ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL SAVINESTI
Str. General Bunig, nr. 7, Comuna Savinegti, Judetul Neam{, cod 617410
Telefon: 0233/281573, Fax: 0233/281574
E-mail: primariasavinesti@yahoo.com

HOTARARE

Nr.61 din 22,11.2017

privind reactualizarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Savinesti
Consiliul local al comunei Savinesti, judetul Neamt , intrunit in gedin{a ordinara
din data de 22.11.2017

Vazand prevederile ;
o art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Roméniei, republicatd;
o art. 21, art. 24 si art. 28 din Legea cadru a descentralizarii nr. 195/2006;
o art. 61alin. (3), (4) si (5), art. 62 alin. (1), art. 63 alin. (1) lit. d) raportat la alin. (5} lit. a) si e), sl art,
65, coroborate cu cele ale art. 74 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e arl. 241 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterlo are;
o Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare;
o art. 24 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
o art. 25 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduité al personalului contractual din autorittile si
institutiile publice;
o Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri publice
Ludnd act de Avizul favorabil al Comisiei de Specialitate din cadrul Consiliului Local Savinesti,
inregistrat sub nr.10364/22.11.2017
in temeiul prevederilor art.36. alin.(2) lit."a”, alin.(3) lit."b" si art. 45 alin.(1) , art.115 (1) lit,,b* din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:
Art.1 Se aproba reactualizarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Savinesti, conform anexei parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2- Secretarul UAT Savinesti va comunica prezenta hotdrare persoanelor si institufiilor interesate.

] Contrasemneazd pentru legalitate,
Secretar,

DUMITRACHI BRINDUSA
e vl e
/
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Anexala HCL nr. 61/22.11.2017

REGULAMENTUL INTERN
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sivinegti
TITLU 1 -Dispozitii genrale

Art. 1 - Obiectul prezentului Regulament
Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplina i organizare, sandtate §i securi®ate a
muncii, organizatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Primaria Comunei Savinesti.

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata,
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici - repubhcata cu modificar ile gi
completarile ulterioare,
Legea nr. 7/2004 privind Codu de conduita a functionarilor publici - republicati,
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtzile gi
institutiile publice,
H.G. nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele se organizare si functionare a comisii Jor de
discipling, cu modificarile si completarile in vigoare,
Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenfei in exerc itarea
demnitatilor publice, a functionarilor publice si in mediul de afaceri , prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificérile si completarileulterioare,

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publlcc §i
din alte institutii care semnaleaza incalciri ale legii;
Legea nr. 319/2006a securititii gi sinatatiiln muncé, cu modificirile i completdrile ulterioaxe;
Legea nr.346/2002 privind asigurerea pentru accidente de muncd si boli profesionale, cu
modificdrile §i completirile ulterioare;
Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii §i alte drepturi publice;
Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati, republicati;
O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititiila locurile de muncd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
Legea nr, 215/2001 privind administratia publicd locald, cu madificdrile §i completirile
ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificaxile i
completérile ulterioare;
H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ala salariatilor din admini stratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unititile bugetare - republicate;
Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile si completérile ulterioare;
OMFP 946/2005 privind aprobarea codului controlului intern, cuprizind standarde de
management/control intern la entitifile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Alte acte normative specifice aplicabile functioanarilor publici si personalului contractual

Art. 2 - Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, aleconducerii sau ale
salariatilor, care sunt previzute in akte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplind a muncii, aplicabile in admlnustra’ga publica locald.

Art. 3 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile preyentului Regulament se aplicd tuturor functionarilor publici §i angajatilor cu

contract. individual de muncd din cadrul Primariei comunei Savinesti, indiferent de durata
raportului de serviciu sau a contractului de munci sau de modalititile in care este prestatd munca,
avind caracter obligatoriu, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozablla in
raporturile de muncé sau de serviciu.



(2) Prevederile prezentului Regulament se aplici incluciv functionarilor publici debutaanti i
salariatilor aflati n perioada de probi.

Art. 4 - Aplicabilitatea in cayul relegirilor si detagivipor
(1) Obligativitatea respectérii prevederilor Rcbulamcntulux revine functionarilor publici si sala. riafilor
detagati de la alti angajatori, pentru a presta ‘muncit n cadrul Primarici Comunei Savine esti pe
_ perioada detagérii.
(2) Persoanelor delegate care prestezd muncd in cadrul Primariei Comunei Savinesti le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de cétre angajatorul acesstora i
normele prezentului Regulament Intern.

Titlul TX
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul Primiriei comunei Savainegti
Capitolul I- Reguli generale

Art. 5 -(1) Angajatorul este obligat s# ia toate masurile necesare penru protejarea viefii §i SEinftaii
salariatilor §i sd asigure securitatea gi sinitatea salariatilor in toate aspectele legate de muncé.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea $i mijloacele necesare activititii de prevesnire gi
protectie in cadrul organizatiei.

Art. 6 - Orice persoana poate fi angajatd fn muncd sau numitd in functie numai pe bazza unei
adeverinfe medicale, care mentioneazi faptul si cel in cauzi este apt pentru prestarea acwivititii
respective.

Art. 7 - Conducerea institutiei asigurd anganjarea si dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de muncé
cu mobilier, materiale, rechizite i aparaturd necesara.

Art. 8 — Priméria Comunei Savinesti are obhgaha sd asigure salariatilor conditiile normale s€ munci
si igiend, de naturd sd le ocroteascd sdndtatea §i integritatea fizicd gi psihica. in cazul depla sirii n
interesul serviciului, angajatii au dreptul s foloseascd maginile institutiei, cu conditia sa detina permis
de conducere corespunzitor si sd aiba fisa de aptitudini completati cu specificatiile respective.

Art. 9 - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii Xn baza
contractului incheat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii,
Art. 10 - Functionarilor publici li se poate aproba, iIn mod exceptional, pentru motive de s@nétate,
schimbatea compartimentului in carc isi desfagoard activitatea, dacd existd o funcfie publick
corespunzatoare vacantd, daca functionarul public 1n cauzi este apt profesional s indeplineasca noile
atributii care 1i revin §i dacé certificatul medical indicd in mod obligatoriu schimbarea locului de
munca.

Art. 11 - In cazul concediilor medicale, persoana n cauzi va anunta institutia in 48 de ore de la data
producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sanitate.

Art. 12 - La angajare, salariatii vor fi informati atdt asupra conditiilor de munci cat sl asupra
prevederilor prezentului Regulament.

Art. 13 - Salariatii vor anunta imediat conducatorul despre aparltla unor situatii care modificd
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor-de sandtate.

Art. 14 - Salariatii vor lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munci. : ’ ' ,

Art. 15 - Instruirea salariatilor in domeniul securitifii si sinatatii in munca se face la anganjare, in
cadrul instructajului general de citre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de cétre geful
compartimentului si la schimbarea locului de munci, de citre seful noului compertiment.

Art. 16 - Salariatii sunt obligati si f5i Insuseascd si si respecte normele de protectie a muncii side
prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 17 - Salariatii sunt obligati si acorde primul ajutor in caz de accidentare de munca, celor
accidentati. . : ‘

Art. 18 - Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, administrativa, materjala, civild sau penald, dupd caz , potrivit legii.



Art. 19 - Nerespectarca regulilor gi misurilor stabilite privind sanitatea §i securitatea In menunch,

inclusiv neluarea masurilor i necaducerea lor la cunostinfa salariatilor, de cétre salariatii cu atri Woutii in

acest sens, constituic abatere disciplinard i se sancfioneaza disciplinar, patrimonial, contrave afiona
sau penal dupa caz.

Art. 20 - Pentru protecfia sanitdfii gi/sau securitafii salariatilor gravide si/sau mame la locurile= Jor de

munca se vor respecta prevederilor, OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locu rile de

munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri so<iale,

Art. 21 ~ Modul de organizarc a activititilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de cétre angajator, in urma toarele
moduri:

a) Prin asumarea de citre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de Repe;

b) Prin desemnarea unuia sau mai multor lucrdtori pentru a se ocupa de activititile de prezvenire
si protectie;

¢) Prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie

d) Prin apelarea la servicii eterne de prevenire si protectie;

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sinatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate de unul sau mai multi lucritori, de un serviciu ori de servicii destinate din infer dor sau
exteriorul autoritétii.

Art, 22 — Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de ciitre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalititile prevézute la articolul antesrior in
cadrul autoritatii sunt urmatoarele:

a) Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemuilui de
muncé, respectiv executant, sarcina de muncé, mijloace de munca / ecipamente de muinecd si
mediul de muncé pe locuri de muncé / posturi de lucru;

b) Eleborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

¢) Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sandtate in munca, tindnd seama de particularitétile activitatilor si ale autorititii,
precum si ale locurilor de munci / posturilor de lucru;

d) Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii si sinatatii o muncé, ce revin
salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

e) Verificarea cunoasterii si aplicdrii de citre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in doaneniul
securitatii si sandtitii in muncd, stabilite prin fisa postului;

Art. 23 — Obligutiu unujutorului de a instrui salariatii

(1) Anajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sii in domeniul securititii si sanatatii in
munca inainte de a Incepe activitatea;

(2) Instruirea In domeniul sindtatii si securititii muncii se realizeazi obligatoriu tn cazul noilor
anajati, al celor care-si schimbi locul de muncid sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres
in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale;

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securititii si sanititii in munci se realizeaza periodic la. 6 luni
pentru muncitori, iar la 12 luni pentru personalul tesa;

(4) In intervalul de timp care de scurge intre indeplinirea obliatiilor prealabile ale anajatorului
anterior numirii in functia publici sau incheierea contractului individual de munci stipulat in
prezentul Reulament si incheierea in forma scrisd a contractului individual de munci se interzice
anajatorului sd permitd persoanei ce solicitd angajarea s presteze orice fel de activitati precum si
sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de lucru al acestuia.

Art. 24 — In conformitate cu relementirile eistente la nivel national, precum si cu cele stabilite prm

instructiunile proprii de protectia muncii, personalul angajat al Primériei Comunei Savinesti 1i revin

urmatoarele indatoriri:

—~  Séa-si insuseascd si s respecte normele si instructiunile de protectia muncii si mésurile de
aplicare ale acestora; :

= S& manifeste grija fati de sdnitatea si i securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile sale de lucru de munc;




.

=S4 nu procedeze la deconectarca, schimbarea sau mutarca arbitrard a aparatului  sau
dispozitivelor de protectic ale acesteia;

— Sautilizeze corect tehnica de dotare;

— S& comunice imedeat instantei sau agentiei cu raspundere speciala privind securitatea  sau
sdnatatea In munca orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfasurarea in conmditii
de siguranta a muncii;

— S& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si =i j)
informeze de indata pe conduciitorul locului de munci;

= Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei mun ¢ii,

Art. 25— Pe linia P.S.1. personalul angajat trebuie si respecte urmétoarele reguli:

— 54 sesizeze compartimentul administrativde orice abatere sau situatie care ar putea prowoca
incendii sau avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostinta;

— S&nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de hartie;

= S3 nu fumeze decdt in locuri special amenajate, stabilite prin decizie a conducétor-ului

institutiei;

Sa nu blocheze culuarele si scarile de acces cu materiale ce ar Impiedica evacuarea bunu:xilor
in caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

S& nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

]

Capitolul I1 - Protectia maternititii Ia locul de munca

Art. 26 — Asigurarea igieneli, protectlel santatii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munci a salariatelor grav1de si / sau mame, lduze sauy
care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de munci mésuri privind igiena, protectia, sanatit:ii si
securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 27 — Informiri in scris cu privire la starea fiziologici

Salariatele gravide si / sau mamele, lduzele sau care alapteazi pentru a beneficia de aceste m&suri
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel: salariata gravida va an-unta
in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie anexa pesntry
supraveghere medicald a gravidei — document medical.

TITLUL 11X
Drepturile si obligatiile conducerii Primériei comunei Savinesti si ale salariatilor aparatalui de
specialitate al Primariei Comunei Savinesti
Capitolul I — drepturile si obligatiile conducerii Primiriei comunei Sivinesti

Art. 28 ~ Conducerea Primériei comunei Savinesti este asiguratd de primar, viceprimar si secretar.
Art. 29 — (1) Priméaria comunei Savinesti asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale
ale cetétenilor, a prevederilor .Constitutiei Roméniei, a legilor tirii, a decretului Presedintelui
Romaniel, a hotérarilor si ordonantefor Guvernului Roméniei, a actelor administratiei publice centrale
si locale, a hotédrarilor Consiliului Local al comunei Savinesti.
(2) Primarul comunei Savinesti coordoneaza si conduce serviciile din aparatul de specialitate si
serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i revin in aceastd calitate.
Art. 30 — Conducerea Primdriei are urmitoarele drepturi:

a) Sa propuni spre aprobare Consiliului Local S@vinesti organigrama si statul de functii ale
aparatului de specialitate, sa stabileascd organizarea si functionarea Primariei, programul de
lucru al acesteia si bugetul alocat, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

b) Si stabileasca Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii
Primériei comunei Savinesti;

c) Sidea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalltatu lor;

d) S& exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
instirutiei;




i)
i)
k)

m)

Sa angajeze pe posturile vacante sau si numeasca n functiile publice vacante salariati i, pe
bazid de concurs, sd asigure promovarca si avansarea salariatilor, cu respectarea legii  si a
prezentului regulament;

Sa acorde calificative urmare a evaluirii performantelor profesionale anuale, in conform itafe
cu prevederile legale;

S& aprobe participarca salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesiona i in
baza Planului anual;

S& conslale si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sdvarsite, conMorm
prevederilor legale in vigoare si ale prezentuluj Regulament intern;

Sa conducd aparatul de specialitate al Primériei din Comuna Savinesti;

Sd ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

Sa ia mdésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si contro Jului
efectudrii serviciilor publice de interes loca, precum [Ji a inventarierii bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Savinesti;

Sa numeasca si sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu  sau,
dupa caz, a raportului de munca, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatulLai de
specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local;

Sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performan fe si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilox de
acordare stabilite, de rezultatele obtinute In activitate apreciate ca valoroase, dupa caz.

Art. 31 — Conducerea Primariei are urmitoarele obligatii fatd de salariati si fatd de drepturile e se
cuvin acestora in aceastd calitate:

a)

b)

8)
h)

i)
k)

)

Asngurarea repartizarii judicioase a fortei de muncd, orgamzarea selectiondrii fortei de m.uncé
in vederea incadririi in muncd, in vederea promovirii personalului in functie de capaci tatea
profesionald si in vederea orientérii profesionale, astfel:

~ Incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractului individu al de

muncd n structurile prevazute de legislatia in vigoare;
— Numirea n functiile publice se face in conformitate cu prevederile Legii nr.188/ 1999
_privind Statutul functionarilor publici — republicata, cu modificarile si compleirile
ulterioare;

Sa acorde salariatilor, la termenele si in condiiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare;
Sa plateasca inaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor si sa nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege;
Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la claborarea
sarcinilor de munci si conditiile corespunzitoare de munca;
S& examineze cu atentie si sd ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activititii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de
rezolvare a lor;
Sé respecte prevederile legale in legétura cu recrutarea, numirea si promovarea funchonarllm
publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;
Sd elibereze la cerere, potrmt legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al
Primériei;
S4 infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;
Sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale
salariatilor Primdriei;
Sa asigure stailitatea In munci a fiecdrui salariat si si garanteze ca exercitarea functiei s& nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;
Asigurearea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de preotectie a muncii, de pazi
contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;
Ridicarea calificirii profesionale prin. participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniul de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domenii
similare;




m) Sé asipure respectarea si protejarca drepturilor salariatilor impotriva oricdrei incefar—i de

n)
0)

p)

incdlcare prin manifestdri de subiectivism sau abuz,

Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

Sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substa. ntinl
drepturile si interesele acestora si s# tina cont de avizele si propunerile Comisiei pari. tare,
facuta in exercitarea atributitlor lor;

S& acorde salariatilor toare drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege.. din
contractele colective de muncé aplicabile si din contractele individuale de munca.

Capitolul IX — Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contracw

individual de muncé

Art. 32 — Salariatii din Priméria comunei Sivinesti au in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)

©)

d)
e)
1§
g)
h)
i)

1))

k)
)

m)
n)
0)
p)

q)
r)
s)

£)
u)

Dreprul la salarizare pentru munca depusa;

Dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

Dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concediu medical, concediw de
maternitate si lduzie pentru salariatele unititii si la alte concedii;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la demnitate In muncé;

Dreptul la securitate si sinétate In munci;

Dreptul la acces la formarea profesionala;

Dreptul la informate si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliolarea conditiilor de muncé si a mediulwi de
munci,

Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul la negociere colectivi si individuala;

Dreptul-de a participa la actiuni colective;

Dreptul la opinie;

Dreptul de a constitiu sau de a adera la un sindicat;

Dreptul la grevé; .

Indemnizatie pentru cheltuieli de iniretinere si deplasarea in cazul efectudrii delegatiilor n
interesul serviciului;

Concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copiilor cu
candicap, pani la mplinirea vérstei de 3 ani, in conditiile legii;

Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 ani sau, in cazul copiludui cu
handicap pentru afectiuni intercurente, pana la implinitea vérstei de 18 ani;

Drepturi de asiguriri sociale;

Dreptul de a beneficia de asistentd medicala, de proteze si de medicamente;

Salariatele care sunt gravide, au niscut recent sau care. alipteazi, beneficiazd de toate
dreprurile prevazute in O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de muncd,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 33 — Salariatii din Priméria comunei Savinesti au urmétoarele obligatii:

Sa respecte Constitutia, legile tirii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu sarcinile care-le revin, cu respectarea eticii profesionale;

Sa asigure un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practics, fin scopul realizarii obiectivelor ce revin
Consiliului local al comunei Savineti si Primarului comunei Savinesti;

Sé-si indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului, a celor din Regulamentul intern, din
fisa postului si din dispozitiile conducerii;

Sa indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

Sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt si elaborarea oricirei forme de discriminare bazata pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sinatate, varst, sexul sau alte aspecte;




Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

Sa respecte mésurile de seeuritate si siinditate a muncii din institutie;

Sa respecte seeretul de serviciu,

S& respecte normele de conduitd profesionald si civica previzute in Legea nr.7/2004 pri vind

Codul de conduita al functionarilor publici sau cele prevazute de Legea nr.477/2004 pri vind

Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice, dupa ca_.z;

S& aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, bund-credintd, corectitudire si

amabilitate, o atitudine consctructiva si concilianti,

Sa apere prestigiul Primdriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum =sj sa

se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudiciv imaginii sau intereselor le=gale

ale acesteia si ale municipiului, precum si si péstreze secretul profesional si confidentialimatea

datelor si informatiilor detinute ;

Sé reprezinte corespunzitor Priméria sau Consiliul local, dupa caz, 1n relatiile cu cetéteni i, cu

agentii economici, cu institutiile si autoritétile publice, cu reprezentantii firmelor, institutziilor

sau ai organizatiilor,etc. Cu ocazia deplasérilor Tn interes de serviciu n tard sau strainadtates;

Sa respecte libertatea opiniilor, sd aiba o atitudine constructiva si si evite gener-arca

conflictelor datorate schimbului de péreri;

S& se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, n exercitesarea

sarcinilor ce le revin;

Sa exercite autocontrolul Jucrdrilor fnainte de predare, si identifice cerintele, oportunitZitile,

posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pesntru

indeplinirea eficienti a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la nivvelul

cerut;

S# indeplineascd sarcinile de le revin, conform legii si Regulamentului de organizaxe si

functionare, manifestdnd un nalt grad de profesionalism si sd aducd la cunostinta condu <cerii

institutiei orice fapte sau acte de naturd a crea disfunctionalitdti in buna functionare a

instittutiei,

Sa-si- insuseascd si sd aplice dispozitiile pnvmd redactarea, semnarea Si circuitul

corespondentei, precum si expedierea acesteia;

Sa respecte programul de lucru, sd execute la timp si in mod corespunzitor sarcinilosr de
serviciu prevdzute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ieraxhici
superiori, cu respectarea stricté a dispozitiilor legale;

S& nu foloseascd atributiile functiei detinute in alte scopuri decit cele prevazute de lege;

Sa respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupd cum

sunt stabilite de catre conducerea Primariei comunei Savinesti conform legilor specifice in
vigoare;

S& execute cu buna credintd si la timp dispozitiile sefului ierarhic, In cazul unei dispoOzitii
ilegale vor notifica semnificatia ilegala a dispozitiei primite si, in acest caz, respunderea
revine celui care a dat dispozitia, ~

Sa utilizeze aparatura incredintata la parametrii de functionare prevazuti in documentatia
tehica si in de deplina sigurantd, conform instructiunilor de lucru;

S& manifeste grija fatd de tehnica si bunurile aflate In dotarea sa sau a institutiei, astfel Incat
sd preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

Sa stingd toate becurile si lampile electrice si sd opreascd instalatiile de aer conditionat Ja
terminarea programului de lucru; '

Sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dorate, precum si
normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie
cladirile, institutiile sau viata si integritatea sau sinitatea unei persoane;

Sd - instiinteze seful ierarhic imediat ce constati eistenta unor defectiuni sau abaten in
activitatea proprie locului de muncd, propunénd masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora;

Sa péstreze si sd apere patrimoniul incredintat avind in permanentd grxja pentru gospodarirea
judicioasa a acestuia;

Sd@ propund si s@ asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficienti a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si si mentina ordinea, disciplina si
curatenia la locul de munci;




Salariatilor le este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, orice fel de d=zaror
materiale sau banesti sau alte beneficii pentru exccutarea sarcinilor de serviciu;

Sa se prezinte la locul de munci intr-o tinutii adecvatd pentru indeplinirea sarcinilor de Tucaru;
Sa-si completeze cunostintele cu noutatile in domeniu;

Sa-si perfectioneze pregatirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursur-i de
perfectionare organizate in acest scop;

Sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cét si raporturi de respect:: fath
de sefii ierarhici, evitind comentariile si aprecierile referitoare la activitatea  altor
compartimente;,

Sa aduca la cunostinta Compartimentului Resurse Umane, modificarile intervenite in sitwatia
personala (cdsétore, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

S& anunte cdt mai curand seful ierarhic despre imposibilitatea prezentirii Ja serviciu dat-orith
stdrii de séndtate sau unor probleme personale, etc.;

Efectuarea deplasirilor n interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplassare;
La Inapoierea din deplasate (internd sau externd) salariatii vor prezenta in termen de 5 zide un
raport de activitate in care se vor mentiona principalele probleme rezolvate cat si eventu. alele
masuri sau dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor activitéti;

Functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si avere;

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

Sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentrum {oti
salariatii din subordine;

S& examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promoviri, transferuri, numiri sau elit>eriri
din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formaa de
favoritism ori discriminare;

S& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in veclerea
imbunatatirii activitatii Primariei comunei Savinesti, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetitenilor;

S& supravegheze permanent si si analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care sd mentind sub control riscurile specifice
si sd permitd rezolvarea neconformititilor semnalate potrivit documentelor de control
managerial aprobate de Primar.

Art. 34 — Se interzice salariatilor:

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)

h)

i)

Prezentarea la servici in tinutd indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenta bautwrilor
alcoolice;

Parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fard motiv temeinic si fard aprobarea
sefului ierarhic;

Orice preocupare de ordin personal pe durata programului de activitate;

Folosirea in interes personal a calculatorului si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartindnd institutiei, efectuarea de, convorbiri telefonice in interes
personal, cu exceptia unei situatii temeinic justificate,

Scoaterea’ din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, montaje fixe sau obiecte de
inventar, fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

Fumatu] in birou sau pe holuri, acest lucru fiind permis doar in locuri special amenajate;
Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a
unittilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau
inchiriere &n alte conditii decét cele prevazute de lege;

Dezvilurea pe pedloada derularii contractului individual de muncd asu a raportulul de
serviciu, precum si ulterior pe perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite
publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei cumunei Savinesti;
Utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin In virtutea exercitérii atributiilor
de serviciu sau de care au luat cunostintd in orice mod;

Exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu acuwtatea
Primariei, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz; :




k)
)

m)

p)
q)

r)
s)

Art, 35

Exprimarea unor aprecieri neutorizate in leaturd cu Jitigiile aflate in curs de solutionare  si in
care Comuna Savinesti, Primarul sau Consiliul local, elc. au calitatea de parte;

Dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazut.e de
lege, dezviluirea secretulni de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informati i san
documente de cate iau cunostintd in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de in=crey
public; ‘

Dezvaluitea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, dacd acaesta
este de naturd s# atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drept urile
municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa cazz;
Acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fiice sau juridice in vecderea
promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, municipiului, Primar-ului,
Consiliului local, etc.

Abordarea unei atitudini care aduce atingeri onoarei, reputatiei sau demnitétii persoanelcor cu
care intrd in legitura in eercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuinfjarea unor exyoresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesziziiri
calomnioase;

Sarbatorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

In reletiile cu reprezentantii altor state, si eprime opinii personale privind aspecte naticnale
sau dispute internationale;

Comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

Sa solicite ori sdaccepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatzii de
afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in eercitarea func tiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

— Enumerarea drepturilor si obliatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa <i se

completeazd de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art, 36

— Angajatii nu pot renunta la drepturile prevézute de legea in vigoare.

Capitolul IIX — Reguli privind respectarea principinlui nediscriménrii si inldturarii oricZirei

forme de incalcare a demnititii

Art. 37 — (1) Este interzisi orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartementd
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine social 4 sau
de orice altd asemenea natura.

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

a)
b)

e)

Art. 38

a)
b)

Prin discriminare directd se Intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil,
pe criterii de sex, decAt este, a fost sau ar fi tratati alti persoand intr-o situatie comparabi Ia;
Prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex In raport cu persoanele
de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este
justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzitoare si necesare;

Prin hértuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei,avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor; '

Prin munca de valoare.egala se intelege activitatea remuneratd care, in urma comparirii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masur, cu o alti activitate, reflectd folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale
ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doua sau mai
multe criterii de discriminare.

—Nu dunt considerate discriminéri:

Maisurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitétii, nasterii si aldptérii;
Actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;




¢)

Diferenta de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, care datoritii caracferistim ilor
profesionale specifice avule in vedere sau a cadrului Tn care aceasta se desfidsoard, constitii¢ o
cerintd profesionali autentica si determinatit atita timp céit obiectivul este legitim.

Art. 39 - Priméria comunei Sivinesti asiguri egalitate de sanse si de tratament intre femei si bimebati
in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a)
b)

c)
. d)
f)
g)
h)
i)

e)

Alegerea ori exercitarea liberdi a unei profesii sau activititi;

Angajarea in toale posturile sau locurile de muncid vacante si la toate nivelurile ierar~hjce
profesionale;

Venituri egale pentru muncé de valoare egali,

Informare si consiliere profesionali, programe de initiere, calificare, perfectionare=, si
recalificare profesionald; .

Promovare la orice nivel icrarhic si profesional;

Conditii de muncid ce respectd normele de sandtate si securitate in muncd, conf~orm
prevederilor legislatiei in vigoare;

Beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si privatee de
securitate sociald;

Organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acor date
de acestea;

Prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 40 — (1) Angajatorul este obligat sa §i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisaresa in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititi i de
sanse si de tratament in relatiile de munci;

(2)Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cdtre conducerea indtitutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in Jegatura cu relatiile de munca referitoare la:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

)
hj
i)
),
k)

Anuntarea, organizarea concursului sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocup area
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

Incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de muncd ori de
serviciu; .

Stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

Stabilirea remuneratiei;

Beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum si la securitate sociala,

Informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;

Evaluarea performantelor profesionale individuale;

Promovarea profesionali;

Aplicarea masurilor disciplinare;

Dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

Orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 41 —~ Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a)

b)

Modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor de muncd, inclusiv concedierea wnui
salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantcle
competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecdtoreascd a ramas definitiva, cu
eceptia unor motive Intemeiate si fard legiturd cu cauza;

De a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata,

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

Art. 42 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau reprezentantilor salariatilor:

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale
cu atributii pentru asigurearea respectirii egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati
la locul de muncd, primesc de la persoanele care se considerd discriminatd pe baza criteriului de
sex sesizdri / reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificata,
completata si republicata;




(2) In cazul in care nu existi organizatic sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are
atributii pentru asipurarca respectirii epalitiitii de sanse si de tratament intre femei si barba gi I
locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali cu atributii pentru asigurarea respectirii egalititii de sanse =i de
tratament ntre femei si béarbati fa locul de munca, se mentioneazi Tn mod obligatoriu n rap<ortul
de control privind respectarea prevederilor Legii nr.202/2002 privind epalitatea de sanse s=i de
tratainent intre femei si birbati.

Art, 43 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munci

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, si formuleze sesizZiri /
reclamatii catre angajator sau fmpotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sd solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatieci Ja
locul de munci.

(2) in cazul In care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului  prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumllia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr.202/2002
privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atdt si sesizeze institutia competzentd,
cat si sd introduca cerere citre instanta judecdtoreascd competentd in a cérei circumscriptic
teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de muanci
si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contem cios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

Capitolul IV — Formarea profesionali

Art. 44 — Modalitatile de realizare a formarii profesionale:
Formarea profesionald a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin urméroarele
forme: -
a) Participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tard sau din striinatate;

a) Stagii de adaptare profesionali la cerint ele postului si ale locului de muncd,;
b) Stagii de practicd si specializare in { ard sau n straindtate;
c) Ucenicie organizati la locul de munci;,
d) Formare individualizati,
) Alte forme de pregitire cuvenite intre angajator Si salariat;
Art. 45 — Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald
D Angajatorul asigurd participarea la programele de formare profesionald pentru tot i salariat

ii, stabilind necesarul de formare profesionald prin Planul anual de formare profesionala,
intocmit conform prevederilor legale.

) Cheltuelile cu participarea Ja programele de formare profesionald, asigurati in condif iile
alin (1), se suporta de catre angajator :
3) In cazul in care salariatul este cel care are inif iativa participarii la o formi de pregitire

profesionald cu scoatere din act iune, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund
cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentant ii salariat ilor, $i va decide cu privire la cererea
formulata de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitérii. Totodatd angajatorul ca
decide cu privire la condit iile iri care va permite salariatului participarea la forma de pregitire
profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in

parte costul ocazional de aceasta.
Art.46 — Reguli privind perfect ionarea profesionala

) in sensul prezentului regulament termenii Si condit iile de mai jos au unnatoarele
semnificaf ii:
a) beneficiar de formare — orice autoritate sau 1nst1tut ie pubhca ce alocd resurse

financiare, umane, informat ionale si de timp in scopul achizit ionarii de servicii de formare
profesionald a funct ionarilor publici, precum si funcf ionarii pubblici participant i la forma de
realizare a formérii profesionale;



b)

d)

g)

formarca profesionald a funct jonarilor publici - procesul de instruire de tip formarce
continud, destinat dezvoltirii de competent e si abilitit i determinate, in vederea imbunitat iri i
calitat ii activitdl ilor profesionale individuale desfisurate in exercitarea prerogativelor de
putere publica;

formare specializatd -~ formarea profesionald a funcl ionarului public destinatZ
dezvoltérii acelor competent ¢ si aptitudini necesare eercitdrii unei funct ii cu un nivel ridica™t
de complexitate i care necesitd abilita} i siatribut ii specifice, desfagurate intr-un cadri.
organizat, pe o durati de timp relativ extinsa, cu grupuri-{ inta definite si condtituite limitativ |
de reguli pe baza de select ic, si tratind o tematicd multipla, corelata intr-o succesiune logicd § i
axatd pe atingerea scopului principal,

formator — persoana cu experient 4, abilitat i si competent e profesionale specifice ,
atestate sau, dupa caz, certificate in condit iile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de=
metode $i tehnici specifice educat iei la adult i;

furnizor de formare — organizat ie publicd sau privati legal infiin atd care are previutes
in obiectul principal de activitate organizarea $i derularea de activitat i de formare profesional&,
indiferent de natura acestora;

perfect ionare — formarea profesionald a funct jonarilor publici destinata dezvoltdri i
acestor competent e Si aptitudini necesare cresterii calitit ii rezultatelor obt inute in exercitaresa
unor atribut ii determinate, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relatiw
restrinsd, cu grupuri-{ inté definite in sens larg, de reguld pe bazii de autoevaluare, evaluare $i
recunoasterea necesitat ii de for mare, si tratdnd o tematicd unitard, subsecventa unui domeniw
de activitate specific;

persoand-resursd — persoand cu eperient & Si expertizd in domeniul tematicii formdrii ,
dar fard abilitat i si competen{ e profesionale specifice, atestate sau, dupa caz, certificate i
condit iile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode i tenici specifice educat iei I
adult i, de regula funct ionar public incadrat intr-o autoritate sau instituf ie publica ori intr-urm
departament ce are ca obiect de activitate tematica abordata in cadrul programului de formare |
al céruirol este acela de a asista formatorul in pregatirea materialelor, identificarea exemplelox
relevante, selectarea temelor de dezbatere Si eleborarea unor studii de caz care s promit
atingerea obiectivelor formarii;

h) program de formare — ansamblul activitit ilor desfdsurate de un furnizor de formale i
vederea realizdrii obiectivelor de formare de competent e pentru un grup-t int&
determinat;

i) servicii de formare — serviciile furnizate de cittre un furnizor de formare Si care au ca
finalitatc organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii de
funct ionari publici determinate; '

J) sistem de formare profesionald a funct ionarilor publici — dezvoltare de competent e
si aptitudini specifice prin exercitarea repetatd, sistematicd, a unor act iuni determinate
in legdturd cu activitatea'curentd, necesare exercitarii unor atribut ii cu grad mai ridicat
de complexitate si diversitate comparativ cu cele existente in fisa postului;

k) specializarea la locul de muncd — dezvoltarea de competent e Si aptitudini specifice prin
eercitarea cu caracter repetat a unor activitat i determinate, altele decat cele cu caracter
curent sau cele prevazute in mod expres in fisa postului;

1) stagiar — funct ionarul public participant $i beneficiar al unui stagiu practic organizat in

_condit iile prezentei hotarari;

m) stagiu practic — programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat
dezvoltirii de competent e Si abtitudini specifice ameliorarii calitat ii in exercitarea
atribuf iilor sau, dupacaz, necesare eercitirii unor atribut ii cu un grad mai ridicat de
complexitate $i diversitate fat & de nivelul celor existente in fiSa postului anterior;




h)

Art. 47 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a funct ionarilor publici sunt

eficient a - principiul potrivit ciiruia autoritif ile si institut iile publice au obligal ia de a
asigura atingerea obiectivelor formirii cu un consum rat ional de resurse;

eficacitatea - principiul potrivit ciiruia beneficiarii de formare au dreptul de a obf ine
rezultate superioare resurselor alocate;

coerent a - principiul potrivit céruia regulile instituite prin prezenta hotirare sunt genera ¥
aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectirii dreptului si Indeplinirii obligat iei de=
formare $i perfect ionare profesionald a funct ionarilor publici;

egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de formare, par—{
ile contractante au obligat ia de a nu face discrimindri Intre categoriile de beneficiari, respectisw
intre categoriile de furnizori de formare;

gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit caruia autoritat ile Sm
institut iile publice au deplind competent & in planificarea formarii, achizit ionarea serviciilor dess
formare, monitorizarea si evaluarea formirii funct ionarilor publici;

liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit ciruia furnizorii de formare au access
liber In procedura de achizit ie a serviciilor de formare, in condit ii de concurent a si egalitate dex
tratament in relat ia cu beneficiarii de formare;

planificarea - principiul potrivit ciruia autoritat ile si institut iile publice au obligat ia de e
ini{ ia anual procesul de identificare a nevoilor de formare a funct ionarilor publici Si de a stabil &
prioritdt ile n achizit ionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate S
a resurselor disponibile;

transparent a - principiul potrivit ciruia autoritat ile si institut iile publice au obligat ia de a
pune la dispozit ia tuturor celor interesat i informat iile de interes public referitoare la formarea
profesionald a funct ionarilor publici,

Art. 48 - Modalitat ile de realizare a formérii profesionale a funct ionarilor publici sunt:

programe de formare organizate Si desfasurate de citre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupi caz, diplomi de absolvire;

‘programe de formare organizate Si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de angajatori in
cadrul autoritét ilor Si institut iilor publice;

programe de formare organizate Si desfdsurate in cadrul implementarii de proiecte cu finan®g
are externa,

alte forme de pregatire profesionald previzute de lege.
Art. 49 - (1) Programele de formare organizate Si desfasurate de catre furnizorii de formares
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire sun<t
programe dc formarc specializatd sau programe de perfect ionare.
(2) Programele de formare pot fi desfasurate cu participarea directd a beneficiarilor, la sediu ]

furnizorului, in alte locat ii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul mijloacelor
electronice.

. Art. 50 - Programele de formare organizate Si desfisurate de citre furnizorii de formare

profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupi caz, diplomi de absolvire pot fi

desfasurate sub urmatoarele forme: a) specializare la locul de munci;

b) stagii practice in cadrul autoritat ilor si instituf iilor publice, la nivel nat ional sau

internat ional,

¢) participarea la conferint e, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare
din t ard sau din str3inétate, in domeniile care se regisesc in fisa postului. .

Art. 51 - Programele de formare prevazute organizate $i desfagurate in cadrul implementérii de

proiecte cu finant are externd, sunt activitit ile de instruire derulate ca parte componentd in

- implementarea unui proiect cu finan{ are externi Si care au ca scop asigurarea atingerii

obiectivelor acestuia.

Axt. 52 - (1) Atestarea participarii la programele de formare organizate $i desfaSurate in cadrul

implementdrii de proiecte cu finant are externd, se face prin certificat de participare eliberat de

organizator.

(2) Atestarea participarii la programele de formare se face prin adeverint & eliberatd de
autoritatea sau institut ia public# in care este numit funct ionarul public ori, dup3 caz, de
autoritatea sau institut ia publicd in cadrul careia s-a desfasurat stagiul practic.
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(3) Atestarea participirii la programele previzute la conferint e, seminarii, ateliere de lueru s
alte tipuri de evenimente similare din § arit sau din straindtate se face prin certificat de
participare eliberat de autoritatea ori institut ia publici organizatoare

(4) Alestarea participdrii la alic forme de pregitire profesionala previzute de lege, precum $ i
recunoaSterea abilitdl ilor si competent elor dobéndite in urma finalizirii programelor dez
formare se fac Tn condif iile legii.

(5) Recunoasterea statutului de absolvent sau, dupd caz, de participant la programele deo
formare se face pe baza documentului prin care se atestd absolvirea ori participarea laa
programul in cauza.

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dupi caz, adeverint a trebuie si cont in3, de regula..,
cel put in urmatoarele elemente:

a)insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet Si alte elemente oficiales
de identificare;

b)denumirea documentului;

c)seria $i numérul documentului sau, in cazul adeverint elor, numarul de inregistrare l=a
emitent;

d)denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea,
tipul programului, durata Si perioada de derulare a acestuia;

e)datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea sau participarea;

f) data eliberarii documentului;

g)certificarea prin Stampila furnizorului de formare si semnétura conducétorului sau

~ reprezentantului legal al acestuia;

h)certificarea prin semnaturd a primirii documentului de cétre persoana pentru care se
atestd absolvirea sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia.

(7) Orice altd forma de pregétire profesionald se atest prin adeverint 4 aprobata de cétre
conducatorul autoritat ii sau institut iei publice.

Art. 53 - (1) Formarea profesionald a funct ionarilor publici se organizeazé si se desfasoara, dez

reguld, in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de funct ionari publici.

Funct ionarii publici care ocupa funct ii publice corespunzitoare unei anumite categori. i pot
participa la programe de formare destinate unei alte categorii, finant ate integral de la
bugetul autoritit ii sau institu{ iei publice, doar in misura in care acest lucru are ca rez.ultat
fmbunitit irea cunosting elor, abilitaf ilor Si competent elor necesare in exercitarea funct iei
publice det inute.

Art. 54 - Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de formare pentru funct ionari i

publici care ocupa funct ii publice generale de conducere si execut ie, precum si funct ii publice

specifice asimilate acestora se stabilesc, in condit iile legii, prin ordin al presedintelui Agent iesi

Nat ionale a Funct ionarilor Publici.

Art. 55 - Finant area programelor de formare $i unele misuri privind planificarea institu

ionali a formirii profesionale

1 Participarea la programele de formare profesionald a funct ionarilor publici se finant
eazd, dupd caz, din bugetul Primariei comunei Savinesti, din sumele special prevazute in
acest scop, sau din alte surse, de reguld dupd cum urmeazi:

a) pentru programele de formare urmate la init iativa ori in interesul Primariei comune i
Sévinesti In domeniile care se regisesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare
la evaluarea performant elor profesionale individuale Si se regisesc in planul anual de
perfect ionare elaborat Si aprobat in condif iile legii, precum $i pentru cele rezultate din
nevoia de instruire ca urmare a intrérii in vigoare a unor modificéri ale cadrului normativ
sau institut ional, finant area se asigura integral dm bugetul autoritaf ii sau al institut iei
publice; : , 7

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la init jativa funct ionarului public,
cu acordul conducatorului autoritat ii sau al institut iei publice, in domenii care se regésesc
in fisa postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performant elor
profesionale individuale Si nici nu se regisesc in planul anual de perfect ionare elaborat Si
aprobat In condit iile legii, finant area se asigura din bugetul instituf iei, in limita fondurilor
disponibile. in funct ie de resursele financiare disponibile si-de gradul in care programul de
formare este in interesul autoritdt ii sau al institut iei publice, funct ionarului publlc ise
poate solicita suportarea unei part i de pana la 50% din taxa de participare;



c) pentru programele de formare urmate Ja inif iativa funct ionarului public, cu acordu |
conducitorului Primariei comunei Siavinesti, in alte domenii deciit cele care se repésesc i
fisa postului si cele identificate ca necesare ln evaluarea performant elor

profesionale individuale si care nici nu se regisese in planul anual de perfect ionarce
elaborat si aprobat in condit iile lepii, finanf arca se asigurd integral de cétre func
ionarul public participant.

2) Participarea la programele de formare urmate la init iativa funct ionarului public, cu
acordul conducatorului Primariei comunei Savinesti, se aprobi pe baza cererii justificate =
funct ionarului public, cu evident ierea modului In care acesta considerd ca dezvoltarea des
abilital i Si competent e in domeniul in care doreste sa se formeze ii va imbunital |
activitatea profesionala.

3 Funct ionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeaza forme de perfect ionare
profesionala de toate drepturile salariale cuvenite, in condit iile legii.

Art. 56 - (1) Conducitorul Primiriei comunei Sivinesti va desemna unul sau mai mulf i func={

ionari publici, de reguld din cadrul compartimentului specializat responsabil cu organizarea $ai

realizarea gestiunii curente a resurselor umane i funct iilor publice.

2 Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urméatoarele atribui ii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfect ionare profesionald, precum $i a
oricdror altor masuri privind perfect ionarea profesionald a funct ionarilor publici supun
aprobdrii conducitorului autoritdt ii sau institut iei publice Si asiguré transmiterea acestor a
cétre Agent ia Nat ionald a Funct ionarilor Publici sau, dupa caz, citre ordonatorul princip al
de credite, conform legii;

b) asigurd consultant & si asistent & funct ionarilor publici de conducere din cadrua]
Primiriei comunei Savinesti in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a funcst
ionarilor publici din subordine;

c) " monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a funct ionarilor
publici $i intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii mésurilor planificate;
d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionala a funct ionarilor publici.

(3) Atribut iile previzute la alin. (2) se exercitd in baza unui act administrativ emis dle
conduciétorul autoritat ii sau institu iei publice ori prin completarea figei postului ocupat
de persoana sau, dupi caz, de persoanele desemnate, cu atribuf iile individuale

distincte in domeniul asigurarii Indeplinirii masurilor privind formarea profesionald a
funct ionarilor publici.
Art.57 (1) - in vederea asigurarii respectdrii dreptului $i indeplinirii obligat iei de imbunata ire
continuid a abilitat ilor Si pregitirii profesionale, anual, la evaluarea performant elor
profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care funct
ionarul public evaluat necesita formare profesionala suplimentara in perioada urmétoare.

(2)Necesarul de formare profesionala identificat conform alin. (1) se completeazd, daca este
cazul, cu necesarul de formare profesionald rezultat din modificarile legislative in
domeniile de competent & ale funct ionarului public, precum $i din eventualele modificari
relevante ale fisei postului.

Art, 58 (1) - Funct ionarii publici care ocupa funct ii de conducere elaboreazd un raport privind
necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu evident ierea domeniilor
considerate prioritare, precum Si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritaf ilor.

(2) Persoana responsabila cu organizarea Si realizarea gestiunii curente a resurselor
umane $i funct iilor publice, centralizeazi rapoartele de evaluare, elaboreaza
proiectul planului de masuri privind pregitirea profesionald a funct ionarilor
publici din cadrul Primiriei comunei Sivinesti si 1l inainteazi conducerii acesteia,
impreund cu proiectul planului anual de perfect ionare profesionald a funct
ionarilor publici pentru perioada urmitoare Si fondurile necesar a fi alocate de la
bugetul Primériei comunei Savinesti in acest scop.




(3) n funct ic de resursele disponibil a fi alocate in scopul formirii profesionale &
funcl ionarilor publici, Tn urma consultirilor efectuate fn baza prevederilor dir=
Legea nr. 188/1999, republicatii, conducerea Primirici comunei Sivinesti aprobe
misurile privind pregétirea profesionald a funct ionarilor publici, Planul anual de:
perfect ionare profesionalid si fondurile alocate de la bugetul autoritdt ii in scopu |
instruirii funct ionarilor publici,
(4) Raportul anual privind formarea profesionald a func{ ionarilor publici facze
parte
integranta din raportul de activitate al Primériei comunei Savinesti.
Art. 59 - Pe perioada Tn care funct ionarii publici urmeaza forme de perfect ionare profesionald.
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situaf ia In care acestea sunt:

a) organizate Ja inif iativa ori in interesul Primériei comunei Savinesti;
b) urmate la init iativa funct ionarului public, cu acordul conducétorului autoritét ii sau

institut iei publice.
Funct ionarii publici care urmeaza forme de perfect ionare profesionald, a céror duratd este ma i
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in { ard sau in strdinatate, finan{ ate dir
bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligat i s& se angajeze In scris ci vor lucra in administra{
ia publica ntre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proport ional cu numérul zilelor des
perfect ionare profesionald, dac# pentru programul respectiv nu este previzuti o altd perioadd.
Funct ionarii publici care au urmat forme de perfect ionare profesionala, in condit iile alin. (37,
ale céror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozit iilor Legii 188/1999, republicat, ar.
97 lit. b), d) si e), ale art. 98 alin. (1) lit. ) Si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d), inainte d ¢
implinirea termenului previzut sunt obligat i si restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfect ionare, precum Si, dupi caz, drepturile salariale primite pe perioada perfecs}
iondrii, calculate in condit iile legii proport ional cu perioada rdmasa pand la implinire a
termenului. .
Prevederile nu se aplica in cazul in care funct ionarul public nu mai def ine funct ia publica dir
motive neimputabile acestuia.
in cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfect ionare, dar nu au absolvit-o din vina
lor, sunt obligate sa restituie institut iei sau autoritat ii publice contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfect ionare, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfect iondrii, calculate in condit iile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea savi
institut ia publica. ‘
Nu constituie forme de perfect ionare profesionald si nu pot fi finant ate din bugetul de stat sau
din bugctul local studiile universitare sau studiile de doctorat.
TITLUL IV - Disciplina muncii in cadrul Primiriei comunei Savinesti
Capitolul I - Timpul de muncd
Alt. 60 - Definirea timpului do munci
Timpul de muncé reprezintd orice perioad in care funct ionarul public/salariatul presteazs
munca, se afld la dispozit ia angajatorului si indeplineste sarcinile si atribut iile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de muncé aplicabil $i/sau
ale legislat iei in vigoare.
Art. 61 - Durata de muncit v
(1)Durata normald de muncé pentru salariat ii angajat i cu norma intreaga este de 8 ore/zi $i 40
ore/saptimand. Programul de lucru de luni pana joi de la ora 8:00 la ora 16: 30 si vineri de la
8.00 la 14.00..
Art.62 - (1) Conform legislat iei in vigoare, durata maxima legald a tlmpulul de muncé nu poate
depasi 48 de pre pe saptiména, inclusiv orele suplimentare. ‘

Prin except ie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptdmaénd, cu condit ia ca media orelor de muncé, calculatd pe o
perioadd de referint & de 4 luni calendaristice, s3 nu depaseasca 48 de ore pe sdptimana.

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmaénii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2
zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbata si duminic.

in afara zilelor de repaus siptdmanal, salariat ii beneficiazi de timp liber $i in zilele de
sdrbatoare legald in care nu se lucreazi, astfel:

-1 81 2 ianuarie,
-24 ianuarie;




prima Si a doua zi de Pasti;
-1 mai,
-1 iunie;
prima Si a doua zi de Rusali;
-15 august- Adormirea Maicii Domnului;
-30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Roméniei;
-1 decembrie;
-prima Si a doua zi de Criciun;
-2 7ile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale, declarate astfe] de cultele
religioase legate, altele decat cele crestine, pentru persoanele aparf inind acestora.
(5) Donatorii de singe au dreptul s& primeasci, la cerere, pentru fiecare donare efectivd, o zi
liberd de la Jocul de muncé, in ziva donarii, pe baza documentelor doveditoare.
Art. 63 - Programele individualizate de munci
(1) Cu acordul sau la solicitarea salariat ilor in cauzi, cu consultarea Sindicatului, Primaru |
comunei Sivinesti are posibilitatea sa stabileascd pentru acestia programe individualizates
de muncd, In funct ie de specificul $i modul de organizare a activitat ii serviciilor din cares
acestia fac parte, care pot funct jona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentu |
Regulament.
(3) Programul de lucru al salariat ilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
(4) Programul de Jucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale
privind asigurarea accesului cetdt enilor la serviciile publice din Primarie, se afigeazi la intrarez
in compartimentele care asigurd relat ia cu publicul, la intrarca in sediul principal $i la sediu |
celorlalte servicii publice precum Si pe site-ul Primariei.

Capitolul II - Zilele libere Si concediile
Art.64 - Concediul de odihni: durata

(1) Concediul de odihnd se acorda salariat ilor in conformitate cu prevederile legale, durata
minimé a concediului de odihnd anual este de 20 zile $i se acordd proport ional cu .
activitatea prestatd intr-un an calendaristic. La Inregistrarea unor concedii medicale sau far3
platd, zilele de concediu de odihni se vor diminua in mod corespunzitor.

(2) Sarbitorile legale in care nu se lucreazi, precum Si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.

Art.65 - (1) Personalul din Priméria comunei Savinesti (funct ionari publici $i contractuali) are

dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, in raport cu vechimea in munca,

dupd cum urmeaza:

- péna la 10 ani vechime in munci = 21 de zile lucritoare;

- peste 10 ani vechime in munci = 25 de zile lucritoare.

(2) Concediul de odihni se efectueaza integral sau fract ionat in fiecare an calendaristic. in
cazul in care, salariaf ii nu si-au efectuat concediul de odihni la care aveau dreptul intr-un
an calendaristic, acesta nu se va mai putea efectuat in anul urmator.

(3) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariat ilor Si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renunt dri sau limitari.



(4) Programarca concediului de odihni se face pini la data de 31 decembric a anului curen
peatru anul urmitor, prin grija Compartimentului Resurse Umane, pe baza propunerilo s
primite de compartimentele funct ionale, astfel incAt s& sc asigure atdt bunul mers a |
activital ii cit si satisfacerea intercselor salariat ilor.

() Concediile de odihna se acorda pe bazi de cerere de plecare in concediu inregistraté la
registraturd Si aprobata de Primarul si Secretarul comunei.

(6) Primarul si Secretarul comunei, chiar daci au aprobat plecarea in concediu a salariatului
il pot rechema pe baza notei de rechemare, daci interese deosebite ale compartimentului
sau Primariei impun Tnfreruperea concediulni de odihni,

Art. 66 - (1) in afara concedivlui de odihn4, personalul Primiriei comunei Savinesti mai arez

dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in condit iile legii ,

astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) naSterea sau césatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

¢) decesul sof iei/sot ului salariatului sau al unei rude de pani la gradul al 1ll-lea a salariatului

ori sot ului/sof iei acestuia - 3 zile lucritoare;

d) controlul medical anual -1 zi Jucritoare;

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acordi, la cererea solicitantului, de conducereza
institut iei pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, Indemnizat ia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5
zile lucratoare fnainte de plecarea in concediu.

(4) n cazul transferului funct ionarilor publici concediul de odihna neefectuat se va acorda
de cétre instituf ia la care s-a facut transferul. Indemnizat ia de concediu va fi suportat&
de citre cele doud institut ii proport ional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. 1
acelasi mod se va proceda si in cazul in care concediul de odihni a fost efectuat fnainte
de transfer.

(5) n cazul Incetarii raporturilor de serviciu / raporturilor de munca zilele de concediu de
odihna ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 67 (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiazi de concedii de studii potrivit legii .

(2) Salariat ii care urimeazi 'o forma de specializare sau de perfect ionare beneficiaza de
concedii de studii in conformitate cu dispozit iile legale aplicabile fiecérei categorii de
angajat i, In parte.

(3) Salariat ii Primdriei comunei Savinesti au dreptul la concedii fara plata, conform art. 25
$i 26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariat ilor din administraf ia publxca repubhcata

Concediile fard platd pot fi acordate, prin cerere scrisi aprobati de primar, sau secretar, pe
durate stabilite prin acordul par{ ilor, in méasura in care activitatea compartimentului din care
face parte solicitantul, nu este afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca.

(4) Evident a concediilor fara platd se va { ine de catre Compartimentul Resurse Umane
care va urmari implicat iile acestora in calcularea vechimii in munca i a concediului de
odihna.

Art. 68 - Concediul de odihnii suplimentar
(1) Salariaf ii care 1Si desfdsoars activitatea in condit ii deosebite, persoanele cu handicap
precum $i tinerii fn vérstid de pand la 18 ani beneﬁ01aza de concedii de odihna
suplimentare de minimum 3 zile pe an.
(2) Numirul de zile lucritoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru
categoriile de salariaf i prevazute la alin. (1) se stabileSte prin contractul colectiv de
.muncd aplicabil si va fi de cel put in 3 zile lucratoare.




Art. 69 - Concediul de odihnit pentru salarial i ineadrat i in munci in timpul anului

Pentru salarial ii incadratl i in muncd in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste:

proport ional cu perioada lucrata de la Tncadrare la sfiarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 70 - Concediile de sarcini si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul Ja concedii pentru sarcind $i lauzie, pe o perioadd de 126 de zilez
calendaristice, in condif iile legisla{ iei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcinii se poate acorda pe o perioada de 63 de zile fnainte de nasteres,
iar concediul pentru lduzie pe o perioadid de 63 de zile dup# nagtere. Durata minim &
obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cw
handicap beneficiazi, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepdnd
cu luna a 6-a de sarcini.

Art. 71 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajat ii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului Tn vérstd de pand la 2 an i
sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepind in conformitate cw.
legislat ia Tn vigoare, -

"(2). Angajat ii au dreptul la concediu fara platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varst&s
de pana la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afect iunile intercurente,
pan4 la implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .
Art. 72 - Concediul de risc maternal

(1) in cazul In care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s &

indeplineascd obligat ia de modificare a condit iilor, orarului de muncd sau a locului d

muncd conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de

familie, salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteaza au dreptul la concediu d

risc maternal, numai dac# solicitarea este insot itd de documentul medical, astfel:

ay integral sau fract ionat, pAnd In a 63-a zi anterioara datei estimate a naSterii copilului,
respectiv datei intrarii Tn concediul de maternitate;

b) integral sau fract ionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu $i dacé este
cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fract ionat, inainte sau dupi nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste condit iile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fract jonat, pe o perioad &
ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical 1n acest sens, dar nu poate fj
acordat simultan cu alte concedii previzute de legislat ia privind sistemul public de
pensii Si alte drepturi de asiguriri sociale.

Art. 73 - Alte concedii ‘

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncd $i concediile medicale pentru
prevenirea imbolnavirilor Si recuperarea capacitdf ii de muncd, exclusiv pentru situat iile
rezultate ca urmare a unor accidente de munci sau boli profesionale, vor fi acordate Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare . ,

Art.74 (1) - in cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligat ia sa anunf e
seful ierarhic si Compartimentul Resurse Umane in termen de 24 de ore de la daf a ivirii situat
iel. :

(2) Salariatul trebuie s facd dovada cu certificat medical, prin care si justifice absent a in caz
de boala si sa depuni certificatul medical, cu numir de Inregistrare, pAnd cel mai tirziu la data
de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat, cu viza mediculdi de medicina muncii,
medicului de familie si sefului ierarhic superior care Intocmeste foaia lunara de pontaj.
Art.75 - in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea Si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu
pot inceta Si nu pot fi modificate decét din init jativa salariatului In cauza.:

Art.76 (1) - La cererea salariatul}li, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ord pana la o zi,
férd platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situat ii:



d)

a) cfectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale oblipatorii;

b) citat it in fat a organclor de cercetare penali sau la instant ele judecitorest,

c) alte situal ii cand salariatul solicitd i activitatea permite.

(2) n caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat Invoirea, salariatul este plitit

pentru timpului efectiv lucrat.

Capitolul 111 - Salarizarea

Axt. 77 - Pentru munca prestatd in condi iile previizute de lege sau in contractul individual de

muncd, ficcarc salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 78 - Salariul este confident ial. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligal iea

a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la infocmirea Si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de citrez
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atribuf ii $i de céatre
conducerea unitat ii.

b) cénd plata salariului nu se face prin alte modalitat i, banii vor fi ridicat i doar individual pes

bazi de semnéturd aplicaté pe statele de plati, moment n care aceStia sunt predat 3
salariatului titular al dreptului de Incasare, aldturi de dovada cuantumului acestuia $i a ref-
inerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Art. 79 - Salariul de bazd minim brut garantat in plati

(1) Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumu] salariului
negociat, un salariu brut lunar cel put in egal cu salariul minim brut pe t ara.

(2) Salariul minim brut pe t ard garantat in platd este adus la cunostint a salariaf ilor de cétre
angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art. 80 - Plata salariului

(1) Salariul se plateste in luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea respective, i

data de 07 ale fiecarei luni.

(2) in cazul Intarzierii nejustificate a plat ii salariului / neplat ii acestuia, salariatul prejudicia.t

poate solicita instant ei judecdtoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de

daune interese pentru repararea prejudlclulm produs.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plati si prin or ice alte documente

Jjustificative, ce demonstreazi efectuarea plat ii citre salariatul Indreptat it.

(4) Obligat ia Intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine

persoanei desemnate de conducatorul autoritaf ii, in conformitate cu atribut iile stabilite prir

fisa postului.

Art. 81 - Ret inerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite $i constatate doar de

catre instan{ a de judecata competenta.

Art.82. - Pe langa celelalte drepturi banesti, salariatul mai beneficiaza de:

a) - in cazul decesului salariatului, se va acorda mostenitorilor, 3 salarii nete avute in luna

anterioara producerii evenimentului;

b) - pentru decesul unei rude de gradul I (sot/sotie, fiu/fiica, mama/tata), un salariu net avut in

luna anterioara producerii evenimentului;

¢) - pentru sarbatorile religioase de Craciun si Pasti, o prima in valoare de cate 300 lei fiecare.

- Capitolul IV - Angajarea, modificarea Si incetarea raporturilor de
muncd sau de serviciu

Art. 83 - Angajarea salariat ilor se face in conformitate cu prevederile Legii 188/1999 - Statutul
funct ionarilor publici, republicati, cu modificarile ulterioare, in cazul funct iilor publice si ale
Codului Muncii in cazul funct iilor contractuale din institut ie.

Art. 84 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul funct
ionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea funct ionarului public.

Art. 85 - Salariat ii pot fi delegat i, detasat i sau mutat i, dupa caz, in cadrul altui compartiment de

lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Legii funct ionarilor publici.



Capitolul V- Norme de conduitd morali i profesionald. Disciplina muncii

Art. 86 - Pentru a asigura cresterea calitdf ii serviciului public, o buni administrare ix

realizarea interesului public, pentru climinarea birocral iei si a faptelor de corupt ie dirn

administrat ia publicd locald, salaria{ ii Primiriei comunei Sdvinesti trebuie s3 respectes
urmatoarele norme de conduitd morald Si profesionali:

a) o loate actele $i faptele lor s respecte legile { #rii si s4 act ioneze pentru punerea In aplicar«
a dispozit iilor legale, in conformitate cu atribuf iile care le revin, cu respectarea etich i
profesionale;

b) s&apere in mod loial prestigiul Primariei comunei Sivinesti, si se abt ina de la orice act sav.
fapt care poate produce prejudicii imaginii i intereselor legale ale acesteia;

¢) sénu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legétura cu activitatea
Primériei comunei Savinesti, cu politicile Si strategiile acesteia;

d) sanu faci aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate In curs de solut jonare in cares
Primaria comunei Savinesti este parte;

sd nu dezvaluie informal ii care nu au caracter public in alte condit ii decit cele prevazute de

lege;

f) s4 nu dezviluie informat iile la care au acces in exercitarea funct iei, daci aceasta dezviluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institut iei ori ale unor funct ionari publici sau angajat i contractuali, precum i ale
persoanelor fizice sau juridice;

g) sd nu acorde asistent & Si consultant & persoanelor fizice sau juridice in vederea promoviri®n
de act iuni juridice sau de altd naturd impotriva Primériei comunei Savinesti, daca nu au
atribut ij in acest sens.

Art. 87 - (1) in relat iile dintre salariat ii Primiriei comunei SavineSti se vor respecta

urindtoarele reguli de comportament Si conduita:

1. intre colegi trebuie sd existe cooperare Si sust inerea reciprocd motivat de faptul ca tot i
angajat il sunt mobilizat i pentru realizarea unor obiective comune conform
Regulamentului de Organizare si Funct ionare, comunicarea prin transferul de informat i i
intre colegi fiind esent iald in solut ionarea cu eficient & a problemelor.

2. Colegii isi datoreazi respect reciproc, considerat ie, dreptul la opinie, eventualele divergent
e, nemult umiri, aparute Intre acestia solut iondndu-se fara si afecteze relat ia de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor i gesturilor inadecvate,
manifesténd atitudine reconcilianta.

3. infre colegi trebuie si existe sinceritate Si corectitudine, opiniile exprimate si corespunda
realitdt ii, eventualele nemult umiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendent ios.

4. Relat ia dintre colegi trebuie si fie egalitara, bazati pe recunoasSterea profesionals, pe
colegialitate, pe performant & in practici si contribut ie la teorie.

5. Intre colegi, in desfdsurarea activitat ii, trebuie si fie prezent spiritul competit ional care
asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se
comportamentele concurent iale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a
colegilor. Comportamentul trebuie s fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitéf ilor
Si a meritelor profesionale nicidecum pe evident ierea defectelor celorlalt i.

6. in relaf ia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor admit 4nd critica in mod




constructiv si responsabil dacii este cazul, si impirtascascil din cunogtint ele $i experient -
acumulata in scopul promovirii reciproce a progresului profesional.
Art. 88 - in relat iile salarial ilor Primariei comunei Sivinesti cu persoanele fizice sau juridic -,
fiecare salariat al instituf ici este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni credim|
a, corectitudine si amabilitate, avind obligat ia de a nu aduce atingere onoarei, reputal iei =3
demnitét ii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale vie i private seaa
prin formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.
Art. 89 - (1) Salariaf ii au obligal ia si adopte o atitudine impar{ iala $i justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a sarcinilor de serviciu.
(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariat if au obligat ia de a respecta demnitatea funczi
iei publice det inute, de a respecta libertatea opiniilor Si de a nu se lésa influent afid ¢
considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd 1-n
exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricirui conflict datorat schimbului de parer =

Arxt. 90 - (1) Relat iile cu mijloacele de informare In masé se asigura de cétre Primar sau
Secretar.,
(2) Salariat ii desemnat i de céitre Primar sa participe la activitaf i sau dezbateri publice sunt
obligat i sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredini at.
Art. 91 - Atunci cand salariat ii Primériei comunei Savinesti reprezinta interesele institut iei T'n
cadrul altor organizat ii nat ionale sau internat ionale, institut ii de inva} &mant sau cu prilejual
unor conferint e, seminarii sau alte activitdf i, aceStia au obligat ia sa promoveze o imagime
favorabild Primériei comunei Sdvinesti, sd nu exprime opinii personale privind aspectele nzat
ionale ori disputele internat ionale Si si aiba o conduiti corespunzitoare regulilor de protoco- |,
legilor si obiceiurilor { drii gazda.

Art. 92 - in exercitarea funct iilor det inute, salariat ilor Primariei comunei Sévinesti le este

interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; b)

sa furnizeze sprijin logistic candidat ilor la funct ii de demnitate publica;

¢) si colaboreze, atdt in cadrul relat iilor de serviciu, cat $i in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donaf ii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afigeze in cadrul institut iei insemne ori obiecte inscript ionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidat ilor acestora.

Art. 93 (1) - Atat in cadrul Primariei ¢4t si in deplasirile in interes de serviciu salaria ii au

obligat ia de a avea o conduitd corespunzatoare Si o { inuté decenta.

(2) 1in exercitarea unor atribut ii de control, salariat ii Primariei vor prezenta legitimat ia de

serviciu vizatd la zi.

Art. 94 - in considerarea funct iei pe care o det in, salariat ii Primériei au obligat ia de a nu

permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii 1n act iuni publicitare pentru promovarea un ei

activitat i comerciale sau in scopuri electorale.

Art. 95 - Salariat ii Primdriei comunei Savinesti nu trebuie s solicite ori s accepte cadouri,

servicii, favoruri, invitat ii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parint

ilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relat ii de afaceri sau de naturd politicd, care le

pot influent a impart ialitatea in exercitarea funct iilor publice def inute ori pot constitui o

recompensi in raport cu aceste funct ii.

Art. 96 (1] - In procesul de luare a deciziilor salariat ii Pr1mar161 comunei Savinesti sunt obligat

i s& act joneze conform prevederilor legale Si si-Si exercite puterea in mod fundamental i

impart ial.

(2) Salariat ii cu funct ii de conducere au obhgat ia si examineze Si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competent ei profesionale pentru personalul din subordine.

(3) in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare
sau de participare la anchete ori act iuni de control, salariat ii au obligat ia de a folosi
prerogativele funct iei pe cart o det in numai in scopurile previzute de lege.

Art. 97 - 1n cazul in care salariat ii, Tn exercitarea atribut iilor pe care le au, se afld in situat ia

unui conflict de interese, acestia 1l vor anunt a imediat pe. Primar sau Secretar, acestia fiind

obligat i sd ia misurile de rigoare.



Art. 98 (1) - Salarial ii Primirici comunei Siivinesti au obligal ia sd foloseascii timpul de Tuere
si bunurile instituf ici numai pentru desfasurarca activitif ii aferente funet iei pe care o def in,
(2) Potrivit atribuf iilor cc le revin, salarial ii sunt obligal i sd asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor lepale.
Art. 99 - Salarial ii comunei Savinesti pot achizif iona, concesiona sau inchiria bunuri aflate fr
proprictatea publica sau privatd a'statului sau a Primériei, supuse vanzirii, numai cu respectarcea
legii.

Tithul V
Abateri disciplinare si sanc{ iuni aplicabile

Art. 100 (1) - Incélcarea cu vinovaf ie de catre salarial ii Primiriei comunei Savinesti &
indatoririlor corespunzitoare funct iei pe care o det in, a normelor de conduita profesionald $ i
civicd previzute de lege Si de prezentul regulament constituie abatere disciplinard $i poate
atrage raspunderea disciplinari a acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o fapti in legétura cu munca $i care consté fntr-o act june saw
inact iune savarsitd cu vinovit ie de ciitre salariat, prin care acesta a inc#lcat normele legales,
Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul /acordul colectiv de munc3
daci este incheiat, ndatoririle corespunzitoare funct iei publice det inute de cétre funct ionart i
publici, ordinele si dispozit iile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 101 - Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urméatoarele fapte:

a) Intirzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

b) neglijent & repetatd in rezolvarea lucrdrilor (erori sau omisiuni repetate in activitatesa
curentd, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicér i,
decizii Si hotdrdri ale Sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a Sefilor ierarhxc
superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevératd sau a unei fapte
adevirate ca fiind falsi, etc.);

c) absent e nemotivate de la serviciu; lipsa de la serviciu pe o perioadd de 3 zile
consecutive fard motive justificate duce la Indepértarea din serviciu a celui In cauza, pe
motive disciplinare.

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intirzierea de la program, absen{ @
nemotivate, parasirea locului de munci fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de
program a unor activitaf i in interes personal;

e) intervent iile sau stdruint ele pentru solut ionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confident ialitét ii lucrérilor cu acest caracter:
furnizarea de informat ii-de orice natura persoanelor fizice sau juridice, altor instituf 1i
sau autoritd{ i ori mijloacelor de informare in masé, in absent a sau cu depésirea
limitelor mandatului de reprezentare sau atribut iilor de serviciu previzute in fisa
postului; o

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritét ii sau institut iei publice In care 1$i
desfasoard activitatea: atitudine ireverent ioasa in timpul exercitérii atribut iilor de
serviciu, { inutd Si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare
de ebrietate sau sub influent a bauturilor alcoolice, precum Si consumul de bauturi
alcoolice in timpul orelor de program, violent a fizicd si de limbaj manifestata in relat
iile cu ceilalt i angajat i ai institut iei sau cu petent ii, inclcarea demnitat ii personale a
altor angajat i sau a altor persoane din afara institut iei, actele de discriminare Si cele de
hért uire sexuald, aSa cum sunt ele definite In actele normative in vigoare, etc.);

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

i) refuzul de a Indeplini atribu iile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul
salariat ilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdt i, conflicte de
interese Si.interdict ii stabilite prin lege;

k) stabilirea de citre personalul de execut ie a unor relat ii directe cu petent ii in vederea
solut iondrii cererilor acestora.

Art. 102 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primériei comunei Savinesti, dispune de



prerogativa disciplinari, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanct iuni disciplinare salaria=
Hor sai ori de céte ori se constati ¢ aceSlia au sivarsit o abatere disciplinara,

(2) Sanctiunile disciplinare pot i dispuse numai dupd cfectuarca unci cercetiiir
disciplinare prealabile (except ie fiind mustrarca scrisd sau avertismentul scris), in cam,
contrar sanc{ iunea fiind atinsi de nulitate absoluti,

Art. 103 (1) - Sanct iunile disciplinare care se pot aplica salarial ilor - funci ionari publici, iy
cazul in care au savarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 188/
1999 republicatd si actualizati privind Statutul funct ionarilor publici, urmétoarcle:

a) mustrare scrisi;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau, dupé caz, de promovare
in funct ia publica pe o perioadd de 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in funct ia publicé pe o perioada de pana Ja un an,

e) destituirea din funcf ia publici.

(2) Sanct iunile disciplinare care se pot aplica salariat ilor - angajat i cu contract individua 1
de muncd, Tn cazul in care au sdvarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilow
din Legea nr. 53/2003 actualizati - Codul muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din funct ie, cu acordarea salariului corespunzator funct iei n care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c¢) reducerea salariului de bazé pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza sifsau, dupi caz, si a indemnizaf iei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanct iunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abateri i
disciplinare savarsite de salariat, avAndu-se in vedere urméatoarele:

a) cauzele Si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovat ie al salariatului;

d) consecint ele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanct iuni disciplinare suferite anterior de citre acesta Si care nu au fost
radiate.

(4) incdlcarea cu vinovit ie de citre salariat ii aparatului de specialitate al Primarulu i
comunei Savinesti a obligat iilor privind standardul etic al personalului destinat
asigurdrii relaf iei cu publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/200<
actualizatd, da dreptul angajatorului si dispund aplicarea de sanct iuni disciplinare
conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariaf i care, in activitatea lor In
relat ia cu publicul, nu respectd aceste obligat ii. Aceste masuri vor fi luate dupa
cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea comisiei de disciplina,
respectandu-se procedura legala. _

(5) - Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuré sanct iune.

Art. 104 (1) - Sanct iunile disciplinare aplicate salariat ilor care au calitatea de personal
contractual se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dac# salariatului nu i se aplicd
o noud sanct iune disciplinard in acest termen. Radierea sanct iunilor disciplinare se constatd
prin dispozit ie a angajatorului emisa in forma scrisa.
(2) Sanct iunile disciplinare aplicate salariat ilor care au calitatea de funct ionari publici se
radiazi conform legislat iei in vigoare.
_ Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.105 (1) - Sanct iunea disciplinard ,mustrare scrisd” in cazul funct ionarilor publici Si
»avertismentul scris" in cazul angajat ilor in regim contractual se poate aplica direct de cétre
conducitorul institu} iei, la propunerea conducatorului compartimentului in care funct ioneaza
salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre

conducéitorul




institut ici publice numai dupa efectuarea unei cereetiini disciplinare prealabile.
(3) Cercetarca disciplinard prealabili se realizeaziy:

a) in cazul funct ionarilor publici de citre comisia de disciplinii constituité la nivelul Primérie |
comunei Savinesti conform prevederilor Legii nr. 188/ 1999 republicatd $i actualizati
privind Statutul funct ionarilor publici si 11.G. nr. 134472007 privind normele de
organizare $i funct ionare a comisiilor de disciplini;

b) in cazul angajat ilor in regim contractual de citre persoana imputerniciti de cétre
conducatorul institut iei publice sd realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr—,
53/2003 Codul muncii, republicat.

Art. 106 (1) - In urma activitdt ii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana

imputernicitd poate si propuni:

a) sanct iunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sivargirea abaterii
disciplinare de citre funct ionarul public sau angajatul In regim contractual al Primériei
comunei Savinesti;

b) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirmi sidvarsirea unei abateri disciplinare,

(2) n cazul In care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanct iuni disciplinare, aceast 2

va propune Si durata aplicirii $i, dupi caz, procentul de diminuare a drepturilor salariate.

Art. 107 (1) - In cazul 1o care comisia de disciplind/persoana imputernicité are indicii c fapt:a

savarsita de funct jonarul public sau angajatul n regim contractval poate fi consideratd infracsy

iune, propune Primarului comunei Sivinesti sesizarea de indatd a organelor de cercetare penal &,

iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd péna la dispunerea neinceper ii

urmaririi penate, scoaterii de sub urmérire penald ori incetérii urméririi penale sau pand la data

la care instant a judecitoreascd dispune achitarea sau fncetarea procesuluj penal.

(2) Pe perioada cercetérii administrative, In situal ia in care funct ionarul public/salariatul Tn

regim contractual care a savarsit o abatere disciplinard poate influent a cercetaresa

administrativd, conducatorul Primiriei comunei Savinesti are obligal ia de a interzice accesul
acestuia la documentele care pot influent a cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutaresa
temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a institut iei publice.

Art. 108 (1) - Sanct iunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizdr-ii

comnisiei de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de

la data savarsirii abaterii disciplinare pentru funct jonarii publici Si in termen de 30 zile
calendaristice de la data luirii la cunostint 4 despre savarSirea abaterii disciplinare, dar nu m aj
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Primarul comunei Sivinesti dispune aplicarca sanct iunii disciplinare printr o dispozi{ ie

emisa in forma scrisd, redactati de compartimentul RU, potrivit legii de aplicare a sanct iunilor

disciplinare, pe baza propunerii cuprinse In raportul comisiei de disciplind/persoanej
imputernicite. -

Art. 109 (1) - Decizia de sanct ionare se comunic salariatului in cel mult 5 zile calendaristice

de la data emiterii $i produce efecte de la data comunicérii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semniturd de primire, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandat, la domiciliul sau resedint a comunicata de acesta.

(3) Salariatul nemul{ umit de sanct iunea aplicat3 se poate adresa instant ei de contencios
administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupi caz, a dispozit iei de sanct ionare,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

4) o

Titlul VII
Rispunderea patrimoniald, civild, contravent ionali si penald a salarlat ilor
Primiriei comunei Savinesti
Capitolul I - Rispunderea patrimoniald a personalului angajat cu contract individual de
. Munca

Art. 110 (1) - Salariaf ii raspund patrimonial, in temeiul normelor Si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina $i in legaturd cu
munca lor. :
(2) Salariatii  nu rdspund de pagubeleprovocate de forta majora sau de alte
cauze



neprevazute $i care nu puteau 1 inlidturate sinici de pagubele care se incadreazi in riscul
normal al serviciului. L
(3) 1n situat ia In care angajatorul constatéi ¢i salariatul siu a provocat o pagubd din vina $i im)
legaturd cu munca sa, va putca solicita salariatului, printr-o notd de constatare Si evaluare
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul part ilor, intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicirii.
(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pir{ ilor, conform alin. (3), nu poate fima i
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
Art. 111 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorata este obligat 53 o
restituie,
(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau Si care nu mai pot fi restituite n naturs
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptét it, este obligat s suporte=
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivi {
valorii acestora de la data plat ii.
(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se ret ine n rate lunare din drepturile salariale

care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadratd in munca.
(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depiagi impreund

cu celelalte ret ineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salariul respectiv.
Art. 112 (1) - in cazul in care salariatului in regim contractual §i inceteaza contractul individua |
de munci Tnainte ca salariatul s 1l fi despagubit pe angajator Si cel in cauzé se incadreazi la ur
alt angajator ori devine funct ionar public, ret inerile din salariu se fac de cétre noul angajatow
sau noua institut ie ori avtoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in aces
scop de catre angajatorul pagubit.
(2) Dacd persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contrac
individual de muncd ori ca funct ionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrires
bunurilor sale, in condit iile Codului de proceduri civila.
Art. 113 - in cazul in care acoperirea prejudiciului prin ret ineri lunare din salariu nu se poate
face Intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de ref inern,
angajatorul se poate adresa executorului judecétoresc in condit iile Codului de procedurd civila.

Capitolul IT - Rispunderea civili a
Jnct ionarilor publici

Art. 114 - Raspunderea civild a funct ionarului public salariatului se
angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovif ie patrimoniului Primériei comunei Savinesti;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institut ia publicd, in calitate de comitent, unor tert e persoane, in
temeiul unei hotérari judecitpresti definitive si irevocabile.

“Art. 115 (1) - in cazul funct ionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritét ii publice se
dispune prin emiterea de Citre conducdtorul autoritit ii publice a unui ordin sau a unei dispozit
ii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea
unui angajament de plata, sau pe baza hotérérii judecitoresti definitive Si irevocabile.

(2) fmpotriva ordinului sau dispozit iei de imputare funct ionarul public in cauzi se poate
adresa instant ei de contencios administrativ. Ordinul sau dispozit ia de imputare rimasa
definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii act iunii la instant a de contencios
administrativ constituie titlu executoriu. ‘

(3) Dreptul conducidtorului autoritat ii sau institut iei publice de a emite ordinul sau dispozif ia
de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Capitolul I1I - Rispunderea contravent ionali

Art. 116 (1) - Raspunderea contravent ionala a salariat ilor se angajeaza in cazul in care aceStia

au savarsit o contravent ie In timpul $i in legéturd cu sarcinile de serviciu.

(2) mpotriva procesului-verbal de constatare a contravent iei si de aplicare a sanct iunit

salariatul se poate adresa cu plangere la judecitoria municipiului P.Neamt .

- Capitolul IV- Rispunderea penali




Axt. 117 (1)- Raspunderca salariatului pentru infract iunile sivarsi
legatura cu atribut iile funct ici publice pe care o ocupi se angajeaz potrivit legii penale.

(2) De la momentul Tnceperii urmiririi penale, salariatului in regim contractual i se poatc::
suspenda contractual individual de muncé din init jativa angajatorului, iar n situal ica
salariatului funct ionar public, dacii acesta poate influeni a cercetarea, Primarul arcs
obligat ia sd dispund mutarea temporard a acestuia fn cadrul altui compartiment sava
altei structuri fara personalitate juridicd a Primariei comunei Savinesti.

(8) n cazul in care un salariat funct ionar public este trimis In judecatd pentru sdvargirezs
unei infract iuni de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/199¢2
Statutul funct ionarilor publici actualizat, persoana care are competeni a legald de=
numire n funct ia publicd va dispune suspendarea funct ionarului public din funct iza
publica pe care o def ine.

(4) Dacd instan{ a judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal ,
suspendarea din funct ie Tnceteazi, iar salariatul 1Si va relua activitatea in funct ia de
inutd anterior $i i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Titlal VIII Proceduri interne
Capitolul 1
Semnalarea neregulilor Si protect ia persoanelor care semnaleazii Incalciri ale legii

Art. 118 -Angajat ii care au reclamat sau au sesizat incélcari ale legii in cadrul autoritat 1 i
publice $i din celelalte unitat i bugetare, savarsite de citre persoane cu funct ii de conducere savy
execut ie din cadrul Primiriei comunei Savinesti se bucurd de protect ia Legii nr.571/2004-,
privind protect ia personalului din autoritdt ile publice, institut iile publice si din alte unitat i
care semnaleaza incélcari ale legii.

Art. 119 - in int elesul legii susment ionate:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea facutd cu bund-credint @ cu privire 1a
orice faptd care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administriri, eficient ei, eficacitat ii, economicitdt ii Si transparent e1 ;

b) avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit. a) Si care este incadrati in
autoritatea publici;

-celelalte unitdt i bugetare au obligat ia de a respecta drepturile Si libertdt ile cetat enilor,
normele procedurale, libera concurent 4 si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul supremat iei interesului public, conform caruia ordinca de drept, integritatea,
impart ialitatea Si eficient a autoritit ilor publice $i institut iilor publice, sunt ocrotite $1
promovate de lege;

¢) principiul responsabilitat ii, conform ciruia orice persoan care semnaleaza incalciri
ale legii este datoare si sust ind reclamat ia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanct iondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanct ionate persoanele care
reclama ori sesizeazd incalcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanct
iuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizirii Tn
interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd sa
impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administriri, conform ciruia autoritat ile publice, institut iile publice
sunt datoare s 1si desfdsoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad
ridicat de profesionalism, In condit ii de eficient 3, eficacitate S$i economicitate a
folosirii resurselor; :

f) . principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit Si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica Si bund administrare, cu
scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritat ilor publice, institut
iilor publice . -




g) principiul cchilibrului, conform ciirnia nici o persoand nu se poate prevala dee
prevederile Legii nr.571/2004 pentru a diminua sanct junea administrativi sac
disciplinard pentru o faptd a sa mai pravi,

h) principiului bunei-credint e, conform ciiruia este ocrofitii persoana ncadratd intr-c
autoritate publicd, institut ie publici care a facut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o fncélcare a legii.

Art. 121 - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii previzute ca fiind abateri disciplinare=,

contravent ii sau infract iuni, constituie avertizare tn interes public Si priveste:

a) infract iuni de corupt ie, infract iuni asimilate infract junilor de corupt ie, infract juni i1
legaturd directd cu infract iunile de corupt ie, infract junile de fals $i infract junile dez
serviciu sau 1n legéturd cu serviciul;

b) infract iuni impotriva intereselor financiare ale Comunitat ilor Europene;

c) practici sau tratamente preferent iale ori discriminatorii in exercitarea atribut iilor

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitdt ile i conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului, cu except ia persoanelor
alese sau numite politic;

g) fincdlcdri ale legii in privint a accesului la informat ii Si a transparent ei decizionale;

h) 1incélcarea prevederilor legale privind achizit iile publice $i finant arile
nerambursabile;

i) incompetent a sau neglijent a in serviciu;

iy - evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare Si eliberare din funct ie;

k) 1Incdlcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

[) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al Primariesi
comunei Savinesti;

n) 1incélcarea altor dispozit ii legale care impun respectarea principiului bunei
administréri $i cel al ocrotirii interesului public.

Art. 122 - (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice $i profesionale,

* poate fi ficuts, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale;

b) conducétorului autoritit ii publice din care face parte persoana care a Incilcat
prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar dacd nu se poate
identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare ;

d) . organelor judiciare;

e) organelor Tnsarcinate cu constatarea Si cercetarea conflictelor de interese Si a
incompatibilitat ilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizat iilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organiza iilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri Si nereguli se int elege : orice incédlcare a Codului Etic, a legllor normelor Si
reglementdrilor aplicabile, coduri de practica sau declarat ii profesionale, management
defectuos, abuz de putere, orice pericol pentru sanitatea Si sigurant a muncii, alte cazuri
grave de conduita sociald necorespunzitoare, ascunderea oricarei neglijent e.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primariei comunei Savinesti,
orice persoani care 1Si desfasoari activitatea in cadrul institut jei in baza unui confract de
prestéri servicii Incheiat Intre Primiria comunei Savinesti Si o tert @ parte, reprezentant ii

altor instituf ii cu care Primiria comunei Savinesti a avut sau are diverse relaf ii.

Art. 123- in fat a comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de

protect ie conform Legii nr.571/2004 .




Capitolul I
Procedura de soluf ionare a cererilor sau reclamat iilor individuale ale
salarvial ilor

Art. 124- (1) Toate cererile, indiferent de obicct, care provin de la salarial i, se adrescaz 2

Primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd bunz

organizare Si desfasurarc a activitd{ ii de primire, evident iere si rezolvare a cererilor sax.

reclamat iilor salariat ilor, raspunzind pentru legalitatea solut iilor Si comunicarea acestora x

termenul legal.

(2) Cererile sau reclamat iile salariat ilor se primesc Si se inregistreaza prin Registratura
Primériei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamat iilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Institut ia are obligat ia si comunice petit ionarului, in termenul de 30 de zile de la data
inregistrdrii petit iei, raspunsul, indiferent daca solut ia este favorabild sau nefavorabila.
Cénd aspectele sesizate prin petit ie necesitd o cercetare mai aminunt itd conducatornl
Primariei comunei Savinesti poate prelungi termenul de solut ionare cu Tnca 15 zile.

(4) Orice salariat al Primariei comunei Savinesti poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incélcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare n interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contravent ii, infract iunx

(5) Persoana sau comisiile sesmale au obligat ia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
mésuri pentru soluf jonare §i de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite salariatului lamurirj
suplimentare, fard ca aceasta si determine o améanare corespunzitoare a termenului de
raspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul §i de Primar.

(8) Cererile sau reclamat iile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a facut reclamat ie beneficiaza de protect ie conform Legii nr.571/200<
privind protect ia personalului din autoritat ile publice, institut iile publice $i din alte
unitat i care semnaleaza incalciri ale legii.

Art. 125 (1) - Adeverint ele tipizate, care sa ateste calitatea de angajat i drepturile salariale s

solicitd verbal Compartimentul Resurse Umane, zilnic, personal sau prin mandatar pe bazd d e

buletin/ carte de identitate.

(2) Persoanele care Intocmesc aceste adeverint ¢ au obligat ia sd semneze 1n subsolul acestora.,

Art. 126 - Salariat ii au dreptul dar si obligal ia de a formula propuneri privind cresterea

eficient ei activitat ii.

Art. 127 - (1) Salariat ii au dreptul si solicite audient 4 la Primar, sau la alte persoane cu funct 1i

de conducere, conform programelor de audient & stabilite, in scopul rezolvarii unor problemelor

personale.

(2) Solut iile $i modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audient elor se comunic3

$i In scris celor care le-au formulat. , .

(3) Conducerea Primariei nu va proceda la represalii fmpotriva salariatului care s-a adresat

acesteia, instituf iilor abilitate ale statului , cu except ia situat iilor in care fapta acestuia este

consideratd abatere disciplinard, cu toate consecint ele care decurg din prezentul Regulament

Intern.

Art. 128 (1) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozit iile

Regulamentului Intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitat ii dispozit iilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competen{ a

instant elor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de

cétre angajator a modului de solut ionare a sesizérii formulate potrivit alin. (1).

Art. 129 - Salariat ii Primériei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o0 au Si

in conformitate cu sarcinile, atribuf iile si raspunderile care le revin in calitate de salariat,

‘raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de
desfasurare a activitat ii.
Art. 130(1) - Orice informat ie privind activitatea desfisurati de Priméria comunei se acordd




de primar sau de sceretar, sau de persoana desemnati de acestia, In urma unor solicitiri verbal «e

sau scrise.

(2) Pentru solicitarile adresate Tn scris, cererile pot 11 pe suport de hartic sau electronic (emaily

(3) Solicitarile vor {i inregistrate la Registratura primiirici cliberfindu-se o recipisi cont inand
data si numarul de inregistrare al cercrii.

Capitolul 111
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a
salariat ilor

Art. 131- Procedura de evaluare a performant elor profesionale individuale se aplica fiecaru i
salariat, In raport cu indeplinjrea atribut iilor si rispunderilor corespunzitoare postului ocupax{
de angajat.

Art. 132 (1) - Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate a |

Primarului evaluarea performant elor profesionale individuale se face conform prevederilo

Regulamentului aprobat prin Dispozit ia Primarului nr. 198/19.03.2014 pe baza criteriilor de2

performant a si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

Art. 133 (1) - Evaluarea performant elor profesionale individuale ale funct ionarilor publici s«

face anual, pe baza criteriilor de performant # stabilite de Agent ia Nat jonald a Funct ionarilosr

Publici si aprobate prin HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $®i

dezvoltarea carierei funct ionarilor publici, cu modificirile si completérile ulterioare. ‘

(2) Evaluarea performant elor profesionale individuale ale funct ionarilor publici se realizeaz
prin raportarea criteriilor de performant 4 la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
previzute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatoru |
va stabili indicatori de performant , misurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite
trimestrial. ‘

(3) 1n urma evaluarii performant elor profesionale individuale, funct ionarului public i se
acordd unul dintre urmditoarele calificative: foarte bine", ,bine", ,satisfacdtor'®,

- .nesatisfacitor”.

(4) Evaluarea performant elor profesionale individuale ale funct ionarilor publici de execuf i e
se realizeaza de citre inspectorul de specialitate in resurse umane dacé se cade de comum
acord cu funct ionarul public de conducere, respective secretarul comunei.

(5) Evaluarea performant elor profesionale individuale ale funct ionarilor publici de conducere
se realizeaza de cétre funct ionarul public ierarhic superior Si/sau dupi caz, de citre primar-,
respectiv viceprimar, potrivit delegirilor incredint ate.

(6) 1n cazul obt inerii calificativului "nesatisfaciitor" la evaluarea anuali a performant elor

profesionale individuale, Primarul comunei Savinesti va dispune eliberarea din funct ia public &

prin act administrativ, care se comunicd funct ionarului public in termen de 5 zile lucratoare de
la emitere, pentru incompetent a profesionala.

Art. 134 (1) - Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmaitoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de.evaluare de citre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului, ,

(2) Funct ionarii publici nemult umit i de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la
conducdtorul institut iei publice. Conducitorul institut iei publice solul ioneazi
contestat ia pe baza raportului de evaluare $i a referatelor intocmite de cétre funct
ionarul public evaluat, evaluator Si contrasemnatar. Rezultatul contestal iei se
comunica funct ionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la soluf ionarea
contestat iei. :

(3) Funct ionarul public nemult umit de modul de solut ionare a contestat iei formulate
potrivit celor ment ionate mai sus se poate adresa instant ei de contencios administrativ,
in condit iile legii.

(4) Funct ionarii publici evaluat i direct de citre conducitorul autoritit ii publice, nemult
umit i de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instant ei de contencios administrativ,
in condit iile legii. :




spundere profesionali

Art. 135 (1) - Evaluarca angajatului personal contractual pentru pecore
se face de cétre o comisic numitd de citre anpajator.

(2) Comisia desemnatd prin act administrativ de ciitre Primaru] comunei Savinesti este
formata din 3 membri, dupd cum urmeazit;

a) un membru din partea conducerii instituf ici publice;

b) seful ierarhic superior;

c) un reprezentant al sindicatului,

(3) Secretariatul comisiilor de examinare/solut ionare a contestat iilor este asigurat de un
reprezentant al Compartimentului Resurse Umanc.

(4) Comisia va convoca salariatul §i 7i va comunica acestuia in scris, cu cel put in 5 zile
inainte:

a) data, ora exactd Si locul Intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitat ile previizute in figa postului salariatului in
cauza.

(6) n cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la aceste a
numai in misura fn care salariatul in cauzi a ficut obiectul formérii profesionale jmn
respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sust inutd de comisie prin dovezi de indeplinir ¢
necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orald, practicd $si
“alte prohe.

(8) in cazul In care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicales,
angajatorul fi va asigura, in limitele disponibilc, un alt loc de munci. in situa ia in car-c
nu dispune de astfel de posibilitat i, angajatorul va apela la autoritatea publicd local &
pentru ocuparea fort ei de munci, in vederea solut ionarii.

(9) In cazul in care, In urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzatcor
profesional de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotérfirea comisiei ®n
termen de 24 de ore de la comunicare.

(10)Dacai salariatul nu a formulat contestat ia In termenul prevazut la alin. (9) sau daca
dupa formularea contestat iei Si reexaminarca hotardrii comisiei, aceasta este mett
inutd, angajatorul poate emitc $i comunica decizia de desfacere a contractuluii
individual de munci al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionald.

Capitolul IV ‘
Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Primariei comunei
Savinesti

Art. 136 - Salariat ii Primariei Sivinesti au obligat ia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Salariat ii Primariei Savine$ti au obligat ia de a
respecta condit iile tehnice de funct ionare a echipamentelor informatice la parametri normali
(temperaturd, umiditate, curatenie) $i sd péstreze echipamentele in bune condit ii, fard a le
deteriora.

- Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de
specialitate al Primarului comunéi Savinesti. in cazul aparit iei unor defect iuni in funct ionarea
aparaturii, salariat ii au obligat ia de a anunt a contabilul Sef care la rAndul séu va lua legétura cu
firma prestatoare de servicii IT, care va remedia defect iunea, astfel incét activitatea sa nu fie

perturbata. 4
Este interzisd intervent ia din proprie init iativd asupra aparaturii, sau modificarea setdrilor
stabilite de catre Biroul Informatizare.

Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fard instiinfarea $i/sau acordul
_specialigtilor din cadrul Biroului Informatizare.

- Este interzisa instalarea programelor pentru care Priméria comunei Savinesti nu a achizif ionat
licent e.
Este interzisd instalarea $i utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator $i




parold fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salarial i au obligal ia de a pistri
confident ialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicad ii.

“ste interzisd listarea sau copierca de documente Tn interes personal; in cazul documentelor de:
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile dee
materiale consumabile (hirtie, tonner) Si suprasolicitarca aparaturii. Un act normativ se va liste
o singura datd, si va 11 pus la dispozi{ ia tuturor membrilor unui compartiment, sau se¢ Ve
consulta direct pe calculator.

Este interzisi copierea tipizatelor de acclasi fel la copiatoarele instituf iei; acestea vor {7
comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate $i a modelclor solicitate de ficcarc:
compartiment (direct ie) in parte.

Capitolul V
Consultarea si inregistrarca emailurilor

Art. 137 - Primaru] $i secretarul comunei au obligat ja de ai consulta zilnic cisuf a de email, de
a lista emailurile, de a le tnregistra Si direc{ iona ciitre compartimentul care are in atribut ii solu {
ionarea emailului respectiv. Compartimentul va rispunde in scris sau pe email solicitantului fr
termenul specificat de legislaf ia Tn vigoare

' Capitolul VI
Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe Si a autoturismelor
din dotare

Art. 138 - Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai
in interes de serviciu, conform Notei interne nr. 962/03.02.2014.

Contravaloarea depiasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (tm)
cazul telefoanelor mobile) sau de citre tot i membrii unui compammem care au acces la um
telefon fix, prin grija Serviciului Contabilitate (Direct ia Financiard).

Toate convorbirile internat ionale se vor consemna intr-un registru special destinad
acestui scop, in car© se va trece numele, funct ia, data, numarul de telefon si scopul convorbirt i
efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul Primarului sau Secretarului.

Capitolul VY
Reguli generale privind accesul in sediul central al Primiiriei comunei SavineSti

Art. 139 - Accesul in sediul institut iei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Savinesti, se face pe poarta principald , din strada G-ral Bunis, nr. 7.
Accesul persoanelor strdine in incinta se face astfel:

persoanele fizice si reprezentant ii persoanelor juridice vor avea acces in sediu In zilele

lucratoare in baza actului de identitate;
persoanele care solicitd acces la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului, dacd se
incuviint eazd primirea in afara programului de audient &, vor fi insof ite atét la intrare, cat

silai 1e$1re de agentul de paza;
delegat ii din straindtate au acces In incinti numai cu aprobarea conducerii instituf iei.
Relat ii privind problemele ce intrd tn competent a de rezolvare a Consiliului Local, se dau
zilnic, de luni péna vineri, fntre orele 9.00-14.00, prin Biroului Administrat ie Publicd.

Titlal VIIX
Dispozit iile finale

~ Art. 140 (1) - Salariatii Primiriei comunei Savinesti, in calitatea pe care o au si in conformitate
cu sarcinile, atributiile si rdspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfdsurare a
activitatii.




(2) Prevederile Lepii nr. 188/1999 republicatii - modificati i completati, se aplicd in moc |
corespunzator persoanclor carc au incheiate  raporturi  de  servicin - respect s
ocupa funct ii publice.

(3) Pe langd prevederile prezentului  Regulament Intern, salariat ii  acelor diree {
ii/servicii/compartimente care au claborate repulamente specifice domeniului propriv de
activitate, In conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta $i reglementarii«
cuprinse in acele regulamente.

Art. 141 (1) - Regulamentul Intern se aduce la cunostind & salariat ilor prin grija angajatorulu i

$i1si produce efecte fat & de salarial i din momentul fncunostiing arii acestora.

(2) Informarea salariat ilor cu privire Ja cont inuful regulamentului intern se face la nivelul
fiecarui compartiment, prin grija Sefului direct. Tot i salariaf ii vor semna pentru luarea J &
cunostint 4 a prevederilor Regulamentului Intern.

(3) Orice modificare ce intervine in cont inutul Regulamentului Intern este supusa procedurii
de informare. In scopul modificarii/completirii prezentului Regulament Intern,
compartimentele din cadrul Primirici trebuie si elaboreze un referat care sa cuprinda
modificarile solicitate, semnat de seful compartimentului, si obligatoriu viceprimar sau
primar, precum si avizat de Sindicat sau reprezentantul salaria ilor, pe care sd-I transmit 4
cu adresa de inaintare Compartimentului Resurse Umane.

in baza adresei primite, Serviciul Resurse Umane va opera modificarile, intocmai cum au fost

solicitate, fard a aduce modificari si va elabora proiectul Dispozit iei de modificare Si/sau

completare a prezentului Regulament Intern.

Art. 142 - Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Primdriei comunei S&vinesti $i pre

site-ul instituf iei, prin grija Compartimentului Resurse Umane.




