PRIMARIA COMUNEI TERPEZITA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TERPEZITA
JUDETUL DOLJ

COMUNA TERPEZITA, COD POSTAL 207575
Tel. 0251/362009; fax 0251/362168
e-mail primaria terpezita@yahoo.com

DISPOZITIE

Privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Terpezita, judetul Dolj

Primarul comunei Terpezita, judetul Dolj,

Avénd 1n vedere : ‘
- referatul nr.5962 din 29.09.2022 depus de secretarul general al comunei Terpezita,
prin care propune aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Terpezita,
- prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
- prevederile art.241-246 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- HG nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind cu modificérile si completirile ulterioare,
- Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleaz incilcari ale legii;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 554/2004- a contenciosului administrativ, cu modificirile si completdrile
ulterioare; .
- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificérile si completirile ulterioare; '
- Legea securitatii si sandtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare;
- H.G. or. 1425/2006, actualizati pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sandtatii in munci nr. 319/2006;
- H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legii 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

In temeiul art.154 alin.(2) si (3), art. 155 alin.(l) litera d) si alin (5) literele a) si art.196
alin.(I) lit. b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ,.

EMITE PREZENTA DISPOZITIE:




Art.1. Se aproba Regulamentul intern al Primiriei Comunei Terpezita
conform anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prevederile prezentei dispozitii se aduc la cunostinta functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Terpezita, sub semniitura acestora si se aduc la cunostinti
publica prin afisare la sediul Primiriei Comunei Terpezita si pe pagina de
internet a comunei.

Art. 3. De la data aducerii la cunostinta, prevederile Regulamentului
devin obligatorii pentru salariati.

Art. 4, incepénd cu data prezentei dispozitii isi inceteazi aplicabilitatea
dispozitia nr. 52/2018 pentru aprobarea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Terpezita, judetul Dolj.
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pPRIMAR, SECRETAR GENERAL,
VICEPRIMAR PETRESCU CARMEN ANDREEA

N BN —

ANGHEL GHEORGHE

[ N




Anexa nr.1 la Dispozitia nr. 273/29.09.2022
REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare si se

aplica functionarilor publici si personalului contractual din Primdria Comuna
TERPEZITA.

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si

disciplina muncii in cadrul Primiriei Comunei TERPEZITA, in conformitate cu
prevederile:

- Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Ordonantei de Urgentdi a Guvemnului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii 319/2006 a securititii si sandtatii in muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- Hotdrarii Guvernului Romaniei nr. 250/1992, privind concediul de odihn3 si
alte concedii, cu modificirile si completérile ulterioare;

- Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitdfii de telemuncs, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- OUG 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munci, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legea 210/1999 privind concediul paternal;

- OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de
sanatate, cu modificarile si completirile ulterioare;

- OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificdrile si completrile ulterioare;



(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din
momentul aducerii la cunostinta acestora.

Art. 7. (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea primadriei cu privire
la dispozitiile regulamentului intern, in misura in care face dovada incalcarii unui
drept al sdu.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de
la data comunicérii de catre conducerea Primiriei Comunei TERPEZITA a modului
de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin.(1).

Art. 8. Prezentul Regulament cuprinde cel putin urmétoarele categorii de
dispozitii referitoare la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul Institutiei;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminsrii si al inlaturdrii
oricdrei forme de incdlcare a demnititii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;

d) procedura de solutionare pe cale amiabili a conflictelor individuale de
muncd, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor;

¢) reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinar;

h) modalitétile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionali a angajatilor.

Art. 9. In situatia in care prin legislatia muncii aplicabild, vor interveni
clemente noi, in mod corespunzitor se vor modifica/completa si cele ale
prezentului Regulament. Aplicarea noilor prevederi se va face direct, prin
efectul legii, de la data la care actele normative care aduc modificiri legislatiei
intrd in vigoare. Interpretarea clauzelor prezentului Regulament Intern se face



- pentru functiile de conducere perioada de probd este de 90 de zile
calendaristice;

- pentru absolventii institutiilor de Invitimant superior se aplica prevederile
Legiinr. 335/2013 si se va proceda la incheierea unui contract de stagiu (anexa
la contractul individual de munc#) conform prevederilor HG 473/2014.

CAPITOLUL III DISPOZITII SECTIUNEA I PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 12 - (1) Fiecare angajat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor
referitoare la securitatea si sdnitatea sa in munci, precum si a celorlalti
angajati.

(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdndtate a muncii,
personalul are urmétoarele obligatii:

a) si participe la instructajele in domeniul securitdtil §i sdndtatii in munci
organizate de angajator;

b) sd isi insuseascd si sd respecte normele si instructiunile in domeniul
securitatii si sanétatii in munca si misurile de aplicare a acestora;

¢) sa desfdsoare activitatea astfel incat si nu se expund pe sine sau pe altii
pericolelor de accidentare sau imbolnivire profesionali;

d) sd aducd la cunostintd conducitorilor orice defectiune tehnicd sau alti
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesional;

¢) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

f) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice;

g) sé aducd la cunostintd conducitorului locului de munci accidentele de
muncd suferite sau, dupi caz, cele suferite de alte persoane participante la
procesul de munca;

h) sa opreascéd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indati pe conducitorul locului de muncd;



h) sé stabileascd pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile
ce le revin In domeniul securitdtii si sinititii in muncs, corespunzator
functiilor exercitate;

1) sé elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sinitate in muncd, tindnd seama de
particularititile ~activitdtilor si ale locurilor de munci aflate in
responsabilitatea lor;

j) sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a
masurilor prevdzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitatii si sinatatii in munca;

k) sd ia msuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii sl instruirii
angajatilor;

1) sa asigure, prin functionarii desemnati, informarea fiecarei persoane asupra
riscurilor la care aceasta este expusi la locul de munca, precum si asupra
masurilor de prevenire si de protectie necesare si instructajul specific la
angajarea in munci;

m) sd ia mdsuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si a profesiilor
prevazute de legislatia specifici;

n) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz,
a testdrii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care
urmeaza sa o execute §i sd asigure controlul medical periodic si, dupa caz,
controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

0) sd asigure functionarea permanenti si corecti a sistemelor s1 dispozitivelor
de protectie;

p) sd prezinte documentele si s dea relatiile solicitate de inspectorii de munca
in timpul controlului sau al efectuarii cercetirii evenimentelor;

q) si asigure realizarea misurilor dispuse de inspectorii de munci;

r) sd asigure echipamente individuale de protectie si echipamente de munci
fara pericol pentru securitatea si sinitatea angajatilor;



(2) In cadrul relatiilor de munca pe care Primiria Comunei TERPEZITA le
are cu angajatii sdi functioneazi principiul egalitdtii de tratament fati de toti
angajatii.

Art. 16. (1) In cadrul institutiei este interzisd orice discriminare directd sau
indirectd fatd de un angajat, bazati pe criterii de rasd, nationalitate, etnie,
limba, religie, optiune politicd, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, handicap, boala cronici necontagioasa,
infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenti sau activitate sindicald sau orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertdtilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Constituie discriminare directd actele s1 faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinti, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile
prevazute la alin.(1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea
ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii in conditii de egalitate a
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirects actele si faptele intemeiate in mod
aparent pe alte criterii decit cele prevazute la alin.(1), dar care produc efectele
unei discrimindri directe.

(4) Constituie hartuire morali la locul de munci si se sanctioneaz3 disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz, orice comportament exercitat cu privire
la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de ciitre
un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legaturd cu raporturile de muncd, care s aiba drept scop sau efect
o deteriorare a conditiilor de munci prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sanatdtii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in
oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoriti;



respectiv, atat timp cit refuzul nu constituie un act de discriminare in sensul
celor mentionate la art.16 al prezentului.

SECTIUNEA III DREPTURI $I OBLIGATII
II1.1. REGULI PRIVIND MUNCA,
II1. 1.1. TIMPUL DE MUNCA

Art. 20. Definirea timpului de munci Timpul de munci reprezintd orice
perioada in care angajatul presteazi munca, se afli la dispozitia angajatorului
si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor actului
administrativ.  de  numire, contractului  individual de munca,
contractului/acordului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 21. Durata de munci

(1) Durata normal3 a timpului de munci al fiecirui angajat cu norma intreaga
este de reguld uniformd, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptdmana.

(2) Repartizarea timpului de munci se realizeazi in cadrul saptdmanii de lucru
de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(3) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8.00 s1 se termind la ora 16.00, in
zilele de luni pand vineri, iar pentru personalul care deserveste activitatea in
relatia cu publicul (compartimente de registraturi, relatii cu publicul)
programul in fiecare zi de miercuri este intre orele 8§ — 17.

(4) Programul de lucru previzut la alin (3) este obligatoriu pentru personalul
care isi desfasoara activitatea la sediul Primariei Comunei TERPEZITA.

(5) Pentru angajatii centrelor de informare sau al serviciilor publice pentru
care in conformitate cu regulamentele de organizare si functionare sunt
aprobate orare de functionare i pentru zilele de repaus sdptaménal, sarbatori
legale, sau pentru zilele in care conform prevederilor legale nu se lucreaza,
programul de lucru al angajatilor se stabileste prin grafic de serviciu intocmit
lunar, cel tdrziu in penultima zi lucritoare a lunii curente pentru luna
urmatoare, de seful compartimentului si aprobat de primar.



(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) se poate face numai daci efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusd de seful ierarhic in scris, fira a se depdsi
360 de ore anual.

In cazul prestérii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupi caz, al reprezentantilor
salariatilor, potrivit legii.

(5) La locurile de munci la care durata normali a timpului de lucru a fost
redusd, potrivit legii, sub 8 ore pe zi, depisirea programului de lucru astfel

aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp
liber corespunzitor.

(6) Prevederile prezentului articol nu se aplici persoanelor salarizate prin
plata cu ora, prin cumul de functii in cadrul aceleiasi institutii sau autoritati
publice ori persoanelor angajate cu timp partial.

(7) Durata timpului de lucru, in cazul angajatilor care presteazi activitate in
baza unor contracte individuale de munci cu timp partial este in conformitate
cu prevederile legale in vigoare precum si cea stabiliti prin act administrativ
in concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma, nu mai mult de 7
ore/zi si nu mai putin de 10 ore/siptimani.

(8) Orele prestate din dispozitia conducitorului institutiei, peste programul
stabilit de institutie sau in zilele de sirbitori legale ori declarate zile
nelucrétoare sunt ore suplimentare.

(9) Angajatii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu
consimtdmantul lor. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre
angajator, fard acordul angajatului, prin dispozitie scris, doar in caz de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inldturdrii consecintelor unui accident.

Cazul de fortd majord si lucridrile urgente vor fi mentionate explicit in
dispozitia scrisa.

(10) Consimtaméantul angajatului pentru efectuarea muncii suplimentare se
considerd dat prin semnarea condicii de prezenti.



f) responsabilititile partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii
activitatii de telemuncd, inclusiv responsabilitatile din domeniul securitdtii si
sandtatii in munca;

g) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfasuririi
activitatii de telemunca al materialelor pe care telesalariatul le utilizeazi in
activitatea sa, dupi caz;

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile
din reglementirile legale, in materia protectiei datelor cu caracter personal,
precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

i) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul si nu fie izolat de
restul angajatilor si care asigura acestuia posibilitatea de a se int4lni cu colegii
in mod regulat;

J) conditiile in care angajatorul suporti cheltuielile aferente activitatii in regim
de telemunci;

k) obligatiile angajatului si ale angajatorului specifice desfasurdrii activitatii
in regim de telemunca.

Art. 26. Munca la domiciliu

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care
indeplinesc, la domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca
la domiciliu isi stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept si verifice activitatea salariatului cu munca la
domiciliu, in conditiile stabilite de parti la semnarea contractului individual
de munca.

Art. 27. Munca de noapte
(1) Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este considerati munci de noapte.

(2) In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in
intervalul prevdzut mai sus, angajatii in cauzi vor beneficia, pentru orele



in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
angajata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

d) in baza recomandarii medicului de familie, angajata gravida (sau angajatul
cu handicap) care nu poate indeplini durata normald de munci din motive de
sandtate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

Art. 29. Evidenta timpului de munci

(1) Angajatii au obligatia si semneze condica de prezentd, la inceputul si la
sfarsitul programului de lucru.

(2) Prin grija compartimentului resurse umane, la sediul Primiriei Comunei
TERPEZITA condica de prezentd se depune pentru semnare, la inceputul
programului , la ora 8.00 si se ridici 1a ora 8.15, iar la sfarsitul programului
se depune la ora 16.00.

(3) Compartimentul resurse umane inregistreazi in condica de prezentd

intarzierile si absentele de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau
nu motivate.

(4) In cazul in care intérzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute
sau a unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.)
angajatul are obligatia de a informa seful ierarhic in aceeasi zi.

(5) Situatia orelor de munci prestate se intocmeste pe foi colective de
prezentd, pe baza condicii de prezentd, de citre compartimentul resurse
umane, s¢ aproba de cétre primar si se depune la compartimentul financiar
contabilitate, pand la data de 03 ale lunii curente pentru luna expirati.

(6) Dupa depunerea la compartimentul financiar contabilitate, situatia
prezentei poate fi modificatd numai cu aprobarea sefului lerarhic, la
propunerea motivatd a persoanei care a intocmit-o.

s

(7) Inscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de
prezentd constituie abatere disciplinard si va fi sanctionatd conform
prevederilor prezentului regulament.



(5) La cererea angajatului se acordi ore de invoire, pand la 1 zi, cu recuperare,
In urmétoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

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

¢) alte situatii cnd angajatul solicit si activitatea institutiei permite.

(6) In caz de recuperare angajatul se plateste pentru timpul efectiv lucrat.

(7) Acordarea unor invoiri cu plati conform prevederilor alin. (1) si (2) nu
constituie un drept al angajatilor ci o prero gativa exclusiva a angajatorului, iar
situatiile personale ale angajatilor pentru care se pot acorda astfel de invoiri
se apreciaza de la caz la caz de conducerea institutiei.

Abuzul solicitdrii unor astfel de invoiri cu platd sau un comportament
neadecvat 1n serviciu al angajatului poate conduce la neacordarea unor astfel
de invoiri pentru angajatii respectivi. in scopul tinerii unei evidente a acestui
tip de invoiri angajatii vor intocmi cereri de invoire.

(8) Seful ierarhic al angajatului ciruia i s-a acordat invoire are obligatia si
anunte imediat compartimentul resurse umane despre acordarea invoirii
respective.

(9) Zilele in care se acordi ore de invoire se vor simboliza in condica de
prezentd i in Foaia colectiva de prezenta cu litera ,I”.

(10) Zilele nemotivate se vor simboliza in condica de prezentd si in Foaia
colectiva de prezenta cu litera »N”’( nemotivat).

Art. 31. Pauze

(1) In cazurile in care durata zilnici a timpului de munci este mai mare de 6
ore, angajatii au dreptul la pauzi de masi cu o durati de 15 minute. Pauza de
masa se acorda zilnic fiecirui angajat, fira prelungirea timpului de lucru.

(2) Pauza de masa se include in programul de lucru. Alte tipuri de pauze, cu
exceptia dispozitiilor contrare din contractul/acordul colectiv de munca



- 1 mai;

- 1 1unie;

- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfintul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul
Romaniei;

- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Criciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinind acestora.

(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere
pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri naintea Pastelui, prima si a doua zi
de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acords in functie de data la care sunt
celebrate de acel cult

(4) Zilele libere pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decét cele crestine, se acordi de citre angajator in alte zile decat zilele de
sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihni anual,

(5) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima
zi de vineri fnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de
Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe
baza unui program stabilit de angajator.

(6) Prevederile prezentului articol nu se aplica in locurile de munci in care
activitatea nu poate i intreruptd datoriti caracterului specific al activitatii.

(7) Pentru persoanele care se afl3 in concediu, zilele in cauzi nu se iau in
calculul concediului de odihna.



Art. 36. - (1) Vechimea in munci ce se ia in considerare la determinarea
duratei concediului de odihn3 este aceea pe care salariatii o implinesc In cursul
anului calendaristic pentru care li se acordd concediul, stabiliti potrivit legii
privind sistemul unitar de pensii publice.

(2) Pentru angajatii care se incadreazi in munci in timpul anului, durata
concediului de odihna se va stabili proportional cu perioada lucrati de la
incadrare pand la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea
in muncad stabilita potrivit alin. (1).

Art. 37. (1). Programarea concediilor de odihni se intocmeste centralizat la
Compartimentul de Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la toate
compartimentele, astfel incat si se asigure atdt continuitatea in activitatile
institutiei cat si satisfacerea intereselor personale ale angajatilor in ceea ce
priveste efectuarea acestor concedii.

(2) Programarea concediilor de odihni se face la sférsitul fiecdrui an pentru
anul viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea
fiecdrui compartiment si se aprobd de citre Primar.

(3) Plecarea in concediu de odihni se va face conform programarii, dupa
aprobarea cererii de concediu, cu respectarea procedurilor referitoare la
delegarea de atributii.

(4) Zilele de concediu de odihna se vor simboliza 1n condica de prezenta si in
Foaia de prezent3 cu literele ,,CO”.

Art. 38. (1) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul
indemnizatiilor cuvenite, precum si alte prevederi in legaturd cu aceste
concedii sunt cele previzute in Hotarérea nr. 250/1992 privind concediul de
odihnd si alte concedii ale angajatilor din administratia publicd, din regiile
autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare.

Art. 39. (1) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de
incapacitate temporard de munci si cele aferente concediului de maternitate,
concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav
se considerd perioade de activitate prestati.



b) Angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) Angajatul urmeazi sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in tard sau striindtate, la solicitarea institutiei;

d) Angajatul intrd in concediu de maternitate sau paternitate; e) in caz de
aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

f) La cererea expresi a angajatului, pentru motive obiective;

g) Pentru interese urgente ale institutiei, care impun prezenta angajatului la
serviciu;

h) In caz de fortd major3;

(2) Pentru situatiile de intrerupere a concediului de odihn3 mentionate la alin,
(1) lit.a), b), d), ) angajatul trebuie s3 prezinte documente justificative in
original, o copie a acestora urmand a fi transmisi la Compartimentul resurse
umane.

(3) Pentru situatia de Intrerupere a concediului de odihnd mentionati la
alin.(1) lit. f), angajatul trebuie si intocmeascs o cerere prin care si ceard
intreruperea concediului de odihni pentru motivele obiective aparute.
Totodata, in considerarea prevederilor art. 38 si art. 144 din Codul muncii,
republicat, angajatul trebuie s3 efectueze concediul de odihni in fiecare an
calendaristic.

(4) In cazul unor interese urgente ale institutiei - alin. (1) lit. g) - care impun
prezenta angajatului la serviciu, se va intocmi o dispozitie de rechemare
pentru perioada care se consideri necesara, iar angajatul trebuie si se
conformeze prevederilor dispozitiei respective. Dupi rezolvarea intereselor
urgente care au determinat rechemarea angajatului, acesta va putea sd-si
continue concediul de odihni care a fost Intrerupt sau, dupi caz, va putea si-
si continue activitatea si si solicite reprogramarea concediului de odihni
ramas neefectuat la o dati viitoare.

Art. 44, Compensarea in bani a concediului de odihnd rimas neefectuat este
permisa numai in cazul incetdrii contractului individual de munca/raportului
de serviciu.



(4) In condica de prezenta zilele libere plitite pentru evenimente familiale
deosebite sau situatii speciale se simbolizeazi cu ,, ZLP”.

Art. 49. In cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care
angajatul se afld in incapacitate temporardi de munci se face pe baza
certificatului medical eliberat de unitatea sanitar3, vizat de medicul de familie,
cu aprobarea conducerii primériei.

Art. 50. Concediul de odihni suplimentar

(1) in fiecare an calendaristic, angajatii incadrati in grade de handicap au
dreptul la un concediu de odihna suplimentar cu o durati de 3 zile, iar pentru
angajatii nevazatori durata concediului de odihni suplimentar va fi de 6 zile.
(2) Salariatele care urmeaza o proceduri de fertilizare ,«in vitro», beneficiazi
anual, de un concediu de odihna suplimentar, plitit, de trei zile care se acordi
la cerere (insotitd de scrisoarea medicali eliberati de medicul specialist) dupa
cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;
b) 2 zile Incepand cu data efectuiirii embriotransferului.
Art. 51 . Concediile firi salariu

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale angajatii au dreptul la concedii
fara platd. Duratd insumati a concediilor fara plati nu poate depasi 90 de zile
lucrdtoare anual. Concediile fard plati pot fi aprobate pentru rezolvarea
urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de invatdmant superior, a examenelor de an universitar, cat sla
examenelor de absolvire, pentru angajatii care urmeazi o form3 de invatdmant
superior;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat / masterat, a examenelor de
doctorat / masterat sau a tezei de doctorat / disertatie;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupirii unui post in alti unitate.



(4) In cazul 1n care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui angajat la formare profesionald in conditiile
prevazute de lege, angajatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionald, platit de angajator, de pani la 10 zile lucritoare sau de pana la
80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabiliti la nivelul indemnizatiei de
concediu de odihnd. Perioada in care angajatul beneficiazii de concediul astfel
platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit
pentru formare profesionald va fi inaintati angajatorului in conditiile
prevazute de legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de
concediu fard platd pentru formare profesionali.

(5) Durata concediului pentru formare profesionali nu poate fi dedusa din
durata concediului de odihnd anual si este asimilati unei perioade de munci

efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite angajatului, altele decit
salariul.

(6) Zilele de concediu pentru formare profesionals platite se vor simboliza in
condica de prezentd si in foaia colectiva de prezenti cu ,,CFP”.

Art. 53. Concediile paternale

(1) La cerere, angajatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
saptdmani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al
acestuia. Durata concediului paternal este de 5 zile. Daci angajatul a obtinut
un atestat de absolvire a unui curs de puericulturs, durata concediului paternal
se prelungeste cu 10 zile. Angajatul poate beneficia de concediul prelungit
datoritd absolvirii cursului de puericulturd doar o singurd data, indiferent de
numarul copiilor titularului.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada
concediului de lduzie, angajatul tati al copilului beneficiazi de restul
concediului neefectuat de citre mami. Pentru aceasti duratd, tatédl copilului
beneficiaza de o indemnizatie egal cu ajutorul pentru sarcini si lauzie cuvenit
mamei sau de o indemnizatie calculati dupi salariul de bazi si vechimea in
munca ale acestuia, acordati de unitatea la care tatil isi desfasoara activitatea,
la alegere.



maternal, numai daci solicitarea este insotita de documentul medical, conform
prevederilor legale in vigoare.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe
o perioadd ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de
familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest
sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii.

Art. 57. Zilele in care angajatii se afld in concedii de odihnd, concedii fari
platd, zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau
situatii speciale, concediu medical, suspendare a contractului individual de
munca/raportului de serviciu, compensare a muncii suplimentare sau alte
situatii mentionate in prezentul Regulament Intern, care presupun
consemnarea lor in condica de prezenti de citre personalul de la resurse
umane, vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a altor documente
justificative intocmite si/sau a informatiilor transmise de angajati in acest
sens.

Art. 58 (1) in cazul concediului medical, fiecare angajat are obligatia sa
informeze seful ierarhic direct, precum si primarul despre inceperea si durata
unui concediu medical, in termen de 1 zi lucritoare de la inceperea
concediului medical.

(2) Fiecare angajat are obligatia si depuni si sd inregistreze certificatul de
concediu medical la institutie pana cel tarziu in data de 5 a lunii urmitoare
celei pentru care a fost acordat concediul medical, indiferent ci certificatul de
concediu medical i-a fost returnat la o data anterioars pentru remedierea unor
eventuale neconformitdti de completare. Certificatul de concediu medical
trebuie sd aibd obligatoriu viza medicului de familie sau, dupd caz, a
medicului de medicina muncii.

(3) Zilele de concediu medical se vor simboliza in condica de prezentd si in
Foaia colectivd de prezentd cu ,,CM”.

(4) In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa data
mentionatd la alineatul (2) angajatul va fi trecut CML in Foaia colectiva de



(2) Pentru situatiile in care este necesari o confirmare a deplasirilor efectuate
in interesul serviciului (vizite in tard sau strainitate, prezenta la anumite
manifestari, grupuri de lucru, etc), este necesari justificarea unor cheltuieli
efectuate in cursul deplasirii sau ori de cite ori sefii ierarhic superiori (pe
filiera ierarhica a postului) sau conducerea institutiei solicitd acest lucru,
angajatii respectivi trebuie si intocmeasci si ordine de deplasare si s3 obtini
confirmarea privind deplasarea efectuati (pe ordinul de deplasare) de la
entitdtile la care au realizat deplasarea. Intocmirea ordinului de deplasare nu
se substituie completarii Registrului de Evidenta a Deplasarilor.

(3) Inainte de efectuarea oricarei deplasdri in interesul serviciului si de
inregistrarea deplasarii respective in Registrul de Evidentd a Deplasarilor,
angajatii trebuie sd informeze si s obtini aprobarea de la seful ierarhic direct
si de la conducerea institutiei pentru efectuarea deplasdrii respective.
Informarea si aprobarea se referd la locul, scopul, durata deplasirii, precum si
la orice alte elemente considerate necesare de seful ierarhic direct sau de
conducerea institutiei.

(4) In cazul 1n care deplasarea dureazi una sau mai multe zile lucratoare,
titularul deplasarn nu va semna condica de prezentd pentru ziua/zilele
respective. In aceste situatii personalul de la Compartimentul de Resurse
Umane va trece litera ,,D” in condica de prezenta pentru acele zile, pe baza
documentelor justificative aprobate de conducerea institutiei (dispozitii,
adrese si/sau invitatii cu rezolutii ale Primarului) .

(5) De la prevederile alin. (1), (2),(3) si (4) fac exceptie deplasirile de o zi
(lucratoare) in care angajatii se prezinti mai intai la sediul Primiriei Comunei
TERPEZITA iar, apoi efectueazd deplasarea respectiva fird si mai revini la
sediul institutiei. In acest caz personalul va semna condica de prezenti la
inceputul programului de lucru, urménd ca pentru incheierea programului de
lucru din ziua in care au realizat deplasarea si semneze in ziua urmatoare.

Art. 62. (1) - Programul de lucru cu publicul al conducerii Primiriei Comunei
TERPEZITA este organizat in audiente.

(2) Inscrierile in audientd la conducerea Primiriei Comuna TERPEZITA se
fac prin compartimentul de relatii cu publicul.



Art. 67. Incetarea raporturilor de serviciu / contractelor individuale de
munca

(1) Incetarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile previzute de
dispozitiile Codului Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,
respectiv ale dispozitiilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivati si produce efecte astfel:
a) dupd 30 de zile calendaristice de la inregistrare, pentru functionarii publici;

b) dupd cel mult 20 zile lucritoare pentru personalul contractual cu functii de
executie, respectiv 45 de zile lucriitoare pentru personalul contractual care
ocupd functii de conducere.

(3) La incetarea raportului de serviciu/muncd, angajatul are obligatia si predea
lucrdrile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitirii
atributiilor de serviciu, si respecte angajamentele luate pentru participarea la
cursurile de formare profesionali organizate si finantate de Primiria Comunei
TERPEZITA, precum si obligativitatea finalizirii notei de lichidare.

II.2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
ANGAJATILOR

Art, 68. Functionarii publici sl angajatii contractuali au obligatia de a respecta
intocmai prevederile Codului etic si de integritate al functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale Comuna
TERPEZITA aprobat prin Dispozitia Primarului Comunei TERPEZITA nr,
254/21.09.2022.

III. 3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 69. Drepturile si obligatiile angajatorului Angajatorul are, in principal,
urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) sd stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in
conditiile legii;



in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajatii care incalci demnitatea personald a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de
umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite
la art. 4 lit. a)- €) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 (13), si ii informeze
permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munci, si informeze
imediat dup3 ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si

controlul respectdrii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

€) sd organizeze timpul de munci in raport de specific, de necesititi, de
asigurarea functionalitdtii institutiei si de respectarea duratei normale a
timpului de lucru si de odihni;

f) sa asigure respectarea reglementirilor legale cu privire la timpul de lucru si
de odihna precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

g) sd asigure, cu prioritate, plata lunard a drepturilor banesti cuvenite
personalului, in cuantumurile, la termenele si In conditiile previzute de
dispozitiile legale in vigoare;

h) sa asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj, cirora le-ar putea fi victimi acesta in exercitarea atributiilor
si de a lua orice misuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de
hértuire morala la locul de munc;

i) sd asigure conditiile necesare perfectiondrii pregatirii profesionale a
angajatilor, promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

j) sa elibereze la solicitarea angajatului documentele care s3 ateste activitatea
desfdsuratd, vechimea in munci, in functie publica, in specialitate dupi caz;

k) sd asigure efectuarea controlului medical al personalului conform
prevederilor legislatiei in vigoare;



IIL.4. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art.72. (1) Personalul din cadrul Primiriei Comunei TERPEZITA are
urmadtoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse s1 de tratament;
e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sinitate in munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionali;
h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea st ameliorarea conditiilor de munci si
a mediului de munci;

J) dreptul Ia protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi s individual3;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi previzute de lege sau de acordurile/ contractele colective de
munca aplicabile.

(2).Principalele obligatii ale functionarilor publici si angajatilor contractuali
sunt;

a) obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;



(4) Consultantul extern poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau,
dupd caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau
actlv, va stdrui ca pdartile si actioneze responsabil pentru stingerea
conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau
stabilite prin contractele de muncd. Onorariul consultantului extern va fi
suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

SECTIUNEA V REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII

Art. 75. Angajatii institutiei sunt obligati:

a) sd-si Indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu;

b) si se abtind de la orice faptd care ar putea si aducid prejudicii activitatii
institutiei;
¢) sd respecte normele de conduitd profesionala si civica prevazute de codurile
specifice;

d) sé respecte programul de lucru stabilit si si foloseascd cu eficientd timpul
de munca.

€) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, si manifeste
colegialitate si respect n relatiile profesionale.

f) sa nu deranjeze activitatile colegilor din cadrul institutiei prin actiuni sau
manifestdri neconforme regulilor unui comportament civilizat.

g) sa aiba in permanentd o tinutd decenta si ingrijita.

h) s3 aibd comportament demn si civilizat in relatiile profesionale, atit in
interiorul cét si in exteriorul institutiei.

1) sd reprezinte corespunzitor Primdria Comunei TERPEZITA in relatiile cu

alte persoane fizice sau juridice din afara institutiei, din tari sau din
strainatate;



t) sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a
altor incidente care ar putea pune in pericol dotirile, cladirile, viata si
integritatea corporald a sa sau a altor persoane;

u) sd furnizeze publicului informatiile cerute si indrumirile necesare
rezolvarii solicitdrilor, si nu primeasca direct cereri a ciror rezolvare intri in
competenta lor, s3 nu intervind pentru rezolvarea acestor cereri, si nu fie
mandatarii unor persoane in ce priveste efectuarea unor acte in legituri cu
atributiile lor de serviciu,

v) s respecte regulile de acces in institutie, si ia misuri de indepirtare a
oricaror persoane, dacd prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru
siguranta sau desfdsurarea normald a activitatilor institutiei;

x) sa ingtiinteze geful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostinti de
existenta unor dificultdti in solutionarea unei sarcini de serviciu;

y) s respecte limitele de competente si responsabilitate ce le sunt atribuite
prin Fisa postului si prin alte instrumente manageriale de citre sefii ierarhici
situati pe filiera iararhica a postului.

z) sd respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in
institutie.

aa) sa aducd in termen de 5 zile lucritoare la Compartimentul resuse umane
documentele justificative care atestd orice modificiri privind statutul
personal, referitoare la: adresa de domiciliu sau de resedinti; starea civili;
preschimbarea actului de identitate, precum si diplomele, adeverintele,
certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia absolvirii
cursurilor unor institutii de Invatamant, participarii la stagii, seminarii, cursuri
de pregatire profesionals, etc.

ab) sd nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau
limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

ac) sd mentind ordinea §i curatenia la locul de munc3, precum si in spatiile
comune, inclusiv cele anexe (holuri, toalete, cdi de acces, incinte, etc);



al) sd nu introducd, distribuie si si nu consume bauturi alcoolice sau substante
narcotice/halucinogene in institutie.

am) si nu efectueze acte de comert in incinta institutie;

SECTIUNEA VI ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 76. (1) Orice actiune sau inactiune, sivérsitd cu vinovitie de citre
angajati, prin care au fost incélcate indatoririle de serviciu, normele de
conduitd profesionald si civicd prevdzute de lege, regulamentul intern,
contractul individual de muncd sau dispozitiile legale ale conducitorilor
lerathici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform
prevederilor legale si prezentului regulament.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) Intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

c) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu
acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice
in care functionarul public isi desfdsoari activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;



¢) acte de violentd si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau
altor persoane;

d) nerecunoasterea sau subminarea autoritatii conducerii, fie ca aceasti fapti
se comite in timpul sau in afara programului de lucru, in interiorul sau in
exteriorul institutiei;

e) neefectuarea din culpd sau din grava neatentie a verificarilor legale si/sau
procedurale in cadrul proiectelor de finantare si care au avut drept consecinti
pagube materiale fatd de bugetul UE, bugetele locale sau bugetul de stat;

f) indeplinirea unor activitati n afara institutiei, despre care angajatii nu au
informat §i nu au obtinut acordul conducerii primériei de a le indeplini si care
sunt de naturd sd afecteze interesele legitime ale institutiei.

g) nesemnalarea existentei unor conflicte de interese vis-a-vis de solicitantii
de finantari si de proiectele depuse de acestia, conform prevederilor continute
in prezentul Regulament Intern sau in alte norme interne;

h) sdvérsirea unei infractiuni in legdtura cu serviciul, atunci cind angajatul
este gasit vinovat de cdtre organul de cercetare penald sau de citre instanta
penald, indiferent de sanctiunea penald dispusa;

i) denigrarea tarii, regiunii sau a institutiei in relatiile stabilite cu diferiti
reprezentanti ai unor institutii/organisme din Romania sau din alte tiri;

J) incélcarea gravd a legilor si obiceiurilor tirii gazdi si/sau incilcarea
normelor generale de comportament in cazul realizdrii unor deplasari in
interesul serviciului in alte tari, dac3 in urma faptelor comise au fost semnalate
prejudicii de orice fel la adresa unor persoane/institutii din tarile respective.

k) prejudicierea bugetului institutiei prin actiuni, inactiuni sau neglijente in
serviciu.

Art. 77. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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



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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio masurd, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusi Tnainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

SECTIUNEA VII PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 79. Constatarea, cercetarea abaterilor, stabilirea si aplicarea sanctiunilor
disciplinare se vor face pentru functionarii publici conform prevederilor
Codului Administrativ si ale Hotarérii de Guvern nr. 1344/2007- privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplin, iar pentru
personalul contractual in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii.

Art. 80. Rispunderea administrativd, civild sau penald a personalului din
cadrul Primariei Comunei TERPEZITA se angajeaza in conditiile legii si ale
Codului administrativ.

SECTIUNEA VIII

VIII. 1. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A ANGAJ ATILOR

Art. 81. (1) Activitatea de evaluare este coordonatd de compartimentul resurse
umane din cadrul Primériei Comunei TERPEZITA.

(2)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaza in conformitate cu prevederile metodologiilor n vigoare.

(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se realizeazd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
Codul Muncii, republicat.



a) persoana aflata in functia de conducere a compartimentului in cadrul ciruia
is1 desfagoard activitatea angajatul aflat intr-o functie de executie, sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

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

¢) persoana aflatd intr-o functie de conducere in cadrul Primiriei Comunei
TERPEZITA, care coordoneazi domeniul de activitate.

Art. 85. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd
fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului.

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

Art. 86. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie
din anul pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 martie din anul urmitor
perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se
face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

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

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munc#/contractul
individual al evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modifici, in
conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, Inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raportului de muncd ori, dupd caz, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea



a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din
componentele criteriului de evaluare previzut in fisa de evaluare;
Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel
maxim.

b) stabilirea notei finale prin calcularea mediei aritmetice a notelor acordate
fiecdruia dintre criteriile de evaluare.

Art. 91. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator; performanta este cu mult sub standard. In

acest caz, se va evalua perspectiva dacd angajatul respectiv mai poate fi
mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator; performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor ce trebuie atins si de angajatii mai putin competenti sau lipsiti
de experienta;

¢) intre 3,51-4,50 - bine; performanta se situeazi in limitele superioare al
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti angajati;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. persoana necesitd o apreciere speciali intrucat
performantele sale se situeazd peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti angajati.

Art. 92. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinti un schimb
de informatii care are loc intre evaluator si angajat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta angajatului evaluat notérile evaluatorului in raportul
de evaluare;

b) se semneaza si se dateazd fisa de evaluare de citre evaluator si de catre
angajatul evaluat.

(2) In cazul in care intre angajatul evaluat si evaluator existd diferente de
opinie asupra evaludrii, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se
ajunge la un punct de vedere comun.



SECTIUNEA IX PROTECTIA PERSONALULUI CARE
SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 96. Personalul institutiei (functionari publici, personal contractual sau
alte categorii de personal) poate avertiza in interes public printr-o sesizare
facutd cu bund credinta cu privire la orice fapta care presupune o incilcare a
legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri,
eficientei, eficacitdtii, economicititii si transparentei.

Art. 97. Avertizarea in interes public priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legdtura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legétura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititii Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor autoritatilor si institutiilor publice centrale, administratiei publice
locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei
Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor administrative
autonome, institutiilor publice de culturd, educatie, sénitate si asistenta
sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local,
precum si societdtilor nationale cu capital de stat si persoanelor numite in
consilii stiintifice si consultative, comisii de specialitate si in alte organe
colegiale organizate in structura ori pe langd autorititile sau institutiile
publice;

¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

g) incalcdri ale legii in privinta accesulvi la informatii si a transparentei
decizionale;



prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare. In cazul avertizarii 1n interes public, nu sunt aplicabile normele

deontologice sau profesionale de naturd si impiedice avertizarea in interes
public;

¢) principiul bunei administriri, conform cdruia autorititile publice,
institutiile publice si celelalte unitati prevdzute mai sus sunt datoare si isi
desfdsoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publici si buna
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativd si prestigiul
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati previzute mai
sus;

g) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoani nu se poate prevala
de prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativd sau
disciplinard pentru o fapta a sa mai grava,

h) principiul bunei-credinte, conform céruia este ocrotiti persoana incadrati
intr-o autoritate / institutie publicd care a facut o sesizare, convinsi fiind de
realitatea starii de fapt sau cd fapta constituie o incalcare a legii.

Art. 99. Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi ficutd, alternativ sau cumulativ de cétre:

a) seful ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;

b) conducitorul autorititii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare
din care face parte persoana care a incilcat prevederile legale, sau in care se
semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatii
publice, institutiei publice sau al unitatilor mentionate mai sus, din care face
parte persoana care a incdlcat legea;

d) organele judiciare;



(2) Angajatorul are obligatia de a-si informa angajatii cu privire la continutul
Regulamentului; anterior comunicérii Regulamentul nu-si poate produce
efectele.

(3) Regulamentul se afigeaza pe pagina de internet a institutiei.

(4) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor
fi informate din momentul inceperii activitétii asupra obligativititii respectirii
Regulamentului.

Art. 105. (1) Compartimentul resurse umane va comunica tuturor angajatilor,
prin posta electronicd, dispozitia de aprobare a Regulamentului intern.

(2) Pentru angajatii care prin natura atributiilor nu utilizeazi posta electronics,
sefii acestora vor asigura prelucrarea Regulamentului intern, completind in
acest sens dovada aducerii la cunostintd (Anexa), care dupd semnare va fi
transmisd compartimentului resurse umane pentru a fi depusi la dosarul
personal/profesional al fiecdrui angajat.

(3) Angajatii sunt obligati si cunoasci si si respecte Regulamentul intern. n
cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementari ale acestuia, angajatul

va putea utiliza procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale angajatilor.

(4) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar
de 3 exemplare din Regulament, care pot fi solicitate oricind spre studiu de
catre angajati i a caror punere la dispozitie nu o poate refuza. Exemplarele de
bazi se vor pastra la Secretarul general si la compartimentul resurse umane.



