ROMANIA Anexd la Dispozitia nr. 24/2021
JUDETUL COVASNA

COMUNA DALNIC

PRIMAR

REGULAMENTUL INTERN
al aparatului de specialitate al primarului comunei Dalnic
Capitolul 1. — Dispozitii generale

Art. 1. — Prezentul Regulament intern, denumit in continuare Regulament, reglementeazi
raporturile de serviciu si raporturile individuale de munca ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Dalnic, care au calitatea de functionari publici si de personal
contractual, indiferent de functiile pe care le detin si de durata contractului de munci.

Art. 2. — Aparatul de specialitate al primarului comunei Dalnic, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare, este condus de primar.

Art. 3. — Drepturile i indatoririle personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Dalnic in cadrul raporturilor de serviciu §i de muncd sunt previzute in prezentul
Regulament si in fisa postului.

Art. 4. — Incompatibilitatile functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Dalnic sunt cele reglementate de Legea nr. 161/2003 privind unele misuri
pentru asigurarea transparentel in exercitarea demnitétilor publlce a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare si O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarlle ulterioare, respectiv Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, repubhcata cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Art. 5. — Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului nu poate ocupa in
acelasi timp, cumulativ, doud posturi, cu exceptia cazurilor previzute de lege.

Art. 6. — (1) Dispozitiile cuprinse in prezentul Regulament intern se aplic:

a) angajatorului;
b) functionarilor publici;
¢) personalului contractual;
(2) In sensul prezentului Regulament intern, urmatorii termeni se definesc astfel:
a) angajator — Comuna Dalnic, prin primar, ca autoritate al administratiei publice locale;
b) functionar public — persoana numiti in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, intr-o functie public;
c) salariat — persoana fizica care se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea angaj atorulul
in baza unui contract individual de munci, in'schimbul unei remuneratii.

(3) Pentru categoriile de persoane previzute in alin.(2) la lit. ,b” si ,,¢” se va folosi, in
continuare, termenul de salariat.

(4) In cazul prevederilor specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau angajatilor cu
contract individual de munca acestea vor fi mentionate expres cu indicarea categoriei de salariati la
care se refera.

Art. 7. — Regulamentul intern cuprinde dispozitii cu privire la:

a) relatii de munca, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inliturdrii oricirei
forme de incélcare a demnititii;

b) organizarea muncii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului;

d) drepturile si obligatiile salariatilor;

e) disciplina muncii in unitate si rispunderea disciplinari;

f) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;



g) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci;
h) modalitéti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Capitolul IT — Relatii de munci

Art. 8. — In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii si angajatorii.

Art. 9. — Orice discriminare directd sau indirecta fati de un salariat, bazati pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, ras3, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala, este interzisa.

Art. 10. — Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la art. 9 care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inliturarea recunoagterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

Art. 11. — Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevézute la art. 9, dar care produc efectele unei discriminri directe.

Art. 12. — Orice divergenta aparuta intre salariati cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu,
se aduc imediat la cunostinta sefilor ierarhici pentru a fi solutionate de acestia.

Art. 13. — Se interzice impiedicarea sau retinerea salariatului la realizarea sarcinilor de
muncd, de cétre ceilalti salariafi.

Art. 14. — (1) Intre salariat i seful ierarhic se stabilesc relatii de subordonare administrativa.
(2) Fiecare salariat este subordonat unui singur sef ierarhic direct, dacd nu sunt alte prevederl
concrete specifice fiecirui loc de munca.

(3) In absenta sefului ierarhic sau a loctiitorului sdu, conducétorul ierarhic superior, poate da toate
dispozitiile necesare in mod nemijlocit salariatilor.

Capitolul III. — Organizarea muncii

Art.15. - (1) Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.
(2) Pentru buna desfisurare a relatiilor de muncd, participantii la raporturile de muncd se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 16. - (1) Durata timpului de lucru este de 40 de ore pe siptimana.

(2) Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depisi 48 de ore pe saptamana
inclusiv orele suplimentare.

Art. 17. — (1) Programul de lucru pentru salariatii din aparatul de specialitate al primarului
comunei Dalnic: luni-vineri intre orele 8,00-16,00.

(2) Salariatii au dreptul la o pauzi de masi de 15 minute.

(3) Evidenta participarii la activitati se realizeazd prin semnarea condicii de prezenti la
inceputul si sfarsitul programului de lucru, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al
programului de lucru.

4) In timpul programului de lucru condica de prezentd se pistreazi la biroul financiar-
contabil, impozite si taxe.

Art. 18. - (1) Repausul saptaménal se acordd doua zile consecutive, de reguli sdmbita si
duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sdmbita si duminici ar prejudicia interesul public
sau desfasurarea normala a activititii, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile.

(3) In cazul iminentei producerii unei situatii de urgenti se va institui serviciul de
permanentd, iar otele astfel lucrate vor fi compensate in conditiile art. 19 din prezentul Regulament.
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Art. 19. - (1) Munca suplimentard poate fi efectuatd cu acordul salariatului la solicitarea
angajatorului, cu respectarea prevederilor art. 16 din prezentul Regulament.

(2) Munca suplimentari prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestati
in zilele de sdrbdtori legale, repaus saptdmanal §i in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreazd, se compenseazd prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul previzut
la alin. (2), munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru va fi plititd in luna
urmatoare cu un spor de 75% din salariul de bazi, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.

(4) In cazul in care compensarea prin ore libere plétite nu este posibild in termenul prevazut
la alin. (2), munca suplimentard prestatd in zilele de repaus saptdmanal, de sdrbitori legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreaz, va fi plititi in luna
urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.

(5) Plata muncii in conditiile alin. (3) si (4) se poate face numai dacd efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fird a se depisi 360 ore anual. In cazul prestirii
de ore suplimentare peste un numar de 180 ore anual, este necesar acordul sindicatului reprezentativ
la nivel de unitate sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, dupi caz.

Art. 20. — In timpul programului de lucru parasirea locului de muncé de citre salariati este
posibila in interes de serviciu sau in cazurile cind se produc evenimente deosebite, apreciate ca atare
si aprobate de cétre primar, viceprimar, secretar sau administrator public, dupa caz.

Art. 21. — (1) Accesul si riménerea in sediul Primariei al personalului aparatului propriu al
primarului comunei Dalnic dupa orele de program sunt interzise, cu exceptia situatiilor previzute la
art. 18-19 din prezentul regulament.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin.(1) urmatoarele persoane:

a) primarul, viceprimarul si secretarul comunei, administratorul public;
b) personalul pentru efectuarea curiteniei.

(3) in cazuri bine justificate, in afara programului au acces in sediul Primariei persoanele din
aparatul propriu care au acordul primarului, viceprimarului,secretarului, administratorului public,
dupa caz.

Art. 22. — Intrarea in sediul Primériei comunei Dalnic a unor echipe de interventii pentru
instalatii de apd, electrice, telefonice etc. se face prin anuntarea conducerii Primiriei comunei
Dalnic.

Art. 23. — (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dalnic au
dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, conform legii.

(2) Durata concediului de odihna este de 21 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime in
muncd de pana la 10 ani, respectiv 25 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime mai mare de 10
ani.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, integral, sau fractionat.

(4) Concediu de odihnd poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre
fractiuni si nu fie mai micd de 15 zile lucritoare.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauza, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihni anual.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.

(7) n cazul decesului salariatului, suma reprezentand compensarea in bani a concediului de
odihna neefectuat se va acorda membrilor sai de familie — sot, copii, parinti.



Art. 24. — (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programiri
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului reprezentativ, sau dupi caz, a
reprezentantilor salariatilor.

(2) Programarea se face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor si se poate
stabili perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai
mare de 3 luni.

(3) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Programarea concediilor de odihnd va fi modificati, la cererea salariatului, in
urméatoarele cazuri:

a) salariatul se afld in concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihn inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfacd obligatii militare, altele decét serviciul militar in termen;

e) salariatul urmeazi sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica,
caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicati in recomandarea medicala;

g) salariata se afld in concediu plitit pentru cresterea copilului in varst de pani la 2/3 ani.

(5) Daca in timpul concediului de odihni intervine una dintre situatiile mentionate la alin. (4)
lit. @), ¢), d) si e), efectuarea acestuia se intrerupe.

(6) Efectuarea concediului de odihna se Intrerupe in cazul in care salariata intrd in concediu
pentru maternitate, precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin dispozitia scrisi a
conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesard prezenta
salariatului in unitate. in situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea cheltuielilor de
transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd localitate, egale cu sumele
cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(7) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la alin. (5) si alin. (6), salariatii
au dreptul sd efectueze restul zilelor de concediu dupé ce au incetat situatiile respective sau, cand
aceasta nu este posibila, la data stabiliti printr-o nouad programare in cadrul aceluiasi an

calendaristic.

Art. 25. — (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai micd decét valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite pentru
perioada respectivi.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de citre angajator, pe baza de cerere, cu
cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 26. — n cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihni:

a) cdsdtoria salariatului -5 zile lucritoare;

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

¢) decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin de pani la gradul II inclusiv al salariatului — 3 zile
lucritoare.

Art.27. — Salariafii au dreptul la zile libere in zilele de sdrbitoare legali:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Unite;
- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;



- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei, cel inti chemat, Ocrotitorul Romaniei
- 1 decembrie ‘
- prima si a doua zi de Craciun
- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele dect cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 28. — (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fira
plata.

(2) Durata concediului fird platdi nu poate depisi 120 de zile lucritoare intr-un an
calendaristic.

Art. 29. - (1) Plata salariului se efectueazi o dati pe luna, in data de 10 a lunii urmatoare.
(2) Data plétii salariului se poate modifica prin Dispozitia primarului comunei Dalnic.

Capitolul IV. — Drepturile si obligatiile angéjatorului

Art. 30. — Drepturile angajatorului:
a) sd stabileascd atributiile, responsabilitatile, sarcinile de serviciu/munca, modul de colaborare pe
orizontala si verticald pentru fiecare salariat in figa postului pe baza regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Dalnic;
b) s& dea dispozitii cu caracter obligatoriu;
¢) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, conform
legii;
) sa instituie norme si reglementari specifice pentru utilizarea aparatelor, instrumentelor si
celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor si corespondentei;
f) sé stabileascd reguli specifice in vederea respectirii normelor de stingere a incendiilor si protectia
muncii de cétre personalul aparatului propriu al primarului comunei Dalnic.

Art. 31. — Obligatiile angajatorului:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea aparatului propriu de specialitate;
b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncs si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;
¢) sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzitoare de munci;
d) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative;
e) sa stabileascd criteriile de acordare a premiilor individuale, ce se acordi in cursul anului, in
conditiile legii;
f) s& opereze in registrul general de evidentd al salariafilor inregistririle prevazute de lege;
g) sa informeze semestrial salariatii despre situatia economica si financiari a institutiei in cadrul
unei sedinte;
h) sé plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si sd retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;
i) sd garanteze plata salariilor prevazute de lege;
J) s asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii;
k) si acorde materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie conform reglementérilor in
vigoare;
1) sa asigure dotarea cu echipamente individuale de protectie si de lucru;
m) s asigure salariatilor acces periodic la formare profesionals;
n) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
0) s& nu oblige salariatii sd presteze activititi cu caracter politic si/sau in interes personal sau al altor
persoane fizice i juridice roméne sau striine;



p) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
q) sd cunoasci si sa respecte prevederile prezentului Regulament intern.

Capitolul V. — Drepturile si obligatiile salariatului

Art. 32. — Drepturile salariatului:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la cheltuieli de transport si cazare;
c) dreptul la indemnizatii in deplasérile efectuate in interes de serviciu;
d) pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfaguratd angajatorul poate acorda premii in
cursul anului, in conditiile legii;
e) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal acordat in doud zile consecutive, de reguld simbita si
duminica;
f) dreptul la zile libere in zilele de sarbatori legale, in conditiile legii;
g) dreptul la concediu de odihna anual platit;
h) dreptul la zile libere plitite, in afara concediului de odihnd, in cazul unor evenimente familiale
deosebite;
i) dreptul la concediu de studii, in conditiile legii;
j) dreptul la concediu medical platit;
k) dreptul la pensie;
1) dreptul la asigurari sociale de stat si de sinitate;
m) dreptul la concedii fara plata;
n) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
o) dreptul la demnitate in munca;
p) dreptul la securitate si sdnatate in munci;
q) dreptul la informare si consultare;
s) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci;
t) dreptul la protectie in caz de concediere si despagubire materiala;
u) dreptul de a participa la actiuni colective;
v) dreptul de a adera la sindicat, in conditiile legii;
z) dreptul si-si perfectioneze pregitirile profesionale;
x) dreptul la greva, in conditiile legii; functionarii publici care se afld in grevd nu beneficiazi de
salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei;
y) alte drepturi prevazute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.
Art. 33. — Obligatiile salariatilor:
a) obligatia de a indeplini atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului;
b) sd se conformeze dispozitiilor date de conducerea cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor 1n care apreciazd cd aceste dispozitii sunt ilegale; in asemenea cazuri are obligatia si
motiveze in scris refuzul neindeplinirii dispozitiei primite;
c) obligatia de a respecta disciplina muncii;
d) obligatia de a respecta timpul de lucru;
e) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
f) sd rezolve lucrdrile repartizate de conducatorul compartimentului in care lucreazs;
g) salariatilor cu functie de executie le este interzis si primeasca direct cereri a céror rezolvare intra
in competenta lor ori sé intervind pentru solutionarea acestor cereri;
h) sa péstreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;
i) obligatia de a respecta secretul profesional si a confidentialititii lucrarilor;
j) salariafii au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, s se abtini de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic
si sd nu participe la activititi politice in timpul programului de lucru;
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k) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii;
1) obligatia s& cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament intern;
m) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;
n) obligatia sd-si perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul Primiriei comunei Dalnic, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;
0) alte obligatii prevazute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.

Art. 34. - Functionarii publici, pe langa obligatiile previzute in art. 33, mai au urmitoarele
obligatii
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici;
b) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea Primariei comunei Dalnic;
c) sd respecte, prin actele si faptele lor, Constitutia, legile tarii §i sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale; ,
d) de a apdra in mod loial prestigiul Consiliului local si Primariei comunei Dalnic, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestora;
e) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Consiliului local si Primiriei Dalnic;
f) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate; in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine concilianti si si
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
g) in relatiile cu personalul din cadrul Primariei Dalnic precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti,
corectitudine i amabilitate.
h) sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul Consiliului local
Dalnic, precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private ori formularea unor
sesizdri sau plangeri calomnioase;
i) sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienti a problemelor
cetdtenilor, precum si sd respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii prin promovarea unor
solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea oricirei
forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, varsta, sexul sau alte aspecte;
J) s& promoveze o imagine favorabild tirii si Primériei comunei Dalnic cind reprezinta institutia in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activititi
cu caracter international;
k) in deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati si aibid o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurile tarii gazde;
1) sd actioneze conform prevederilor legale si si-si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial in procesul de luare a deciziilor;
m) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine;
n) sd examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cind propun ori aproba avansiri, promoviri, transferiri, numiri sau



eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale si morale, excluzind orice forma de
favoritism sau discriminare;
0) s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si unititilor administrativ-teritoriale,
s evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;
p) sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd Comunei Dalnic numai pentru
desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute;
q) sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utili si eficienti a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

Art. 35. — Functionarilor publici le este interzis:
a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu activitatea Consiliului local
si Primériei Dalnic, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual, chiar si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, daci
dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;
b) si facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Comuna
Dalnic, Consiliul local sau primarul comunei Dalnic are calitatea de parte, chiar si dupa incetarea
raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daci prin dispozitii din legi speciale nu se prevad
alte termene;
¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege,
chiar si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, dacd dispozitii din legi
speciale nu prevad alte termene; ‘
d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceastd dezviluire
este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile Comunei
Dalnic ori ale unor functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice, chiar si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioad
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;
e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
Juridice ori de altd naturd impotriva statului, Comunei Dalnic, Consiliului local sau primarului
comunei Dalnic;
f) sd dezviluie informatiile care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii; la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritti ori institutii publice, aceasta
este permisd numai cu acordul primarutui comunei Dalnic;
h) s& permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale;
i) sd exprime, in relatiile cu reprezentantii altor state, opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internationale;
J) sa promitd luarea unei decizii de citre Consiliul local Dalnic, de citre alti functionari publici din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat;
k) sd favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile Codului de conduita a
functionarilor publici;
1) sd foloseascd, in alte scopuri decét cele previazute de lege, prerogativele functiei publice detinute;
m) sd urmdreascd obtinerea foloaselor sau avantajelor in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de
elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
control;
n) sd foloseascd pozifia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri;



0) sd impund altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

p) sd foloseascd timpul de lucru ori logistica Primdriei Dalnic pentru realizarea activitatilor
publicistice si didactice de interes personal,;

q) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

r) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

s) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

t) sd afiseze, in cadrul Primariei comunei Dalnic, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

u) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a
comunei Dalnic, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét
cele previzute de lege.

Art. 36. — (1) Orice functionar public sau persoand cu contract individual de muncé poate
achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a Comunei Dalnic, supus vanzirii in
conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, n cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;
¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a Comunei Dalnic.

Art. 37. — n scopul participrii la stabilirea masurilor privind conditiile de munca, sinatate
si securitatea muncii functionarilor publici in timpul exercitirii atributiilor lor si pentru buna
desfasurare a activitatii in cadrul Primériei comunei Dalnic, se constituie Comisia paritari, conform
prevederilor Hotérérii Guvernului nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective.

Capitolul VI. — Activitatea publica a functionarilor publici

Art. 38. — (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii
publici desemnati in acest sens de primarul comunei Dalnic, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei
Dalnic.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al Primériei comunei sau Consiliului local Dalnic.

Capitolul VII. - Disciplina muncii in institutie si rispunderea disciplinara

Art. 39. - incilcarea de catre salariati, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civila sau penala, dupa caz.

Art. 40. - (1) Incilcarea cu vinovatie de catre salariati a indatoririlor corespunzatoare
postului pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica previzute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage rdspunderea disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;



b) neglijenta repetat in rezolvarea lucririlor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor care au acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;

h) desfagurarea, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activititi publice cu caracter
politic;

i) refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompabilititi si conflicte de interese
stabilite de lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de cétre salariati de relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererilor acestora.

(3)Functionarii publici réspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incédlcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 41. — Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

a) mustrare scrisi;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publicd pe o perioada de 1-3 ani;

d) retrogradarea in functia publici pe o perioada de pani la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art. 42. — (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatului angajat cu contract individual de

muncd in cazul in care salariatul sivarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3
luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizia angajatorului emisé in forma scrisa.

Art. 43. — La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsita, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a salariatului, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
legii.

Art. 44. —- (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuri sanctiune.

Art. 45. — Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decit dupid cercetarea prealabild a
faptei savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-
verbal.

Art. 46. — Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctiunilor aplicate
functionarilor publici, in cadrul Consiliului local se constituie o comisie de disciplina.

Art. 47. — (1) Comisia de disciplind cerceteazd faptele sesizate ca abateri disciplinare si
propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care le-au sdvarsit in conformitate
cu prevederile H.G. nr. 1.344/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplina.
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(2)Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului cod
de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3)in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmdrire penala competente, in conditiile legii.

Art..48. — (1) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o misurd, cu exceptia avertismentului
scris nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile in cazul
abaterilor sivarsite de citre salariati.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicita de cétre angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile previizute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, firi efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sd sustini
toate apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 49. — (1) Angajatorul dispune pentru salariafii cu contract individual de munca aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in formi scrisi, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostinti despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicérii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art. 50. — (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazé in cazul in
care acestia au sdvarsit o contraventie-in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecitoria in a cirei circumscriptie isi are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 51. — Réspunderea civila a functionarului public se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritifii sau institutiei publice in care
functioneazi;

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

¢) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotérari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 52. — (1) Repararea pagubelor aduse autorititii sau institutiei publice in situatiile
prevézute la lit. a) si b) a art. 51 se dispune prin emiterea de citre primarul comunei a unei dispozitii
de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia previzutd la lit. ¢) a art. 51, pe baza hotararii judecatoresti
definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare, functionarul public in cauzd se poate adresa instantei
de contencios administrativ.

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

Art. 53. — Réspunderea functionarului public pentru infractiunile sdvarsite in timpul
serviciului sau in legitura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii
penale.
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Art. 54. - (1) Salariatii cu contract individual de munca raspund patrimonial, in temeiul
normelor i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legdtura cu munca lor.

(2) Salariatii nu riaspund de pagubele provocate de fortd majori sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului.

Art. 55. - (1) Cand paguba a fost produsid de mai multi salariati, cuantumul rispunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu mésura care a contribuit la producerea ei.

(2) Dacd mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats,
raspunderea fieciruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatirii pagubei si,
atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

Art. 56. — (1)Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorati este obligat si o
restituie.

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

Art. 57. - (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrat in munci.

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

Art. 58. — (1) n cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca salariatul
sa 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica,
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

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

Art. 59. — In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civila.

Art. 60. — (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor i principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despigubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa
cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a plitit despagubirea isi va recupera suma aferenti de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 254 si urmatoarele din Legea nr. 53/2003 privind
Codul muncii,

Capitolul VIII - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 61. — Pentru solu‘;lonarea unor probleme personale sau de serviciu ale salariatilor,
acestia pot formula cereri scrise sau verbale citre sefii ierarhici superiori si conducerii unitatii.

Art. 62. — Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor se depun si se inregistreazi la
sediul Primariei Dalnic.

Art. 63. — Cererile si reclamatiile inregistrate Primaria comunei Dalnic vor fi solutionate, in
termen de 5 zile de la data inregistririi, de citre persoanele cdrora le-au fost repartizate spre
solutionare.

Art. 64. — Cererile si rezolvarea se vor pastra la compartimentele unde au fost solutionate.
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Capitolul IX — Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci

Art. 65. — Pentru asigurarea masurilor necesare pentru protejarea vietii si sanatitii
salariatilor angajatorul va indeplini urmétoarele obligatii:
a) angajarea si repartizarea personalului pe locuri de muncd se va face in functie de starea de
sanatate si de aptitudinile fizice si psihice ale salariatilor, in raport cu particularititile activitatii si cu
conditiile de munca impuse de viitorul post de activitate;
b) examenul medical in vederea angajarii in muncd se face la solicitarea angajatorului care va
preciza in figa medicald tip, cu care trimite persoana la unitatea sanitard, datele privind profesia si
locul de munca in care urmeazi si lucreze aceasta;
¢) asigurd accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii prin intermediul unui
cabinet medical de medicina muncii inregistrat in registrul unic al cabinetelor medicale de nivelul
directiei de sanatate publicd, pentru efectuarea controlului medical periodic si a examenului medical
la reluarea activititii in conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii;
d) asigurd efectuarea instructajului de protectia muncii dupd cum urmeazi:
d1) instructajul introductiv general;
d2) instructajul la locul de munci;
d3 instructajul periodic;
e) asigura efectuarea instructajului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor dupa cum urmeazi;
el) instructajul general;
e2) instructajul la locul de munci;
e3) instructajul periodic;
f) la dimensionarea locurilor de munca se va tine seama pe 1anga spatiul ocupat de ciile de acces, de
spatiul ocupat de alte obiecte, mobilier si tehnicd de birou in asa fel incat si se asigure suprafata
libera necesara desfasurérii normale a procesului de munca;
g) atributiile specifice comitetului de securitatea si sinitatea in muncid vor fi indeplinite de
responsabilul cu protectia muncii, numit in conditiile legii.

Art. 66. — Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igieni si de securitatea
muncii:
a) sa cunoascd si sd aplice in biroul sau in incaperea in care isi desfisoara activitatea, normele de
protectie a muncii i sd semnaleze urmitoarele aspecte:
al) orice accident de muncé cunoscut in incinta institutiei;
a2) toate situatiile periculoase de munci;
a3) pagubele materiale produse in urma unui accident de muncs;
b) sa informeze urgent seful ierarhic si conducerea unitatii despre orice accident care se petrece pe
traseul domiciliu-loc de munca si retur;
¢) se vor prezenta la controalele medicale periodice si vor consulta medicul de medicind a muncii
pentru orice simptom pe care il atribuie conditiilor de munca si activititii desfisurate;
d) sd participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;
e) este interzisd folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si firi a avea pregitirea
necesara utilizarii lor;
f) s respecte legislatia in vigoare care reglementeaza fumatul; ,
g) s nu introduci si sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si si nu fie sub
influenta acestora la inceperea programului de lucru.

Capitolul X — Modalitiiti de aplicare a altor dispozitii legale sau contracrtuale specifice

Art. 67. — Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
munci la nivelul institutiei functioneazi urmitoarele principii:
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a) permanenta informare a conducerii institutiei despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munci;

b) imediata informare, sub semnatura de luare la cunostints, a salariatilor despre noile reglementiri
in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

c) imediata aplicare a normelor legale ce implicid modificari ale regimului relatiilor de munci la
nivelul institutiei;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incipiente fatd de specificul activititii institutiei.

Capitolul XI — Criteriile si procedurile de evaluare profesionale a salariatilor
Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici

Art. 68. — iIn scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste cadrul general pentru:
a) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice; }
b) aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv;
¢) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obtinut
rezultate deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale individuale; -
d) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunititirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 69. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeaza de cétre evaluator.

(2) Are calitatea de evaluator:
a) functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi desfiisoara
activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;
b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii
sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;
c¢) primarul, comisia de evaluare constituit in baza dispozitiei primarului pe baza propunerii
consiliului local, pentru secretarul unitatii administrativ-teritoriale;

Art. 70. — (1) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmitor perioadei
evaluate.

(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face si in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:
a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteazi, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz functionarul public va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu.
La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor previzute
in fisa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de munca
al evaluatorului inceteazi, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz evaluatorul
are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea
sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
acestora,
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¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diplomi de studii de
nivel superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publici corespunzitoare
studiilor absolvite;

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

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

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

a) delegarea functionarului public;
b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului
¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public

Art. 71. — Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 72. — (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publicd detinuti, gradul profesional
al acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilititile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
criteriilor de performanta stabilite, in functie de specificul activititii compartimentului in care
functionarul public isi desfisoari activitatea.

Art. 73. — (1) Obiectivele individuale trebuie sd corespundi urmitoarelor cerinte:

a) sd fie specifice activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public;

b) si fie cuantificabile - s aiba o forma concreti de realizare;

c) sa fie prevézute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sa poati fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele
alocate;

¢) sa fie flexibile - sd poata fi revizuite in functie de modificérile intervenite in priorititile autoritatii
sau institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari
in structura organizatorica a autorita{ii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona
in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

(4) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege.

(5) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activititile efectiv
desfagurate de citre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performant.
Criteriile de performantd astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la
inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

(6) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publici de conducere vor
fi evaluati, pentru perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru
functia publica de conducere respectivi.

Art.74. — (1) Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor de performanti se face
parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performant;

b) fiecare criteriu de performanta se noteazi de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetici a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite,
dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.
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(3) Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea criteriilor de performanti se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performant, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevdzute la alin. (1) lit. a) si b) este urmitoarea: nota 1 - nivel
minim §i nota 5 - nivel maxim.

Art.75. — Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmitoarele 3 etape, dupi cum urmeazi:
a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 76. — In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneazi rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultdtile obiective intAmpinate de
acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le consideri relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art. 77. — (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemndrile facute de evaluator in raportul de
evaluare;
b) se semneazi si se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator si de functionarul public evaluat.

(2) in cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie
asupra consemndrilor ficute, comentariile functionarului public se consemneazi in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate mod1ﬁca raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art. 78. — Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisficator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacitor;
¢) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Art. 79. — (1) Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are conducatorul autorititii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institugiei publice. in mod exceptional, in cazul in
care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii ori institutiei publice, nu existd un functionar
public ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care detine
cea mai inaltd functie publicd din autoritatea sau institutia publici respectiva, iar atunci cAnd nu este
posibil, contrasemnatar va fi adjunctul conducatorului autorititii sau institutiei publice sau un
demnitar din subordinea acestuia.

Art. 80. - (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in condltule prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public.
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Art. 81. — (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducitorul autoritatii sau institugiei publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice
solufioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre
functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de
citre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

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

(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin.(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autorititii sau institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 82, — Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 83. — Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 84. — Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 85. — Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul ciruia isi
desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

b) conducatorul autoritétii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariatii care sunt in
subordinea directa a acestuia.

Art. 86. — (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anualé salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 87. — (1) Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 28 februarie din anul urmator perioadei
evaluate. ‘

Art. 88. — In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face §i in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului evaluat
inceteazi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pand la incetarea sau modificarea raporturilor de munci;

b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al evaluatorului inceteazi, se
suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, nainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munci, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
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acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
acestora;
¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzétoare studiilor
absolvite.

Art. 89. — (1) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de
activitdtile efectiv desfasurate de cétre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare
care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(2) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva. ‘

Art. 90. — Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 6, completeaza fisele de
evaluare, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului.

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

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective intAmpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioadé de evaluare;

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

Art. 91. — (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc intre evaluator gi persoana evaluati, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile si consemndrile facute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneaza si se dateazd fisa de evaluare de cétre evaluator si de cétre persoana evaluata.

(2) in cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 92. — (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea oblectlvelor
si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

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

(3) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5
- nivel maxim.

Art. 93. — Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisficator;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;
¢) intre 3,01-4,00 - bine;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.
“Art. 94. — (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 91 lit.a) si
b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) in sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia
superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritd{ii sau institutiei publice.

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

Art. 95. — (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmétoarele cazuri:
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a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd n conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 96. — (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si 1l conteste la conduc&torul
autoritatii sau institutiei publice.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop
prin act administrativ al conducétorului autorititii.

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

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Capitolul XII - Dispozitii finale

Art. 97. — Regulamentul intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija angajatorului si
isi produce efectele fati de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

Art. 98. — Cunoasterea si respectarea prezentului Regulament intern este o obligatie de
serviciu a tuturor salariatilor unitatii.

Art. 99. — Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat ori de céte ori necesititile
de organizare si disciplina muncii in institutie o cer, precum si in cazurile in care apar dispozitii
legale noi in domeniu.

Art. 100. — Prezentul Regulament intern se completeazd in mod corespunzitor cu
prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare; a Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare, Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si
completdrile ulterioare, Hotdrarea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihni si alte
concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitdtile bugetare, republicatd, Legea nr.161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea
transparentei In exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completéarile ulterioare.
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