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REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu cuprinde doua categorii de personal:
functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Statutului functionarilor publici si personal

contractual - angajat cu contract individual de munca, denumiti Th continuare salariati.

Regulamentul intern constituie un izvor specific al dreptului muncii, avand un rol de seama pentru

activitatea oricérui angajator .

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei,
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionar public si salariat, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor/functionarilor
publici si a angajatorului, organizarea timpului de munca al salariatilor/functionarilor publici,
recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor/functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei
Turnu Rosu, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum §i
temporar studentilor in perioada efectuarii practicii daca se impune Si altor persoane delegate pentru

prestarea unei activitati in incinta institutiei,inclusiv primar si viceprimar.
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CAPITOLUL |

PRINCIPII GENERALE

Art.1.Principiile care guverneaza conduita profesionala a tuturor salariatilor sunt:

* Suprematia Constitutiei si a legii, conform caruia salariafii au indatorirea sa respecte Constitutia si
legile tarii;

* Prioritatea interesului public, potrivit caruia interesul public este mai presus decéat interesul personal

sau de grup, in exercitarea functiei publice;

* Asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice conform

caruia 1n situatii identice sau similirare se aplica tuturor acelasi regim juridic;

» Profesionalismul in virtutea caruia salariatii au obligatia de a indeplinii atributiile de serviciu cu

competentd, responsabilitate, corectitudine si constiinciozitate;

» Impartialitatea si independenta care impune salariatilor o atitudine oObiectiva, neutrd fatd de orice

interes politic, economic, religios sau de altd natura in exercitarea functiei publice;

« Integritatea morala, principiu care interzice solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, de avantaje ori beneficii in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun

fel de aceasta functie;

* Libertatea gandirii si a exprimirii, potrivit caruia salariatii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze

opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

* Cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor

de serviciu personalul trebuie sa fie de buna credinta;

* Deschiderea si transparenta, principiu in virtutea caruia activitafile desfasurate sunt publice si pot fi

supuse monitorizarii cetatenilor.
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CAPITOLUL 11

DISPOZITII GENERALE

Art. 2. (1) Prin prezentul regulament se stabilesc, in special, dispozitii cu caracter normativ intern

privitoare la disciplina muncii in cadrul Primariei comunei Turnu-Rosu si, in general, dispozitii privind

raporturile dintre angajator si angajatii sai.

(2) Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raprturi sociale
profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei
publice, functionarilor publici si personalului contractual;

informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din
partea functionarilor publici in executarea functiilor publice;

crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici, pe de 0

parte si intre cetdteni si autoritatile administratiei publice locale pe de alta parte.

Art. 3. La baza alcatuirii prezentului Regulament, se afla dispozitiile urmatoarelor acte normative:

>

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare

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

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si

completdrile ulterioare;
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Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
complectarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

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
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a prsonalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

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

Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 1425/2006, actualizata pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006;
Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca, actualizata;

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

> Legii 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

transparenta, regulile privind accesul in institutie si normele de conduitd in cadrul Primariei Comunei

Turnu Rosu.

Art.5. (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica personalului din cadrul Primariei comunei
Turnu-Rosu , avand calitatea de salariati, indiferent de felul si durata raportului de munca (personal angajat

cu contract individual de munca sau functionari publici, pe duratd nedeterminatd sau pe duratd
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determinatd), persoanelor detasate, delegate (in Primaria comunei Turnu-Rosu), precum si studentilor care

doresc sa efectueaza practica in cadrul institutiei, inclusiv primar si viceprimar.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal, indiferent de

functia ocupatd in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in

raporturile de munca sau de serviciu.

Art.6. (1) Acest regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se

desfasoara activitatea in cadrul Primariei Comunei Turnu-Rosu.

(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementatd de fisa postului, de
procedurile si prescriptiile elaborate pentru primarie, directie, serviciul, compartimentul in care 1isi

desfasoara activitatea fiecare salariat.

Art.7. (1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat la sediul si pe site-ul institutiei si va fi

adus la cunostintd intregului personal precum si noilor angajati in prima zi de munca.

(2) Prezentul regulament intern produce efecte pentru angajati din momentul aducerii lui la cunostinta

acestora.

(3) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de naturad legislativa la

nivelul institutiei sau al proceselor de munca.
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CAPITOLUL 111

REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

1. Reguli prinvind sanitatea si securitatea in munca

Art. 8. In scopul aplicirii si respectarii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc
si accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile
generale pentru implementarea acestor principii, se stabilesc reguli cu privire la sanatatea in munca in

cadrul Primariei Comunei Turnu-Rosu..
Art. 9. In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii §i protectiei sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
c) informarea si instruirea lucratorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii i s

Art. 10. Implementarea masurilor prevazute la Art. 9. se face pe baza urmatoarelor principii

generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

d) adaptarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor acestora asupra

sanatatii;
e) adaptarea la progresul tehnic;
f) Tnlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprinda tehnologiile, organizarea muncii, conditii

de munca, relatii sociale si influenta factorilor din mediul de munca;
h) adoptarea, In mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protective individuala.

Art. 11. Salariatii/functionarii publici Primariei Comunei Turnu-Rosu au dreptul de a beneficia de

toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii, conform prevederilor legale.

Art. 12. Salariatii/functionarii publici Primariei Comunei Turnu-Rosu beneficiaza de asigurare

pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

Art. 13. Angajatorul are obligatia de a asigura sanatatea si securitatea lucratorilor in toate aspectele

legate de munca.

Art.14.Pentru organizarea eficienta si rationala a fortei de munca, Primaria Comunei Turnu Rosu
va stabili atributiile si raspunderile salariatilor pentru fiecare loc de munca astfel incat sa se asigure un ritm

normal de munca, evitandu-se efortul fizic sau intelectual excesiv.

Art.15.Salariatii/functionarii publici vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii

care modifica securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 16.Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

Art. 17. n scopul realizarii obiectivelor previzute la Art. 16, lucritorii au urmatoarele obligatii:
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a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa

il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor thenice i

cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au

motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor;

e) sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidente suferite de

propria persoand;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii

sanitari, pentru protectia sanatatii §i securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

securitate §i sandtate, in domeniul sau de activitate,

h) sa isi insuseasca §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca si masurile de

aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

Art. 18. Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca se
face de catre angajator, conducatorii locurilor de munca si de fiecare salariat Tn parte, conform atributiilor

specifice.
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Art. 19. Instruirea salariatilor/functionarilor publici, in domeniul sanatatii si securititii in munca,

are ca scop Insusirea cunostiintelor si formarea deprinderilor de sanatate si securitate in munca.

Art. 20. Instruirea salariatilor/functionarilor publici, in domeniul sanatatii si securitatii in munca, se
efectueaza in timpul programului de munca, perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerata timp

de munca.

Art. 21. Instruirea salariatilor/functionarilor publici in domeniul sanatatii si securitatii in munca,

cuprinde 3 faze:
1) instruirea introductiv generala;
2) instruirea la locul de munca;
3) instruirea periodica;

Art. 22. (1) Rezultatul instruirii salariatilor/functionarilor publici, in domeniul sanatatii si securitatii
in muncd, se consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea materialului

predat, a duratei si datei instruirii.

(2) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de cétre salariat/functionar public si de catre

persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

Art.23.(1) Personalul cu atributii in domeniul protectiei muncii are obligatia de a urmari:

a) verificarea periodica a instalatiilor electrice;

b) efectuarea instructajelor periodice pe protectia muncii;

¢) verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale §i a centralei termice;
d) asigurarea echipamentului de protectia muncii necesar conform legii;

e) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, temperatura) menite sa asigure confortul fizic al personalului

n orice anotimp;
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f) asigurarea de apa minerald sau apd plata pe perioada sezonului cald conform legii.

(2) Atat functionarii publici numiti in functie, cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca au

urmatoarele obligatii:
a) s cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea in munca;

b) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la pericole de

accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;

C) sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare, corespunzator scopului pentru care au fost

acordate si sa le intretind intr-o perfecta stare de functionare;

d) sa anunte in cel mai scurt timp primarul cand observa o defectiune la instalatia electrica, gaze sau orice

alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.
Art.24. Comportarea in caz de accidente la locul de munca va fi urméatoarea:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat la cunostinta conducerii Primariei,
aceleasi reguli fiind respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu — loc de munca si

invers;

b) accidentul care a produs invaliditatea, accident mortal, precum si accident colectiv vor fi comunicate de

indata primarului comunei, responsabilului cu protectia muncii, inspectoratului teritorial de munca, precum

s1 organelor de urmdrire penala competente, potrivit legii;
Art.25. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare va fi urmatoarea:

a) fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru conform

cerintelor, fiind intezisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in

general toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu;
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c) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca

intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia;

d) executarea sarcinilor de serviciu implica Intrefinerea si curatarea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite in figsa

postului sau prin ordine specifice.
Art.26. Dispozitiile in caz de pericol grav si iminent vor fi urmatoarele:

a) in caz de pericol (cutremur, incendiu etc) acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
personalului institutiei se efectueaza conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra

incendiilor si Planului de protectie civila;

b) sa informeze cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si iminent
despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie sa fie luate

pentru protectia lor;

c) sd ia masuri $i sd furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa

paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigurd, n caz de pericol grav sau iminent;

d) sd nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care exista un pericol grav si iminent, in afara

cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

e) la mobilizare si razboi responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca, va actiona

conform documentelor emise n acest scop.

Art.27.Salariatii/functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului au obligatia

de a se prezenta la controalele de medicina muncii, conform programarilor facute de lucratorul desemnat in

colaborare cu societatea prestatoare de servicii de medicina muncii cu care institutia are contract.
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2.Reguli privind igiena, protectia sanatatii si securitatii in munca a salariatelor

gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza

Art. 28. Potrivit legislatiei in vigoare, Primaria Comunei Turnu-Rosu are urmatoarele obligatii:

a. Sa previna expunerea salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta
sanatatea i securitatea si sa nu le constranga la efectuarea unor munci daunatoare sanatatii sau starii lor de

graviditate ori copilului nou nascut dupa caz.

b. Daca o salariata gravida si/sau mama, lauza sau care alapteaza isi desfasoara activitatea intr-un loc de
muncd care prezintd riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa Ori CU repercusiuni asupra sarcinii,
angajatorul este obligat sd 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu
este posibil sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa, conform
recomandarilor medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor

salariale, la cererea scrisa a salariatei.

c. Sa anunte 1n scris, salariatele asupra evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de

munca.

d. Sa acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza prevazute

in legislatia in vigoare.

Art. 29. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata

normald de muncd din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari

sociale.

Art. 30. (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale (dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de cétre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale
pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist) Tn cazul in care investigatiile se pot

efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.
13
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(2) Acordare dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisa a salariatei in cauza.

3. Reguli privind protectia mediului

Art. 31. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii/functionarii
publici ai Primariei Comunei Turnu Rosu trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
a. Sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi depozitate in locuri
special amenajate;
b. Sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;
c. Sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare si
valorificare a deseurilor colectate selectiv;
d. Colectarea selectiva aplicatd urmatoarelor categorii de deseuri:
- deseuri de hartie si carton;
- deseuri de metal si plastic;
- deseuri de sticla.
e. Pe fiecare etaj/nivel al institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare selectiva amplasate intr-un loc

usor accesibil, marcat si indicat corespunzator.
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CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATIL

Art. 32. Primaria Comunei Turnu Rosu respecta principiul libertatii alegerii locului de munca, a
profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul/functionarul public

Art. 33. Nici un salariat nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de
munca ori intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

Art. 34. Nici un salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare,
ori pentru care salariatul nu gi-a exprimat consimtamantul in mod liber.

Art.35. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului se asigurd intreg cadrul organizatoric
pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat/functionar
public, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau defavorizate
ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acestuia manifestatd in urmatoarele

domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu sau raportului de munca;
b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului/functionarului public;

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

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitati acordate de acesta, in conditiile legii.
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Art.36. Activitatea in cadrul aparatului de specialitate al primarului se desfasoara cu respectarea

urmatoarelor principii:

a) egalitatii de tratament fata de toti salariatii/functionarii publici;

b) consensualitatii si a bunei credinte;

C) respectarii demnitatii si constiintei fiecarui salariat/functionar public, fara nicio discriminare;

d) libertdtii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau activitatii care urmeaza sid o presteze

salariatul, in conditiile legii.

Art.37. (1)Salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului le sunt recunoscute dreptul
la plata egald pentru munca de valoare egala si dreptul la protectia datelor cu caracter personal, in limitele

stabilite de lege, protectie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri.
Art. 38. Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul institutiei beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.
Art.39. Constituie abatere de la prezentul regulament intern orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la urd rasiald sau nationala, ori acel comportament ce vizeazd atingerea
demnitatii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate Tmpotriva

unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.40.In cadrul relatiilor dintre angajatii Primariei Comunei Turnu Rosu, precum si a relatiilor

dintre angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact n indeplinirea atributiilor de serviciu, se
interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art. 41. Nu constituie o Incélcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care
nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de

discriminare.
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Art.42. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii 202/2002,

republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Art.43..Constituie abatere disciplinara orice comportament avand ca scop:

-crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o persoana

sau grup de persoane;

-influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
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.

Art.44.(1) Tn incinta Primariei Comunei Turnu Rosu este interzisa filmarea si inregistrarea audio-
video de catre personalul institutiei, cu exceptia personalului anume desemnat pentru aceasta. Acest lucru

este interzis atat functionarilor publici, cat si personalului contractual.

(2). De asemenea, reprezentantii mass-media pot filma si inregistra materiale audio-video Tn incinta

institutiilor mai sus mentionate doar cu acordul prealabil al conducerii primariei.

(3). Sedintele Consiliului Local vor fi filmate si inregistrate, dupa care vor fi postate pe site-ul institutiei.

Art.45. Incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara.
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CAPITOLUL V

PROTECTIA MATERNITATII

Art.46 In intelesul prezentului regulament:

a) salariata gravida este femeia care anunta in scris asupra starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza

un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste starea;

b) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
lauzie si solicita masurile de protectie instituite prin legislatia aplicabila in vigoare, anexand un document

medical eliberat de medicul de familie , dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

C) salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi
alapteaza copilul si anuntd in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare,

anexand documentele medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

d) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate intr-una din situatiile de
la lit. a, b sau c, pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau fatului ori copilului lor, in limitele si
conditiile impuse de reglementdrile speciale aplicabile, in vigoare. Pe durata acestuia salariata beneficiaza
de o indemnizatie de risc maternal in cuantumul prevazut de lege, care se suporta de la bugeutl asigurarilor

sociale de stat.

Art.47. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive obiective de sandtate, a sa sau a fatului sau are dreptul la reducerea cu o

patrime a duratei de munca, cu mentinerea veniturilor salariale.
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Art.48. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, salariatele care au nascut sunt obligate de a

efectua n intregime concediul postnatal avand durata minima de 42 de zile.

Art.49.(1) La cerere salariatele care alapteaza vor beneficia de doua pauze din timpul normal de
lucru de cate o ord fiecare sau de reducerea timpului normal de lucru cu doud ore zilnic, cu mentinerea

drepturilor salariale.

(2) De dreptul prevazut la alin.1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre copil a varstei de un

an. Tn aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul de munci in care se giseste

copilul.

Art.50.(1) Primarul comunei Turnu Rosu nu poate dispune Tncetarea raporturilor de serviciu sau a

raporturilor de munca 1n cazul:

a) salariatei prevazute la art.46 din prezentul regulament, din motive care au legatura directa cu starea sa;
b) salariatei care se afla in concediul de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediul de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediul pentru cresterea copilului in varstd de pana la doi ani sau, in cazul

copilului cu handicap de pana la 3 ani;

e)concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,

pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

(2) Prevederile alin.1 lit.d) si e) se aplica in mod corespunzator si salariatilor barbati aflati in situatiile

respective.

Art.51. De drepturile prevazute 1n acest capitol si in legislatia speciala, beneficiaza salariatii care au

indeplinit obligatia informarii in scris asupra stdrii lor.
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CAPITOLUL VI

DREPTURILE ST OBLIGATIILE INSTITUTIEI SI A
SALARIATILOR/FUNCTIONARILOR PUBLICI. INTERDICTII.

1. Drepturi si obligatii ale institutiei

Art. 52. Managementul institutiei este asigurat de catre Primar si este sprijinit de o echipa formata

din viceprimar, secretar si conducatorii compartimentelor de specialitate .

Art. 53. (1) Primarul indeplineste functia de autoritate publicd. Pentru punerea in aplicare a
activitatilor date in competenta sa prin actele normative (Constitutia Romaniei, decretele Presedintelui
Romaniei, hotdrari si ordonante ale Guvernului, hotarari ale Consiliului Local a Comunei Turnu-Rosu),

primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Primarul Comunei Turnu-Rosu, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumitd generic Primaria Comunei Turnu-

Rosu..
Art.54.. Primarul are functia de ordonator principal de credite.

Art.55. Primarul comunei Turnu Rosu, in calitate de angajator are, in principal, urmatoarele

drepturi:
a)sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei publice;
b)sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru personalul numit sau angajat in conditiile legii;

c)sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personalul numit sau angajat, sub rezerva legalitatii lor;

20
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d)sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e)sa constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si

prezentului regulament.
Art.56.(1) Primarului comunei Turnu Rosu Ti revin urmatoarele obligatii in calitate de angajator:

a)asigurarea desfasurarii activitatii in cadrul aparatului de specialitate al primarului in conditii de
securitate, sandtate §i igiend, astfel incdt sa ocroteasca sandtatea §i integriatatea fizica si psihica a

personalului;

b)asigurarea spatiului, dotarilor si mijloacelor necesare desfasurarii normale a activitatii pentru fiecare

persoand in parte;

c)organizarea timpului de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea functionalitatii

aparatului de specialitate al primarului §i de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

d)asigurarea respectarii reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna, precum i orice

alte drepturi legale cuvenite personalului;

e)asigurarea, cu prioritate a platii lunare a drepturilor banesti cuvenite personalului (salarii, sporuri,

indemnizatii, stimulente etc) in cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in

vigoare;

fasigurarea protectiei personalului impotriva ameningarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar

putea fi victima acesta in exercitatea atributiilor,

glasigurarea conditiilor necesare perfectionarii pregatirii profesionale a personalului din aparatul de

specialitate al primarului si promovarea acestuia in raport cu pregdtirea si rezultatele obtinute;

h)organizarea aparatului de specialitate al primarului si stabilirea atributiilor specifice ale fiecarui post

pe baza fisei postului;

i)asigurarea egalitatii de sanse §i tratament intre femei §i barbati, in vederea eliminarii discriminarii

directe §i indirecte;
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J)intarirea disciplinei la locul de muncd, prin efectuarea unui control permanent asupra activitatii

personalului, ludnd masurile prevazute de lege, in caz de abateri;
K)asigurarea intocmirii evaludrilor anuale privind activitatea profesionald a personalului,

1) acordarea tuturor drepturilor salariale conform actelor normative in vigoare, a repausului saptamanal

si concediul de odihna platit;

m)analizarea cu atentie si luarea in considerare a sugestiilor si propunerilor facute de angajati in vederea

imbunatatirii muncii in toate compartimentele;

n)asigurarea intocmirii registrului general de evidenta a salariatilor si registrului de evidenta a

functionarilor publici cu operarea inregistrarilor prevazute de lege;

o)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sd refind §i sd vireze

contributiile si impozitele datorate de catre personalul angajat sau numit, in conditiile legii;

p)sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de functionar public sau salariat a

solicitantului;
q)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului angajat.

Art.57. (1) Compartimentul resurse umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar

public, respectiv salariat asuméandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(2) La solicitarea functionarului public, a salariatului, dupa caz, compartimentul resurse umane este obligat

sd elibereze un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate

si in functia publica.

Art. 58. Este interzisa orice discriminare a salariatilor/functionarilor publici pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociald sau de orice altd asemenea naturd, conform principiului egalitdfii de tratament fata de toti

salariatii/functionarii publici.
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2. . Drepturi si obligatii ale salariatilor/functionarilor publici. Interdictii

Art.59. Salariatii cu contract individual de munca au, in principal, urmatoarele drepturi:
a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b)dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c)dreptul la concediul de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate cu prevederile

n vigoare

d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f)dreptul la securitate si sanatate in munca;

g)dreptul la acces la formarea profesionala;

h)dreptul la informare si consultare;

i)dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j)dreptul la protectie in caz de concediere;

K)dreptul la negociere colectiva si individuala;

l)dreptul de a participa la actiuni colective;

m)dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat este garantat.
n) dreptul la greva in conditiile legii.

0)in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas, primesc pe o perioadd de 3 luni, echivalentul salariului de bazd din ultima lund de activitate a

functionarului public decedat;

p) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala in conditiile legii;
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g)concediu de studii sau concediu fara plata, in conditiile legii;

INpensie pentru limita de varsta, precum si la celelalte drepturi de asigurari sociale de stat prevazute de

lege;
S)la asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii;

t)la despagubiri, in situatia in care a suferit din culpa autoritatii un prejudiciu material in timpul indeplinirii

atributiilor de serviciu.

Art.60.Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si care il
vizeaza In mod direct;
b) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor,
C) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului
public;
d) dreptul la o salarizare n conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitara a personalului platit
din fonduri publice;
e) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

g) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar

putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta,

h) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material n
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

1) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considera ilegale,

J) dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei literar-
artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu

atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
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k) functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii.

I) Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

m) 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 baza din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat.

n) dreptul la repaus zilnic i saptamanal;

0) dreptul la concediul de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate cu prevederile

n vigoare

p) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

q) dreptul la demnitate in munca;

r) dreptul la securitate si sanatate in munca;

s) dreptul la acces la formarea profesionala;

s) dreptul la informare si consultare;

t) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

t) dreptul la protectie in caz de concediere;

Art.61.Functionarii publici au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului, personalul raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe care o detin, precum si a

atributiilor ce le sunt delegate;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii,
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C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament de ordine interioara, respectiv

contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.
d) obligatia de fidelitate fata de Primaria comunei Turnu Rosu in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta normele de conduitd civica si profesionald prevazute de lege si de prezentul

regulament;

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu, secretul de stat, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in exercitarea functiei publice, In conditiile

legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori

prestigiului corpului functionarilor publici;

i) obligatia de a rezolva cu responsabilitate in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile

repartizate;

J) este interzis functionarilor publici sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice, atat
functionarilor publici, cat si personalului contractual le este interzis sd desfasoare activitate politica in

diverse aspecte cu prilejul exercitdrii atributiilor de serviciu;

k) 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

ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

stabilite potrivit legii;

m) este interzisa solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in considerarea

functiei ocupate, de daruri sau alte avantaje;
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n) atat la numirea ntr-o functie publica, cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public este
obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei de
avere revine functionarilor publici anual, dacd dobandesc bunuri pe care legea le considera obligatoriu a fi

declarate;
Art.62. Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:
a) sa indeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b) sa respecte disciplina muncii;
C) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;
d) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;
e) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca, in scopul

indeplinirii obligatiilor de serviciu;

f) sd participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul ocupat, la

efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

g) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri ori lipsuri

in munca, sau de alta natura;
h) sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea calitatii muncii;

1) sa isi Insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice domeniului

de activitate;
J) sa isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;
k) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

I) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse Tn prezentul regulament intern, in contractual colectiv de

munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
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m) sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,
Nn) sa respecte masurile de securitate si sanitate a muncii din institutie;
0) sa respecte secretul de serviciu;

p) sd anunte compartimentele de specialitate in termen de cinci zile despre orice modificare in actele de

stare civild, domiciliu, sau orice alte modificari care au legatura cu serviciul.
Art.63. De asemenea, salariatul are urmatoarele interdictii:

a. sd nu efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au legaturd cu sarcinile de munca

specifice;

b. sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

c. sa inceteze nejustificat lucrul;

d. sa falsifice actele privind diversele evidente;

e. sd scoata sau sa depoziteze in incinta institutiei bunuri materiale fara forme legale;

f. sd pretinda/primeasca de la alti salariati sau persoane straine avantaje pentru exercitarea atributiilor de

serviciu;

g. sa foloseasca numele Primariei Comunei Turnu Rosu, departamentului, in scopuri care pot duce la

prejudicierea institutiei;

h. sa introduca in incinta Primariei Comunei Turnu Rosuj obiecte sau produse interzise de lege, ori
materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea

curenta;

J. sa foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile primariei;

k. sa simuleze boala;
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1. sd instraineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

m. sa introduca si/sau sa faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor straine fara ca acestea sa

se afle Tn interes de serviciu;

n. intrarea sau iesirea din incinta primariei prin alte locuri decat cele stabilite de conducere;

o. distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributiilor de serviciu;
p. folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

g. sa nu introduca in institutie unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

r. efectuarea orelor suplimentare fara acordul conducerii;

s. iesirea nejustificata din incinta institutiei in timpul orelor de program;

t. consumul si introducerea in incinta primdriei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si

medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;
u. sa participe la acte de violentd sau sa le provoace;

v. sd Intarzie la programul de lucru;

w. sa absenteze nemotivat de la serviciu;

x. sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

y. hartuirea sexuala.

Art.64. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legatura cu activitatea autoritatii sau institugiei

publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu

caracter normativ sau individual;
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b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau

institutia publica in care 1si desfagoara activitatea are calitatea de parte;
C) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezvaluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor

functionari publici, precum si a unor persoane fizice sau juridice;

e) sa acorde asisten{a 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;

f) prevederile de la lit. @) — e) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,

daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
g) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
h) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

i) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

sponsorizari partidelor politice;

j) sd afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

k) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati

comerciale, precum si in scopuri electorale;

I) in relatiile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind aspect nationale sau dispute

internationale;

m) sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici,

precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;
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n) folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor

functiei publice detinute;

0) urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau

morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;

p) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei

publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor anumite masuri,

g) sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,

ori sa le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

r) sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea de interese

personale sau activitati didactice;

S) este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul deplasarilor externe in interesul

serviciului ;

t) sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.
Art.65.Functionarilor publici de conducere le este interzis:

a) sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criteria
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care guverneaza

conduit profesionald a functionarilor publici.
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CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.66. Potrivit art. 258 lit. d) din Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
regulamentul intern trebuie sa cuprinda, printre altele si o categorie de dispozitii privitoare la procedura de

solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.

Art.67. Salariatii care se considera nedreptatiti de catre unitate sau de ceilalti angajati, sau salariatii
care au suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului pot face o sesizare. Acestia pot adresa
primarului sau consiliului local, Th nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind incalcarea
drepturilor lor prevazute in contractul individual de muncé, in contractul colectiv de munca si in actele

normative Th materie precum si in prezentul regulament.

Art.68.(1).Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati/functionari publici, se

inmaneaza Primarului Comunei Turnu Rosu, sau inlocuitorului de drept al acestuia.

(2) Aceste cereri vor primi in momentul depunerii un numar de inregistrare care va fi comunicat

salariatului/functionarului public.

(3)Primarul Comunei Turnu Rosu va analiza cererea si va da un raspuns motivat, indiferent daca
accepta sau respinge cererea/reclamatia, urmand ca, in functie de dificultatea acesteia, sd numeasca o
comisie special formata in vederea solutionarii cererii/reclamatiei respective sau sa o inainteze comisiei de

disciplina existente din cadrul institutiei.

(4) Raspunsul va fi redactat in forma scrisa, va fi semnat de catre Primar si persoana/comisia careia

i-a fost trimisa cererea spre solutionare.
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Art.69.(1) Cererea se va face numai in scris, fie pe support de hartie, fie electronic (email).

(2) Tn temen de 10 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului/functionarului
public, in baza raportului intocmit de comisie, se comunicad in scris raspunsul catre salariat/functionar

public. In raspuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(3). Daca din motive bine intemeiate soluionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare
analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urmand a fi

incunostiintat despre acest aspect.

(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului/functionarului

public nu se iau n considerare.

Art.70. In cazul in care salariatul nu primeste un raspuns legal sau cand considera ca prin solutia
datd, raspunsul 1i incalca un drept al sdu sau recunoscut prin lege, el poate sa se adreseze instantei de

judecata competenta.

Art.71. Acolo unde este cazul-cereri de concediu de odihna, concediu fara plata, recuperari s.a.,
cererile vor fi verificate Tn prealabil de inspectorul din cadrul Compartimentului de resurse umane si numai

apoi predate Primarului Comunei Turnu Rosu.

Art.72.(1). In cazul in care vorbim de o sanctiune ce consti intr-0 incetare a raportului de serviciu a

functionarului public, respectiv o incetare a contractului individual de munca al salariatului, in masura in
care acestia considera mdsura ca fiind netemeinicd sau nelegald, pot cere instantei de contencios
administrativ anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca, in termenul prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea
emitentd a actului administrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si recalculate si cu

celelalte drepturi prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public/salariatul.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul sau

resedinta.
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Art.73. (1) Salariatii/functionarii publici nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) Tn cazul in care un salariat/functionar public adreseazi in aceeasi perioadi de timp doua sau mai

multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul/functionarul public urmand sa primeasca un

singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care priveste
aceeasl problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune cd s-a verificat si 1 s-a dat deja un raspuns

petitionarului.

Art.74. (1) Salariatii/functionarii publici si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de

munca prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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CAPITOLUL VIII

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN
PRIMARIA COMUNEI TURNU ROSU

1.Prezentare

Art.75.Disciplina muncii coexista in stransa corelare cu drepturile si indatoririle angajatilor. Orice
incalcare a obligatiilor angajatilor, poate genera acte de indisciplina. Disciplina apare astfel ca starea de
ordine care se realizeaza, in desfasurarea unei activitati colective, prin concordanta dintre conduita umana

si normele sau regulile stabilite.

Art.76.In esenta, disciplina muncii este o obligatie juridica ce insumeaza totalitatea indatoririlor
asumate de salariati la incheierea contractului de munca, prevazute in actele normative, in contractul
colectiv, in contractul individual de munca, in regulamentul intern, precum si dispuse unilateral de catre

angajator prin ordine scrise sau verbale, in exercitarea atributiilor sale de indrumare si control.

Art.77 — Normele de condita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru
persoanele incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cei care desfasoara temporar o

activitate in cadrul Primariei Comunei Turnu Rosu.

Art. 78. — (1) Norme generale de conduita obligatorii pentru functionarii publici si personalul

contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si

ale institutiilor publice;
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- 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;

- au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea 1n aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii

profesionale;

- trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,

datorata naturii functiilor publice detinute;

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritdfii 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.

Art.79. Atat functionarii publici de executie cat si personalul contractual din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Turnu Rosu in indeplinirea atributiilor de serviciu, au si urmatoarele obligatii, pe

langa cele mentionate deja, si anume:

a) prin actele si faptele lor au obligatia sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in

aplicare a dispozitiilor legale;

b) in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu precum

si cu persoanele fizice sau juridice, personalul este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-

credinta, corectitudine si amabilitate;

c) sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde pentru
acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

d) sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la cursurile

organizate sau recomandate;
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f) sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand manifestarile de

formalism si birocratie;

g) sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor si sa nu se lase influentati de
considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atat functionarii publici cat si personalul
contractual trebuie sa manifeste o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate

schimbului de pareri;

h) persoana sau persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei Turnu Rosu; de

asemenea persoana sau persoanele desemnate sa reprezinte autoritatea publica in cadrul unor organizatii
Internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au

obligatia sa promoveze o imagine favorabila Romaniei si Primariei Comunei Turnu Rosu;

i) sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti

cereri, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara cadrului legal;

J) sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in indeplinirea
atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor

prestate de aparatul de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu.

k) sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod legal,
corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes personal a
autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor, energiei electrice,

precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul primariei;

1) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor, alte norme
specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea
pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa caz, sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor

materiale.




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

m) sd prezinte un raport despre activitatea desfasurata, la solicitarea Primarului Comunei Turnu Rosu.

Art.80. (1) In vederea stabilirii in concret a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale
salariatilor, numirea se face prin emiterea actului administrativ, respectiv incheierea contractului individual

de munca, dupa caz.

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publicd prin actul administrativ emis de catre
Primarul comunei Turnu Rosu. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia salariatul

se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritata publica in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtdmantului partilor, in forma scrisa, in limba

romana, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizazeda in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu, daca se afla intr-
una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de muncd poate fi modificat prin acordul partilor.
Modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in cazurile si in conditiile

prevazute de Codul muncii.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada de stagiu

in conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munci se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege,

dupa verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care soliciti angajarea. In

concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de
munca este suspendat, comisia de examinare va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei
care solicitd angajarea, prin concurs sau prin examen, putand solicita detalii despere persoana in cauza de la

fostul angajator numai cu privire la functiile indeplinite i cu o Incunostiintare prealabila a acestuia.
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(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca se
realizeaza pe perioadd nedeterminatd. Angajarea pe perioda determinatd poate avea loc in conditiile expres

prevazute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea loc numai
in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al Primarului comunei Turnu Rosu

n conformitate cu prevederile legale.
(9) Raportul de serviciu inceteaza:
a) de drept;
b) prin acordul partilor;
¢) prin eliberare din functie;
d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie, cu respectarea prevederilor legale.

(10) incetarea contractului individual de munca poate avea loc atfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a unei dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute

de lege.

Art.81.(1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public obliga
institutia publicd sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice, precum si reducerea programului de

lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primaria comunei Turnu Rosu este obligata, potrivit legii sa acorde preaviz la

desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia nu poate fi mai mare de 20 de zile
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calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile calendaristice pentru salariatii

care ocupa functii de conducere in cazul demisiei.

(3)Salariatul are dreptul la minim 20 de zile lucratoare de preaviz cand este concediat, indiferent

daca este post de executie sau de conducere.

Art.82. Personalul din aparatul de specialitate al primarului i se asigurd stabilitate in munca,
relatiile de serviciu, respectiv contractul individual de munca nu pot sa inceteze sau sa fie modificate, decat

in cazurile prevazute de lege.

Art.83.(1) Atat functionarii publici, cat si persoanele angajate pe baza de contract individual de
munca 1n aparatul de specialitate, beneficiaza de protectie, in conditiile legii, in cazul in care sesizeaza sau
reclama incalcari ale legii in cadrul institutiei publice savarsite de persoane cu functii de conducere sau de

executie.

(2) Persoanele mentionate la alin.1 au calitatea de ,,avertizor” in intelesul Legii nr.571/2004, iar
daca cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, sau indeplineste atributii de control, inspectie si

evaluare a avertizorului, identitatea acestuia nu va fi dezvaluita.

Art.84.(1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Primaria comunei Turnu Rosu are obligatia sd rezerve postul aferent functiei publice, respectiv postul

ocupat de salariat.

(2) In cazul suspendirii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile

salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de

salariat.

Art.85. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare, functionarii publici si

personalul contractual care indeplinesc functii de conducere au urmatoarele obligatii:

a) organizeaza, coordoneaza si conduc ativitdfile subordonatilor astfel incat sa se asigure

indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;
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b) raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii, a atributiilor specifice

compartimentului functional pe care-l conduc;

c) in procesul de luare a deciziilor persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia de a
actiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod fundamentat si

impartial;
d) sa asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

e) sa identifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structurd functionald condusa, de
limitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila a

atributiilor si obiectivelor in functie de nivel, clasa si gradul functionarului public;

f) sa creeze o viziune realista si s manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in practica
concomitent cu planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din personalitati diferite, cu nivel

diferit al capacitatii de a colabora la Indeplinirea atributiilor;

g) sa asigure fiecarei persoane angajate sau numite conditii optime de munca;

h) sa identifice nevoile de instruire ale persoanlului din subordine si sa formuleze propunrei privind

tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

1) sa sprijine personalul in vederea stimuldrii dorintei permanente a acestora de perfectionare
profesionald, de Tmbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in practica

cunostintele si deprinderile dobandite;

J) sd urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform

statutului functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 3 zile pe an;

k) sa manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului §i sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor de solutii optime,

concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor corectarii la timp a acestora,
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1) sa asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia prin manifestarea abilitagii
de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii, precum si oferirea sprijinului pentru obtinerea unor

rezultate pozitive;

m) sa ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii

conduse;

n) sd manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine si in
modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in activitate. In
exercitarea atributiilor specifice persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia de a asigura

egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;

0) sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu tot personalul din structurile

functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

2.Reguli generale

Art. 86. Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezintd bunuri ale Primariei Comunei Turnu

Rosu si nu pot fi utilizate In scopuri personale.
Art. 87. Legitimatia de angajat.

(1) Documentul care atesta statutul de angajat al Primariei Comunei Turnu Rosu este legitimatia.

Pierderea acesteia trebuie anuntata 1n cel mai scurt timp posibil.

(2) Pierderea legitimatiei se anunta in presd. Pentru eliberarea unei noi legitimatii se aduce 0 copie

dupa anuntul din ziar, prin care legitimatia este declarata nula.
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Art. 88. Date personale

Salariatii/Functionarii publici ai Primariei Comunei Turnu Rosu au obligatia sa anunte in termen de

5 (cinci) zile si sa prezinte documente la Biroul Resurse Umane asupra oricarei modificari privind:
a. adresa si numarul de telefon;

b. starea civila;

c. preschimbarea actului de identitate;

d. studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

e. oricare alte modificari care au legatura cu serviciul.

Art. 89. Concediul de boala

(1) Tn caz de incapacitatea temporara de munci, salariatul/functionarul public are obligatia si

anunte de indata angajatorul in legatura cu boala survenita, precum si cu numarul de zile de incapacitate

temporard de munca.

(2) Daca nu se respecta aceasta cerinta, salariatul/functionarul public va figura in pontaj cu absente
nemotivate si nu va fi remunerat pe caz de boala, urmand ca raportul de serviciu/contractul individual de

munca sa fie suspendat conform prevederilor legale.

(3) Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie,
salariatul/functionarul public este obligat sa-1 depuna in primele cinci zile ale lunii urmatoare celei in care a
survenit incapacitatea temporara de munca, la Biroul Resurse Umane, Salarizare, Protectia Muncii. Abuzul
sau falsificarea constituie abatere disciplinarda impotriva carora se aplica masurile de sanctionare

corespunzatoare.
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Art.90. Competente

Competentele (limitele in care salariatul/functionarul public poate lua decizii) sunt cele prevazute in

fisa postului.
Art.91. Relatiile de colaborare

Salariatului/Functionarului public i se solicita un comportament adecvat, amabil si colegial cu
persoanele cu care are relatii de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede ca pot fi obtinute in

cadrul relatiilor de serviciu. Va da dovada de solicitudine si nu va crea stari conflictuale nedorite.
Art.92.. Relatiile ierarhice

1. Personalul de conducere poartd raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii din

compartimentul pe care il coordoneaza.

2. Salariatii/Functionarii publici au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate

sarcinile din fisa postului si sa respecte deciziile Primarului sau a sefului ierarhic.
Art. 93. Relatiile cu presa

Daca salariatii/functionarii publici sunt contactati de ziaristi, acestia nu pot exprima opinii in
numele institutiei, ci numai opinii personale, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata

nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei in cadrul céreia 1si desfasoara activitatea .
Art. 94. Mentinerea ordinii

Salariatul/Functionarul public are obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in

spatiile de folosintd comuna.

Birourile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului de lucru,

cat si dupa terminarea acestuia.
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Art.95. Circuitul actelor in institutie

a.Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de catre primarul

comunei, pe compartimente si servicii, indicandu-se numele, eventual rezolutia si teremenul de rezolvare.

b.Corespondenta transmisa prin posta va fi primita de primar sau in lipsa acestuia de Tnlocuitorul

legal . Corespondenta in institutie se asigura prin persoana desemnata sa realizeze activitatile de secretariat.
c.Actele Tn cadrul institutie se semneza dupa cum urmeaza:

- dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de legalitate de catre

secretarul comunei .

- hotararile Consiliului local al comunei , de catre presedintele de sedintd al consiliului

local si secretarul comunei ;

- adeverinte si certificate se semneza de catre primarul si secretarul comunei si de

persoana care a intocmit actul ;

- actele de banca si finaciar-contabile se semneza de ordonaturul principal de credite
(primar) si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si a persoanelor care au speciment

de samnatura in trezorerie ;

- documentele Tn domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneza de catre primarul si

secretarul comunei si persoana desemnata cu atributii Tn domeniul urbanismului ;

- actele de stare civila se semneaza de catre ofiterul de stare civila sau persoana delegata

cu obligatii de stare civila ;

- corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii, se semneaza de catre primar,

secretar si persoana care a intocmit actul.

- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exceptia celor care

confirma a fi clasificate ca secrete de stat sau serviciu , se semneaza de catre primar, secretar si persoana

Tmputernicita cu obligatiile de arhiva ;
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- solutionarea petitiilor precum si semnarea raspunsurilor , alte circulare, actele transmise
instantelor judecatoresti , corespondenta cu institutiile administrativ- teritoriale din judet se face de catre

primar si secretar si de persoana care intocmeste documentul ;
Art. 96. Utilizarea sistemului informatic

a.Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic n interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care

fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei.

b. Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea Consiliului

Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

c.Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierclor neautorizat din

retea.

d.Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi

partajate in sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului.

e.Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a

postei electronice.

f.Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris al

persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

e. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea fisierelor
sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate. Pentru
orice incident informatic se solicitd interventia persoanei desemnate sa asigure mentenanta care va analiza

si adopta masuri de remediere .
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f.Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru

modul in care foloseste reteaua interna, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

g.Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor accidentale ele

vor fi salvate pe diferiti suporti.

h. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,

folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL IX

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.97. Timpul de lucru reprezintd timpul pe care functionarul public, respectiv salariatul 1l

foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

Art.98. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi sau de 40 de ore pe saptimana.
Repartizarea timpului de munca este, de regula, uniforma in cadrul sdptdmanii, 8 ore/zi, 5 zile/sdptimana,

cu 2 zile repaus saptamanal.

Art.99. Angajatorul are obligalia de a tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si de

a supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori i se solicita.
Art.100.(1) Orele de incepere si de terminare a programului sunt stabilite prin Regulamentul intern.

(2) Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei peste programul stabilit de institutie sau

in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare sunt ore suplimentare.

(3) Orele suplimentare se presteaza numai cu acordul functionarului public, respectiv al persoanei
incadrata cu contract individual de munca si la dispozitia prealabild a conducatorului institutiei, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori

inlaturarii consecintelor unui accident, in conditiile prevazute de lege.

(4) Potrivit legislatiei existente la momentul incheierii prezentului contract, munca suplimentara
efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul din sectorul bugetar incadrat n
functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in zilele de repaus saptdmanal, de sarbatori
legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu. reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul
schimbului normal de lucru, se vor compensa cu timp liber corespunzator in urmatoarele 60 de zile dupa

efectuarea de munca suplimentara.
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(5) Pentru munca suplimentara, necompensata cu ore libere, sporurile se acorda conform legislatie

in vigoare.

CONCEDII SI ZILE LIBERE

Art. 101 - Personalul angajat in cadrul Primariei comunei Turnu Rosu are dreptul, de regula, la
doud zile consecutive de repaus sdptdmanal. Repausul saptamanal se acordd, de reguld, sdmbata si

duminica.

Art. 102 - (1) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale si

religioase dupd cum urmeaza:
-1 si 2 ianuarie;
-24 ianuarie-Unirea Principatelor Romane
-prima si a doua zi de Pasti;
-1 mai;
-1 iunie
-prima si a doua zi de Rusalii;
-Adormirea Maicii Domnului;
-30 Noiembrie Sfantul Andrei
-1 Decembrie;

-prima si a doua zi de Craciun.;

-2 zile pentru fiecare din cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
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(2) Pentru persoancle care se afla in concediu, zilele in cauza nu se iau in calculul concediului de

odihna.

Art.103. (1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, platit, in

raport cu vechimea lor n munca, in conditiile legii.
(2) Concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca, dupa cum urmeaza:
a) pana la 10 ani - 21 de zile lucratoare;
b) peste 10 ani - 25 de zile lucratoare.

(3) Orice conventie prin care se renunta total sau in parte la dreptul la concediul de odihni este

interzisa.

Art.104. Concediul anual de odihna va fi efectuat fie integral, fie fractionat, cu conditia ca una
dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucratoare, urmand ca cealalta parte a concediului de odihna sa fie

acordata si efectuatd pana la sfarsitul anului in curs.

Art.105.1n situatia in care acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihni in anul in curs, restul

de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmator in perioada solicitata de catre salariat.

Art.106. - Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare, astfel incat personalul sa efectueze in

fiecare an calendaristic concediul de odihna legal.

Art.107.(1). Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de

munca, cu respectarea legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul

colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru

ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.
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(4) In situatia in care incapacitatea temporarda de munca sau concediul de maternitate, concediul de

risc maternal ori concediul pentru Tngrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de Tngrijire a

copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine, in conditiile legii, pe Intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihnad anual intr-0 perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in

care acesta s-a aflat Tn concediu medical.

Art.108. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul

incetdrii raportului de serviciu al functionarului public, a raporturilor de munca in cazul salariatilor.

Art.109.(1). Salariatii/Functionarii publici care lucreazd in conditii grele, periculoase sau
vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un

concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(2). Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute anterior se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel putin 3

zile lucratoare.

Art. 110. - (1) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului pentru anul urmator

de catre angajator, cu acordul reprezentantilor salariatilor.
(2) Programarea concediului de odihna va fi schimbata la solicitarea scrisa In urmatoarele cazuri:
a) personalul se afla in concediu medical;
b) personalul solicita concediu Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

¢) personalul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice, obligatii militare;
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d) personalul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau

specializare in tard sau straindtate .

e) personalul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr o statiune

balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului va fi cea indicata in recomandarea medicala.

(3) Programarea concediului de odihna mai poate fi modificata si in alte situatii pentru motive

justificate, la solicitarea scrisa a personalului.

Art.111. Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cdnd, din motive obiective, concediul

nu poate fi efectuat.

Art.112.(1). Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite  pentru  perioada respectivd, prevazute 1n contractul individual de munca.
(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale prevazute la alin. (1)
din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de
concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare inainte

de plecarea in concediu.

Art.113. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese

urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are obligatia de a

suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,

precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art.114. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere platite, pentru evenimente

familiale deosebite sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a ) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile lucratoare;
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b) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 3 zile lucratoare;

C) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

d) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

e) nasterea/adoptia unui copil — 5 zile lucratoare + 10 zile daca a urmat un curs de
puericultura;.

f) donatorii de sange — conform legii

g) control medical anual — 1 zi lucratoare.

Art.115. Concediul platit pentru evenimente deosebite se acorda la solicitarea functionarului public

respective a salariatului de catre angajator.

Art.116. (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90

de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,

pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,

in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
C) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate;

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin.(1) pentru tratament

medical efectuat in strdinatate pe durata recomandatd de medic, daca cel In cauzd nu are dreptul, potrivit

legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa

caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, timpul cat acestia se afla la tratament in

strainatate.
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(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute

anterior, pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

(4) Solicitarea privind acordarea concediului fara plata va fi depusd la Biroul Resurse Umane,
Salarizare, Protectia Muncii cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data Tnaintdrii spre aprobare la Primar,

salariatul fiind obligat sa se intereseze daca concediul a fost aprobat inainte de inceperea acestuia

Art.117.(1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea personalului,

pe perioada formarii profesionale pe care personalul o urmeaza din inifiativa sa.

(2) Conducatorii institutiei pot respinge solicitarea personalului numai cu acordul reprezentantului

salariatilor si numai daca absenta salariatului ar prejudicia n mod real desfasurarea activitatii specifice.

Art. 118 - (1) Cererea de concediu fara platad pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare

profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul

institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin 1.

Art.119. Angajatorul va asigura anual, pe cheltuiala institutiei, participarea salariatilor la cursuri de

formare profesionala, in conditiile legii.

Art.120. Functionarii publici/ salariatii beneficiaza de concedii de studii, potrivit legii. In cazul in

care angajatorul apreciazd ca studiile sunt utile compartimentului in care salariatul 1si desfdsoara
activitatea, pe perioada concediului de studiu acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual din acesta,

personalului respectiv i se plateste salariul de baza corespunzator functiei detinute si sporul de vechime.

Art. 121. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului

de odihna anual si constituie vechime in munca.
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Art.122.(1) La cererea salariatului/functionarului public se acorda ore de invoire, pana la 1 zi, cu

recuperare, in urmatoarele situatii:
a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau judecatoresti;

C) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite.

(2) In caz de nerecuperare, salariatul se pliteste pentru timpul efectiv lucrat.
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CAPITOLUL X

SALARII DE BAZA, SPORURI, PREMII SI ALTE
DREPTURI BANESTI

Art.123.(1) Pentru munca prestata, in conditiile prevazute in raportul de serviciu, fiecare functionar

public respectiv salariat, are dreptul la un salariu in bani.

(2) Sistemul de salarizare cuprinde salariile de baza, sporurile, premiile, stimulentele precum si

orice alte adaosuri prevazute de acte normative in vigoare.

(3) Salariul de baza se stabileste respectand grilele de salarizare conform legislatiei in vigoare.

(4).Salariul de baza nu poate fi mai mic decat salariul minim pe economie.

Art.124.Drepturile salariale se stabilesc prin lege, in limite precise, care nu pot constitui obiect al
negocierilor si nu pot fi modificate prin contractual colectiv de munca.In cazul in care drepturile salariale
sunt stabilite de legi speciale intre limite minime si maxime, drepturile salariale concrete se determina prin

negocieri colective, dar numai intre limitele legale.

Art.125.(1). Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu de baza care se stabileste in
functie de categorie, de grad, treapta si de gradatia corespunzatoare vechimii in munca precum si de

rezultatele obtinute la evaluarea performantelor profesionale.
(2) Plata salariilor se face lunar in data de 8 ale lunii.

Art.126. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate

sindicala.
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Art.127.(1) Salariile angajatilor se stabilesc conform prevederilor legale Th domeniu.
(2) Salariatii cu functii de conducere vor beneficia de indemnizatii de conducere, conform legii.

(3) La salariul stabilit se vor aplica toate indexarile si compensarile stabilite prin legi, ordonante,

ordonante de urgentd sau prin hotarari.

Art.128. Avansarea personalului incadrat pe functii de executie in gradatia corespunzatoare transei
de vechime Tn munca se face prin incadrarea in clasele de salarizare corespunzatoare vechimii in munca
dobandite, personalul beneficiind de o majorare a salariului de baza avut, corespunzator numarului de clase
de salarizare succesive suplimentare multiplicat cu procentul stabilit prin Legea cadru privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice nr. 284/2010 fara acordarea salariului corespunzator

coeficientului de ierarhizare aferent noii clase de salarizare.

Art.129.(1). Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare

pentru asigurarea confidentialitatii.

(2) In scopul promovirii intereselor si apararii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu poate

fi opusa sindicatelor sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor, in strictd legatura cu interesele acestora si

in relatia lor directd cu angajatorul.

Art.130.(1) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de
munca sub salariul de baza minim brut orar pe tara.
(2) Angajatorul este obligat sa garanteze in platd un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de baza
minim brut pe tara. Aceste dispozitii se aplica si in cazul in care salariatul este prezent la lucru, in cadrul
programului, dar nu poate sd 1si desfdsoare activitatea din motive neimputabile acestuia, cu exceptia

grevei.

Art.131.(1). Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul  indreptatit.
(2) Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de catre

angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.
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Art.132. Toate drepturile banesti ale salariatilor se platesc inaintea oricaror obligatii financiare ale

institutiei.

Art.133. Angajatorul, prin Compartimentul Resurse Umane, va elibera, la cerererea salariatilor, un

document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca sau n specialitate.
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CAPITOLUL Xl

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.134. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-0 actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile

legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.135. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art.136. Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a dispozitiilor prevazute in prezentul Regulament
intern se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar.

Art.137. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune.

Art.138.(1) Incilcarea de citre persoanele din aparatul de specialitate al primarului a obligatiilor de
serviciu, a regulamentului de organizare si functionare sau a prezentului regulament de ordine interioard,
angajeaza raspunderea lor disciplinard, contraventionald, civila (patrimoniala , daca sunt angajati cu

contract individual de muncd), sau penald, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Incalcarea cu vinoviatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei

publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege, constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt considerate abateri disciplinare,

precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate, in cazul in care salariatul angajat prin contract
individual de munca savarseste o abatere disciplinara, sunt cele prevazute de Codul muncii cu respectarea

conditiilor impuse de actul normativ mentionat.
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Art.139.(1) La individualizarea sanctiunii diciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita si consecintele abaterii, comportarea generald in
timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului, dupd caz, precum si de existenta in

antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplind va analiza si

cazierul administrativ al acestora.

Art.140.(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici Compartiment
Secretariat va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier administrativ,

conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor

publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.
(3) Radierea sanctiunilor se constata prin dispozitia primarului.
Art.141.(1) Constituie abatere disciplinara fapta savarsita de functionarii publici:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea Th mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cererei 1n afara cadrului legal;

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice 1n care se desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
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interdictii stabilite prin Statutul functionarilor publici;

k) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa;

1) alte fapte prevazute de lege ca abateri disciplinare la actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.
(2) Sanctiunile aplicabile functionarilor publici sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale de la 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia

publica pe o perioadad de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana

launan;

e) destituirea din functia publica.

Art.142. Constituie abateri disciplinare fapte ca:
> Intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor.
Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.
Absente nemotivate de la serviciu.
Nerespectarea Tn mod repetat a programului de lucru.
Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
Nerespectarea secretului professional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter.
Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii institutiei In care isi desfasoara
activitatea.
Desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic.
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Refuzul de a indeplini atributiile de serviciu.
violenta fizica si de limbaj, folosirea de expresii vulgare, jignitoare sau calomnioase;
consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program sau prezentarea in stare de

ebrietate la programul de lucru;

Art.143.(1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in cazul

savarsirii de abateri disciplinare sunt:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile.
¢) reducererea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3

luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului

nu 1 se aplicd o noua sanctiune discoplinara in acest termen.
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CAPITOLUL XlI

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A. Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru functionarii publici

Art.144..(1) In cadrul Primiriei comunei Turnu Rosu se constituie comisia de disciplind conform
prevederilor legale, competentd sia cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare §i sd propund

sanctiunile aplicabile functionarilor publici vizati.
(2) Activitatea comisiilor de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca functionarul public este nevinovat atat

timp cat vinovatia sa nu a fost dovedit;

b) garantarea dreptului de aparare, conform caruia se recunoaste dreptul fuctionarului public de a fi

audiat, de a prezenta dovezi in apdrarea sa si de a fi asistat de un apdrator sau de a fi reprezentat;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara intarziere
la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor prevazute de lege si de

prezenta hotarare;

divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru

care a fost sesizata comisia de disciplind;

e) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii

disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia i sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;
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f) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile

diciplinare prevazute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile

disciplinare prevazute de lege.
(3) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:
a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;
b) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

c) propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate in conditiile

prevazute de lege, in cazul in care a fost Tnaintata o contestatie a acestei masuri primarului;

d) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizatd pe care le inainteaza

primarului.

Art.145. Din comisia de disciplind face parte si un reprezentant desemnat prin votul functionarilor

publici pentru care este organizatd comisia de disciplina.

Art.146.(1). Sesizarea indreptatd impotriva unui functionar public se adreseazd comisiei de

disciplind din cadrul institutiei.

(2). In cazul in care sesizarea a fost adresatd conducerii institutiei ori conducatorului

compartimentului in care isi desfasoard activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizata, acesta

are obligatia sa o transmitd de indata comisiei de disciplind competente.
Art.147.(1). Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

Conducdtorul institutiei publice
Conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui
fapta este sesizata

Orice persoana care se considerd vatamata prin fapta unui functionar public.
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(2). Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

v Numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a

formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantului legal.

Numele ti prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara si
denumirea autoridtii sau a institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

Descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia.

Prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea.

Data.

Semnatura.

Art.148.(1). Sesizarea se depune la registratura institutiei, urmand ca aceasta sd fie transmisa

secretarului comisiei de disciplind in termen de maxim trei zile.
(2).Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de discplind si se Tnainteaza presedintelui comisiei de
disciplina.

Art.149.(1). Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte si va
dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

(2). Comunicarea adresei se face personal, cu semnatura de primire.

Art.150.(1). Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate in vederea cerecetarii administrative,

se face de catre presedintele comisiei de disciplind, prin citatie.
(2). Citatia este individuala si cuprinde urmatoarele elemente:

Numarul de Inregistrare si data emiterii.

Numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara activiattea si caliattea ori
funcsia celui citat.

Numadrul si data inregistrarii la comisia de disciplind a sesizdrii aflate pe rolul comisiei de

disciplina.
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» Locul, data si ora organizarii sedintei.

» Numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

Art.151.(1). Citatia pentru audierea functionarului public a carui faptd face obiectul sesizarii se
comunicd impreund cu un exemplar al sesizarii, precum i cu copii ale Inscrisuriloe depuse de catre

persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul.

(2). Dupa primirea citatiei, a sesizarii indreptata impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana care a
formulat sesizarea, functionarul public poate sd formuleze o Intdmpinare care sa cuprinda raspunsul la toate

capetele de fapt si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.

(3). Se considera mijloace de proba inscrisurile si martorii.

Art.152. Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a carui fapta
a fost sesizatd ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea
se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a

fost sesizata.
Art.153. La primul termen de prezentare, comisia de disciplina verifica:

= Respectarea termenului de depunere a sesizarii prevazut de lege.
= Identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare.

= Verificarea elementelor constitutive ale sesizarii

Art.154. Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:
% Audierea persoanei ca re a formulat sesizarea si a functionarului public a carui faptd a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, a altor personae care pot oferi informatii cu privire la
solutionarea cazului.

% Administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de
comisia de disciplina.

«» Dezbaterea cazului.
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Art.155. Audierea persoanelor trebuie consemnatd in scris intr-un process verbal, sub sanctiunea
nulitdtii. Procesul-verbal se semneazda de presedinte, de membrii comisiei de disciplind, de

secretarul acesteia, precum si de persoana audiata.

Art.156. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui faptd este cercetata,

precum si a probelor pe care comisia de disciplind le considera necesare.
Art.157. Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplina pe baza:

Proceselor-verbale de sedinta

Proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public
a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

Probelor administrate

Raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa.

Art.158.(1). In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative,

comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sd contind

urmatoarele elemente:

Numarul si data de inregistrare ale sesizarii

Numele complect si functia detinuta de functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea.
Numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz, locul de
munca si functia detinuta de acesta.

Prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita.

Probele administrate

Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau propunerea de clasare a sesizdrii,
conform prevederilor legale.

Motivarea propunerii.

Numele complet si semndturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de

disciplind, precum si ale secretarului acesetia.
67
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++ Data intocmirii raportului.

(2). Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila se formuleaza pe baza majoritatii de voturi.
Membrul comisiei care are o altd parere va redacta si va semna opinia separate, cu prezentarea

considerentelor pe care se sprijind.

(3). Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legald de aplicare
a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a cérui faptd a fost

sesizata.
Art.159. Comisia de disciplina poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:

» Sanctiunea disciplinarad aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de
catre functionarul public.

» Clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

Art.160.(1). Tn termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplina,

Primarul Comunei Turnu Rosu, care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara, va emite

actul administrativ de sanctionare.

Art.161.(1). Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod

obligatoriu:

e Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara.

e Temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinara.

e Termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata.

e Instanta competenta la acre poate fi contestat actul administrative prin care s-a dispus

sanctiunea disciplinara.

(2). La actul administrativ de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea

nulitatii absolute.

Art.162. Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maxim 5 zile calendaristice

de la expirarea termenului prevazut la art.160 alin.1.:
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Compartimentelor de resurse umane din cadrul institutiei in cadrul careia isi desfagoard activitatea
functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

Comisiei de disciplind care a elaborate si a transmis raportul.

Functionarului public a cérui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

Persoanei care a formulat sesizarea.

Art. 163. Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, In

conditiile legii, la instant de contencios administrative competenta.

B. Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art.164. Ori de cate ori se constata savarsirea de abateri disciplinare de catre personalul

contractual, se poate dispune, potrivit legii aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

Art.165. Abaterea disciplinard este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau

inactiune sdvarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul

intern, contractual individual de munca sau contractual colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile

legale ale conducatorilor ierarhici.
Art.166. Amenzile disciplinare sunt interzise.
Art.167. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.168. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare savarsite, avandu-se in vedere urmatoarele:

-imprejurarile in care fapta a fost savarsita.
-gradul de vinovatie a salariatului
-consecintele abaterii disciplinare
-comportarea generala in serviciu a salariatului

-eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
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Perioada de cel mult sase luni ((1)-(5))

AN
- ™

(1)Momentul in care a (3)Desfasurarea (5)Comunicarea deciziei
fost sdvarsitd abaterea cercet3rii disciplinare de sanctionare citre
disciplinara prealabile salariat

%
|

(2)Luarea la cunostinta a (4)Emiterea
angajatorului de deciziei de
abaterea disciplinara sanctionare

Termen de cinci zile calendaristice ((4)-(5))

)

Art.169.(1) Cercetarea prealabild in cazul personalului contractul se realizeaza de catre persoana

imputernicitd n acest scop de catre primar sa realizeze cercetarea.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizadndu-i-se data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facuta fara motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea fara

efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3). In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustina toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si

motivatiile pe care le considerd necesare.
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Art. 170. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare print-o dispozitie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii

disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.171. Tn mod obligatoriu, decizia de sanctionare va cuprinde toate elementele de mai jos (art.

252 alin. 2 din Legea 53/2003 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare), in caz contrar ea fiind

lovita de nulitate:

* Descrierea faptei care reprezinta abatere disciplinara;

* Precizarea prevederilor care au fost Incélcate de salariat prin abaterea savarsita (statut profesional,
regulament intern, contract individual de munca etc.);

» Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cadrul cercetarii prealabile
sau motivul pentru care cercetarea prealabild nu a fost desfasurata;

* Temeiul legal in baza caruia este aplicatd sanctiunea disciplinara (art. 248 alin. 1 din Legea
53/2003 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare sau statutul profesional care instituie
un alt regim sanctionator);

* Termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

* Numirea instantei competente in solutionarea contestatiei.

Art.172.(1). Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

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 comunicata de acesta.

(3). Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de

30 zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.173. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare

se constatd prin dispozitia primarului, emisd in forma scrisa.
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CAPITOLUL XIIlI

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE

SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.174. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca, la

nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

>

Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal Tn
domeniul relatiilor de munca.

Imediata informare, sub semndtura de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice.

Imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca

la nivelul unitatii.

Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii unitatii.
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CAPITOLUL X1V

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.175. (1) Partile sunt de acord ca pregatirea profesionala este principalul mod de imbunatatire a

activitatii administratiei publice locale.
Art. 176. (1) Formarea profesionala a functionarilor publici/salariatilor, are doua elemente:

a) prin sintagma ,,formare profesionala™ se intelege orice procedura prin care un functionar public/salariat

dobandeste o calificare atestata printr-un certificat sau diploma eliberata in conditiile legii,

b) prin sintagma ,,formare profesionala continua" se ntelege orice procedura prin care functionarul
public/salariat isi completeaza cunostintele profesionale prin programe cu tematica generala sau de

specialitate si programe de perfectionare.

(2) Partile convin asupra necesitatii si obligativitatii perfectionarii profesionale a tuturor categoriilor de
functionari publici si a salariatilor, precum si a trimiterii acestora periodic, la programele de formare

profesionala.

(3) Sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor cu pregatirea profesionala vor fi prevazute obligatoriu

in bugetul institutiei.

(2) Anual se va revizui Planul de formare profesionala pentru functionarii publici si personal contractual.




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

A. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art.177. Tn scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici, evaluarea performantelor

profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste cadrul general pentru:

Corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice.
Aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
prin compararea gradului de Tndeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Identificarea necesitdtilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea

rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.178.(1). Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se

realizeaza de catre evaluator.
(2). Are calitatea de evaluator:

a. functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi desfdsoara

activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia.

b. functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau

institutei publice, pentru functionarul public de conducere.

C. Tnaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau pentru functionarii
publici de executie, atunci cand acestia isi desfasoara activitatea in cadrul unor compartimente care nu sunt
coordonate de un functionar public de conducere, cu exceptia cazului in care existd un raport direct de

subordonare cu conducatorul autoritdtii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia.
d. primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul unitatii administrativ-teritoriale.

e. conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici care sunt

1n subordinea directa a acestuia.
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Art.179.(1). Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se

face evaluarea.
(2). Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

(3). In mod exceptional, evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici se face si in cursul

perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat

inceteaza, se suspendad sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, functionarul public va fi evaluat

pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea
calificativului anual va fi avut n vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si

calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al
evaluatorului inceteazd, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. Tn acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, Tnainte de Tncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
munca ori, dupd caz, Intr-0 perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la

evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica corespunzatoare studiilor

absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

(4). Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea

regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(5). Prin exceptie de la prevederile alin. 3. lit a. si b., evaluarea functionarilor publici nu va fi facuta in

urmatoarele situatii:
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a.delegarea functionarului public.

b.suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art.94.alin. 1. Lit.f.,h.,i.,k., din

Legea 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

c.incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art.98 alin.1 lit.a si b. din Legea

188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.180. Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele component:

» Evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale.

» Evaluarea gradului de indeplinire a criterilor de performanta.

Art.181.(1). Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale
pentru functionarii publici prin raportare la functia detinuta,gradul profesional al acesteia,

cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2). Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criterilor de
performantd stabilite, in functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul public isi

desfasoara activitatea.
Art.182. Obiectivele individuale trebuie sa corespundad urmatoarelor cerinte:

Sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica.

Sa fie cuantificabile-sa aiba o forma concreta de realizare.

Sa fie prevazute cu termene de realizare

Sa fie realiste-sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele allocate.

Sa fie flexibile-sd poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite in prioritatile

autoritatii sau institutiei publice.
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Art.183. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de

performanta.

Art.184.(1). Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se

urmatoarele etape:

» Fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
obiectivului respective, in raport cu indicatorii de performanta.
» Fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5, nota exprimand aprecierca

indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2). Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media aritmetica a

notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(3). Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele

individuale si criterile de performanta.
(4). Nota 5 este nota maxima, iar nota 1 este cea minima.
Art.185. Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

Completarea raportului de evaluare de catre evaluator.
Interviul

Contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.186. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici, evaluatorul:

» Stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.

» Consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluate si orice alte observatii pe care le considerad
relevante.

Stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.

Stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.
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Art.187. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator si functionarul public, n cadrul caruia:

Se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in
raportul de evaluare.

Se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public.
Art.188. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

1. Tntre 1,00- 2,00- nesatisfacitor.
2. Tntre 2,01-3,50- satisfacitor.

3. Tntre 3,51-4,50- bine

4. Tntre 4.51-5,00- foarte bine.

Art.189.(1). Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de

evaluator o are conducatorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2). Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potriivt structurii

organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice. In mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii

organizatorice a autoritatii sau institutiai publice, nu existd un functionar ierarhic superior evaluatorului, va
fi desemnat contrasemnatar functionarul public carer detine cea mai inaltd functie publicd din autoritatea
sau institutia publica respectivd, iar atunci cand nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul

conducatorului autoritatii sau institutiei publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Art.190.(1). Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in

urmatoarele cazuri:

v’ Aprecierile consemnate nu corespund realitatii.
v’ Intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferentede opinie care nu au putut fi solutionate

de comun cord.

(2). Raportul de evaluare se aduce la cunostinta functionarului public.
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Art.191.(1). Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sia il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Conducétorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza
contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,

evaluator si contrasemnatar.

(2). Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de

la solutionarea contestatiei.

(3). Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiei.

(4). Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa

instantei de contencios administrative, in conditiile legii.

(5). Functionarii publici evaluate direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, nemultumiti

de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrative, in conditiile legii.

Art.192.(1). Alaturi de evaluarea anuald, functionarii publici pot participa si la cursuri de formare

profesionala.
(2). Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare profesionala,

finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de angajatori in cadrul

autoritatilor si institutiilor publice;

c¢) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare

externa;

d) alte forme de pregatire profesionala prevazute de lege.
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B.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.

Art.193. Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru

perioada respective cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv.

Art.194. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facute cu probitate, deontologie

profesionald, realism si obiectivitate.
Art.195. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

I.  Completarea fisei de evaluare de catre evaluator.
Il.  Interviul.

I1l.  Contrasemnarea fisei de evaluare.
Art. 196. Are calitatea de evaluator:

= Persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
is1 desfdsoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia.
Persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice
a autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.
Conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariati care

sunr Tn subordinea direct a acestuia.

Art.197.(1). Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate de cel putin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.

(2). Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la

sfarsitul perioadei de debut.
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Art.198.(1). Activitatea profesionala se apreciazd annual, prin evaluarea performantelor

profesionale individuale.

(2). Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea,

dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(3). Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

Art.199. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca.

Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
inceatrea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile caelndaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de munca, sa realizeze
evaluarea performantelor individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora.

Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor

absolvite.

Art.200. In functie de specificul activititii autoritatii sau institutiei publice si de activititile efectiv
desfasurate de atre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criteria de evaluare care, astfel stabilite, se aduc

la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art.201. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare dupa cum

urmeaza:

b) Stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului,

intocmitd conform modelului prevazut in prezentul Regulament.
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c) Stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale

d) Consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de
acesta 1n perioada evaluate si orice alte observatii pe care le considera relevante.

e) Stabilesc obiectivele si criteriile specific de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare.

f) Stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.202. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

= Se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa de
evaluare.

= Se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

Art.203. Tn cazul in care ntre persoana evaluati si evaluator existd diferentede opinie asupra

notarilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctual de vedere al persoanei

evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.204.(1). Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand

aprecierea gradului de Tndeplinire.

(2). Pentru a obtine nota finald evaluatorul face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a aprecierii
obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau

criteriu, dupa caz.
(3). Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1- nivel minim si nota 5- nivel maxim.
Art.205. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a. Intre 1,00-2,00- nesatisfacator;
b. Tntre 2,01-3,00- satisfacator;
c. Intre 3,01-4,00- bine;

d. TIntre 4,01-5,00-foarte bine.
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Art.206.(1). Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza

contrasemnatarului.

Art.207.(1). Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in

urmatoarele cazuri;

Aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

Intre evaluator si persoana evaluatdexistd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de

comun acord.
(2). Fisa de evaluare modificata se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art.208.(1). Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul

autoritatii sau institutiei publice.

(2). Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act

administrative al conducatorului autoritatii.

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

contestatiei.

(4). Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei

competente, in conditiile legii.

Art. 209.(1). Alaturi de evaluarea anuala, salariatul poate participa si la cursuri pentru formare
profesionala.

(2).Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tard sau din straindtate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tard si in strainatate;
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d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.
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CAPITOLUL XV
ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Art. 210.(1) Asigurarea de catre primarie a accesului la infomatiile de interes public se face din
oficiul sau la cerere prin intermediul persoanei desemnate prin dispozitia primarului cu atributii Tn
domeniu liberului acces la informatiile de inters public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata, cu completarile ulterioare.

(2) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la primariei informatiile de interes
public.

(3) Institutia publica este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal.

(4) Primaria are obligatia sa raspunda in scris , la solicitarea informatiilor de interes public ,
in teremen de 10 zile, sau dupa caz cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii in functie de
dificultatea, complexitatea volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii.in cazul in care durata
necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile , cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de
10 zile .

(5) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

(6) Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul din cadrul compartimentului de
informare si relatii publice are obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si sa contacteze persoanele desemnate prin Dispozitia Primarului , pentru a

furniza pe loc, informatiile solicitate.

(7) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc , persoana este

indrumata sa solicite 1in scris informatiile de interes public, urmand ca cererea sa-i fie rezolvata in

termenele prevazute la alin. (4) .
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CAPITOLUL XVI
ACORDURI COLECTIVE.CONTRACTE COLECTIVE DE
MUNCA.
Comisia paritara

Art.211. Potrivit art.72 din legea 188/1999 republicatda privind Statutul functionarilor publici-
Autoritatile si institutiile publice pot incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu sindicatele reprezentative
ale functionarilor publici sau cu reprezentantii publici, care sa cuprindd numai masuri referitoare la:

a) constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca;

sanatatea si securitatea in munca;
c) programul zilnic de munca;
perfectionarea profesionald;
alte masuri decat cele pevazut de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de conducere

ale organizatiilor sindicale.

Art.212. Potrivit art.229 din Legea 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare:
(1) Contractul colectiv de munca este conventia incheiata in forma scrisa intre angajator sau organizatia
patronala, de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate ori in alt mod prevazut de lege, de cealalta
parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de munca, salarizarea, precum si alte drepturi si
obligatii ce decurg din raporturile de munca.
(2) Negocierea colectiva la nivel de unitate este obligatorie, cu exceptia cazului in care angajatorul are
incadrati mai putin de 21 de salariati.
(3) La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor colective de munca partile sunt egale si libere.

(4) Contractele colective de munca, incheiate cu respectarea dispozitiilor legale, constituie legea partilor.

Art.213.(1). In cadrul Primariei comunei Turnu Rosu este constituita in conditiile legii comisia paritara

care participa la stabilirea conditiilor de munca, sanatate si securitatea muncii.
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(2) Comisia paritara este consultata in situatiile prevazute la art. 74 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd. In acest sens, comisia paritard are urmitoarele atributii
principale:

a) propune periodic masuri de imbundtdtire a activitatii autoritdtii sau institugiei publice;

b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice mdsurd privind
pregdtirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implica utilizarea fondurilor
bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;

c) analizeaza si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea programului de lucru al
functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii autoritatii sau institugiei publice;

d) participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de cdatre autoritatea sau institutia
publica cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii acestora §i elaboreaza
proiectul acordului colectiv;

e) urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institutia publica
cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in conditiile legii, pe
care le comunica conducerii autoritatii sau institutiei publice, precum gsi conducerii sindicatelor
reprezentative ale functionarilor publici sau reprezentantilor functionarilor publici;

Q) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale, comisia paritara emite avize consultative. Avizul se adopta cu votul a

jumatate plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.
(3) Comisia paritara adopta avize cu unanimitate de voturi.
(4) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu

obiectiuni sau nefavorabil.

Art.214.(1). Obiectul contractului colectiv de munca/acordului colectiv constituie negocierea de
masuri referitoare la constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor de munca,
sanatatea si securitatea in munca, programul zilnic de munca, perfectionarea profesionala, precum si masuri

referitoare la protectia functionarilor si a personalului contractual.
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(2). De asemenea, acordul coelctiv/contractul colectiv de munca are ca scop asigurarea, in conformitate cu

dispozitiile legale, a unui serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si impartial, in interesul

cetatenilor, precum si al autoritatilor si institutiilor publice din administratia publica locala, protectia
sociala a salariatilor, eliminarea conflictelor de munca, preintampinarea grevelor, precum si asigurarea

premizelor pentru indeplinirea in bune conditii a obligatiilor izvorate din raporturile de serviciu.
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CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art.215. Nerespectarea dispozitiilor regulamentului de ordine interioara atrage dupa sine
raspunderea administrativa, contraventionala si/sau civila, conform prevederilor legale.
Art.216.(1) Prin grija secretarului comunei Turnu Rosu regulamentul de ordine interioara va fi

insusit de fiecare salariat sub luare de semnatura.

(2) In urma aducerii la cunostinta a prevederilor Regulamentului de ordine interioara se va intocmi

un tabel nominal de catre Comapartimentul secretariat.

Art.217. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificad prin dispozitie a
primarului.

Art.218. Prevederile prezentului Regulament de ordine interioard se considerd modificate si/sau
completate de drept in momentul aparitiei unor noi dispozitii legale.

Art. 219. Prin aplicarea prezentului regulament intern, salariatii/functionarii publici au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste si disciplina, sa asigure exercitarea corecta a atributiilor din fisele
posturilor, Regulamentului de organizare si functionare, Hotararilor Consiliului Local Comunei Turnu
Rosu si Dispozitiile Primarului comunei Turnu Rosu, cat si alte reglementari legale in vigoare.

2) Acest regulament va fi afisat si la sediul institutiei si pe site-ul oficial al Primariei.

3) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la
cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija Biroului resurse umane, salarizare, organizare.

4) Orice salariat interesat poate sesiza institutia cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in

care face dovada incalcarii unui drept al sau.

PRIMAR, Avizat,
Istrate Stelian secretar Buta Rodica
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Anexa 1l

APROBAT

Numele si prenumele angajatului | Functia, gradul sau treapta Perioada de evaluare
profesionala, dupa caz

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Criterii de evaluare :

I. Cunostinte si experienta :
- capacitatea de implementate
- capacitatea de a rezolva eficient problemele
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite
- cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate
I1. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
- creativitate si spirit de initiativa
- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi
( creativitate)
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate
- evaluarea lucrdrilor si sarcinilor de rutind ( repetitive )
I11. Judecata si impactul deciziilor
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor
realizarea la timp a sarcinilor si lucrarilor
intensitatea implicdrii i rapiditatea interventiei in realizarea
atributiilor
evaluarea nivelului riscului decizional
eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
IV. Contacte si comunicare
- capacitatea de a lucra independent
- capacitatea de a lucra in echipa
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor
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ierarhice
V. Conditii de munca
- competenta In gestionare a resurselor alocate
- comportamentul in timpul serviciului
- adaptabilitatea la situatii neprevazute

VI. Incompatibilitati si regimuri speciale

VII. Influenta, coordonare si supervizare *
capacitatea de a organiza, conduce si coordona activitatea
capacitatea de control
capacitatea de analiza si sinteza

- abilitafi de mediere si negociere

NOTA FINALA A EVALUARII :

* Se completeaza doar pentru functiile contractuale de conducere

CALIFICATIVUL FINAL AL EVALUARII :

Functia, numele si prenumele sefului | Data si semnatura sefului ierarhic care a intocmit fisa
ierarhic care a intocmit fisa de de evaluare
evaluare

Numele si prenumele angajatului Data g1 semndtura angajatului evaluat
evaluat

Contestatie cu privire la fisa de Data §i semnatura angajatului
evaluare DA/ NU
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Functia persoanei care a modificat evaluarea

Numele si prenumele persoanei care a modificat
evaluarea

Data si semnatura

Data si semndtura angajatului, pentru luarea la cunostinta asupra evaluarii definitive




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

PRIMARIA TURNU ROSU
JUDETUL SIBIU

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica :

Treapta de salarizare :

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata:

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

Obiective Realizat
In perioada evaluata i Indicatori | (pondere)
- %

Avizeaza proiectele de state de functii si
organigrame, precum si modificarile ulterioare la
serviciile publice de interes local, nou infiintate
sau preluate de consiliul local al comunei Turnu
Rosu, in conditiile legii;

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea ,
transferal, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu, respectiv a contractului individual de
munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

Organizeaza in luna decembrie , pentru anul
urmator programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici, cat si pentru
personalul contractual din aparatul de specialitate
al primarului;
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Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de
munca in aparatul de specialitate al primarului;

Supune aprobarii primarului referatele de
modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al
primarului;

Urmareste respectarea programului de munca prin
conducerea evidentei de prezenta, concedii de
odihna, concedii de boala, concedii fara plata;

Detine registrul intrare — iesire corespondenta
primarie; asigura circulatia documentelor adresate
primariei si urmareste realizarea raspunsurilor in
termenul legal;

Incaseaza taxele si alte venituri ale bugetului

local si efectureaza platile necesare prin casierie.

Intocmeste, completeaza si transmite registrul
general de evidenta a salariatilor ( Revisal );

Tine evidenta declaratiilor de avere, interese si
incompatibilitate;

Intocmeste raportari privind efectivul de personal
si elibereaza adeverinte solicitate de personalul
aparatului de specialitate al primarului;

Obiective revizuite
In perioada evaluata

Indicatori

Realizat
(pondere)
-%

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Comentarii

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele
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Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite
Capacitatea de analiza si sinteza

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si de a actiona
strategic

Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipa

Competenta in gestionarea resurselor alocate
Nota finala pentru indeplinirea criteriilor de
performanta

Nota finala a evaluarii :

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

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:

Alte observatii:
1. Se recomanda a fi urmate programe de formare/ perfectionare a functionarilor publici.

Semnatura functionarului public evaluat
Data

Semnatura evaluatorului

Data
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PRIMARIA TURNU ROSU
JUDETUL SIBIU

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica de conducere:

Treapta de salarizare:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata:

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

Obiective Realizat
In perioada evaluata i Indicatori | (pondere)
i - %

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local ,asigura convocarea consiliului local,aduce
la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor
consiliului local.

Participa la sedintele consiliului local, efectueaza
lucrarile de secretariat , intocmeste procesul vebal
al sedintei, semneaza procesul verbal si pune la
dispozitia consilierilor procesul verbal al sedintei
anterioare ,pe care ulterior il supune spre aprobare
consiliului local.

Intocmeste un dosar special pentru fiecare
sedinta,colaboreaza la redactarea proiectelor de
hotarari pe care le avizeaza pentru legalitate,
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comunica hotararile consiliului local
contrasemnate pentru legalitate, primarului si
prefectului in termen de 3 zile.

Urmareste rezolvarea corespondentei in termen
legal si asigura comunicarea catre autoritati si
persoanele interesate a actelor emise de catre
consiliul local sau primar conform legii.

Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila:
intocmeste actele de stare civila, inscrie
mentiunile pe marginea actelor, elibereaza extrase
de pe actele de stare civila.

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din
arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret,inventariaza documentele proprii.

Coordoneaza,verifica si raspunde de modul de
completare si tinere la zi a registrelor agricole,
urmareste evidenta certificatelor de producator,
afiseaza la sediul unitatii oferta de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan si
elibereaza dovada publicitatii, dupa 45 de zile de
la afisare.

Participa la sedintele comisiei locale de fond
funciar si asigura lucrarile de secretariat,
transmite comisiei judetene contestatiile
formulate de persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale.

Coordoneaza activitatea serviciului care
desfasoara activitati in domeniul autoritatii
tutelare si a protectiei copilului.

Asigura transparenta si comunicarea catre
autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si ale
presedintelui consiliului judetean respectiv
hotararile consiliului local si consiliului judetean
privind liberul acces la informatiile de interes
public.

Obiective revizuite
In perioada evaluata

Indicatori

Realizat
(pondere)
-%
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Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in evaluare Comentarii
Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a conduce

Capacitatea de a coordonare

Capacitatea de control

Capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate

Componenta decizionala

Capacitatea de a delega

Abilitati in gestionarea resurselor umane
Capacitatea de a dezvolta abilitatile
personalului

Abilitati de mediere si negociere
Obiectivitate in apreciere

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite
Capacitatea de analiza si sinteza

Capacitatea de planificare si de a actiona
strategic

Competenta in gestionarea resurselor alocate
Nota finala pentru indeplinirea criteriilor de
performanta

Nota finala a evaluarii :

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

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:

Alte observatii:
1. Se recomanda a fi urmate programe de formare/ perfectionare a functionarilor publici .
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Semnatura functionarului public evaluat
DAt . e

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza
Functia

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite




