¢ JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VALEA LUPULUI

HOTARAREA
nr.50 din 24.04.2018
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Valea Lupului , judetul Iasi

Consiliul local al comunei Valea Lupului, judetul Iasi :
Vazand Expunerea de motive a Primarului comunei Valea Lupului din care reiese necesitatea

adoptarii Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al Primarului | precum si
Referatul nr. 5667 din 18.04.2018 intocmit de compartimentul Stare civila si resurse umane ;
Luénd 1n considerare prevederile Legii nr. 7/2004 (r1) privind Codul de conduita a functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare:
Avind in vedere prevederile :
v' Legii nr. 188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si

completarile ulterioare;
v" Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in muncd, cu modificarile si completarile

ulterioare;
v' Legii nr. 153/2017 privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile si completarile ulterioare !

v Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritaile publice, institutiile publice si din
alte unitafi care semnaleaza incalciri ale legii;

v" Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de muncd, cu modificarile si completérile ulterioare;

v' Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile s1 completarile ulterioare ;

v" politicile promovate pand in prezent in domeniile proprii de competentd vizand administratia
publica locala, comuna Valea Lupului - trebuie si raspunda unor noi cerinte ridicate de necesitatea
indeplinirii in continuare, la un alt nivel calitativ, a unor atributii sau indeplinirii unor noi atributii,
de natura a asigura un serviciu public calitativ si competent orientat citre cetifean si nevoile

acestuia;
Ludnd in considerare prevederile :
v Hotararii Guvernului Romaniei nr.250/1992, privind concediul de odihnd si alte concedii,

republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;
v' Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata cu modificarile sj completarile ulterioare ;
v" Hotardrea Guvernului Roméniei nr. 846/2017 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara

garantat in platj;
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JUDETUL IAS]

In temeiul art. 36 , alin. (1), alin.(2) , Iit. .a” coroborat cu alin.(3) | Iit. »b” , art, 45, alin.(1) si
art.115, alin, (1), lit."p> din Legea nr.215/200] a administraiei publice locale, republicats, cy

modificarile s completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioari al aparatuluj de specialitate al Primarulyj
la nivelul comunej Valea Lupului » denumit “Regulament Intern” conform Anexei nr., 1, care face

parte integranta din prézenta hotarare .

Primarului comune; Valea Lupuiui Judetul lasi, precum s; orice dispozitie contrara prezentei Hotarar;.
Art.5. Prevederile prezentei hotarari intri in vigoare de la data comunicarij
Art.6. Prezenta hotarare poate fi contestata |a Tribunalul Iasi-Sectia de contencios administrativ
si fiscal, in conditiile si in termenele prevazute de Lege contenciosului administratjy nr. 544/2004, cy

modificarile sj completarile ulterjoare.
Art.7. Compartimentu] Stare civila si Resurse umane din aparatul de specialitate al Primaruly;

comunei Valea Lupuluj vg lua masuri de afisare a Regulamentuluj Intern, precum si de luare Ja

cunostintd de citre tofi angajati; .
Art.8. Primarul, Viceprimarul, Secretarul comune; Valea Lupuluj s;j Intregul aparat de

specialitate al Primaruly; vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar Comuna

Agnes Ela Potochina
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Anexa nr.1

De Ordine Interioara

Prezentul Regulament intern este
elaborat in baza legislatiei in vigoare si se
aplicd functionarilor publici st personalului
contractual din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Valea Lupului , judetul
lasi
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COMUNA VALEA LUPULUT

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Regulamentul Intern stabilegte dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei VALEA LUPULUI , in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative :
» Legii nr.215/2001, republicatid, cu modificirile si completirile ulterioare, privind
administratia publici locala;
»  Hotararii Guvernului Roméniei nr.250/ 1992, privind concediul de odihna si alte concedii,
cu modificarile si completrile ulterioare,
»  Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii,
»  Legiinr. 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,
> Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor publici, republicata cu modificarile s

completarile ulterioare,
» Lege nr. 7/2004 (rDprivind Codul de conduiti a functionarilor publici, cu modificarile si

completirile ulterioare,
> Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice, OMPF nr.252/2004- Codul privind conduita etica a auditorului intern,

Partea I nr. 646 din 26/07/2006, cu modificarile ulterioare
> OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
competarile ulterioare,
> Legea 210/1999 privind concediul paternal, publicata in Monitorul Oficial 654/1999,
> OUG 158/2005 privind concediile $1 indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnatate, asa cum
a fost modificata si completati ulterior prin OG 1/2006, OG 35/2006, Legea 399/2006, OUG
91/2006,
> OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului asa cum a fost
modificata si completata ulterior prin OG 1/2006, OUG 44/2006, Legea 508/2006, Legea
7/2007, OUG 118/2008, Legea 257/2008, OUG 226/2008, HG 1662/2008,
» Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei, cu
modificarile si competarile ulterioare.
> Lrgea 153/2017 privind salarizarea personalului din sectorul bugetar modificarile s;
competarile ulterioare..
Art.2 - (1) Personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Lupului este
constituit din functionari publici si personal contractual;
(2) Functionarii publici au raporturi de serviciu si personalul contractual are contract individual
de munca.
Art.3. — Functionarii publici si personalul contractual a] aparatului de specialitate al Primarulyj
Comunei Valea Lupului au obligatia si respecte regulile generale privind Organizarea muncii,
disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentuluj regulament, in raport cu atributiile ce le revin,

Art.4.- Nerespectarea normelor st a regulilor stabilite prin prezentul Regulament intern atrage
raspunderea salariatului $1 reprezintd temei pentru aplicarea unei masuri disciplinare.

Art.5. — (1) Prezentul Regulament intern se aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor
angajati cu contract de munca, precum si persoanelor detasate, delegate (in primarie), precum si
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(3)Organizarea si sustinerea examenelor/concursurilor se vor face conform prqudgg’-lq
i s : g B . . i 2 ) .
legislatiei in vigoare, precum s1 a procedurii de organizare a concursurilor de angajare SIPtem
aprobate prin dispozitia ordonatorului principal de credite.

a) pentru functionarii publici:
- durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa I,

8 luni pentru cei din clasa a II-a $i 6 luni pentru cei din clasa a IlI-a, cu 6 exceptia functiei publice
de auditor, care nu are perioada de stagiu.

b) pentru personalul contractual:

- pentru functiile de executie perioada de proba este de 30 de zile calendaristice;

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

- pentru absolventii institutiilor de invatamant superior durata perioadei de proba este de cel mult 6

luni, la propunerea conducitorului compartimentului.

SECTIUNEA I o
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII S$I AL INLATURARII ORICARE]
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.12.- (1) Relatiile dintre institutie si salariatii sai, asa cum sunt reglementate in prezentul
Regulament, sunt guvernate de principiul nediscrimindrii s1 al inldturdrii oricarei forme de incdlcare
a demnitatii, principiu garantat prin Constitutie si care guverneaza drepturile cetatenilor romani.

(2) In cadrul relatiilor de munci, intre Primaria Comunei Valea Lupului ca institutic si
salariati, functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

Art.13.-(1) In cadrul institutiei este interzisa orice discriminare directa sau indirects fatd de
un salariat, bazati pe criterii de SeX, orientare sexuali, caracteristici genetice, varsti, apartenenta
nationald, rasj, culoare, etnie, limba, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate sindicald sau orice alt criteriu care are ca scop
sau efect restringerea sau inliturarea fecunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate,
a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(1), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele prevazute la alin.(1), dar care produc efectele une; discriminari directe.

Art.14.-(1) Orice salariat al Primariei Comunei Valea Lupului are dreptul sa beneficieze de

la protectie impotriva concedierilor nelegale.
(3) Pentru munca egali sau de valoare egald este interzisi orice discriminare bazati pe

criteriile prevazute la art.13 alin (1) cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
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(2) Orele prestate, din dispozitia conducitorului institutiei sau a sefului compartinl@%
peste programul stabilit de institutie sau in zilele de sirbitori legale ori declarate zile nﬂﬁbté‘imrezf:,)\
sunt ore suplimentare. &, T N D

(3) Munca suplimentard efectuati peste durata normald a timpului de lugry d -‘-gffo/ e
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, prectirtsy
prestata in zilele de repaus sdptiménal, de sarbitori legale si in celelalte zile in care, in cOffpim
cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se vor cOmp&ath
in conformitate cu prevederile Legii 153/2017- privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, Legii nr. 283/2011 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 80/2010
pentru completarea art. 11 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 37/2008 privind
reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar, cu modificirile si completarile
ulterioare, ale Legii 53/2003- Codul Muncii al Roméniei, cu modificarile si completarile ulterioare
$i cu alte acte normative aplicabile in domeniu.

(4) Salariatii pot fi chemati si presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maxima a orelor suplimentare neputand si depaseasca 8 ore pe saptimani s1 32 de ore pe luna.

(5) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul institutiei, in cazurile si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

(6) Pentru munca suplimentara efectuati peste durata normali a timpului de lucru de citre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca
prestata in zilele de repaus siptimanal, de sirbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate
cu reglementirile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplica
prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,republicat.

(7) Plata muncii prestate peste durata normali a timpului de lucru se poate face numai daci
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi de Primar, firi a se depasi 360 de ore anual. In cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor
reprezentative sau, dupi caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(8) La locurile de munci la care durata normali a timpului de lucru a fost redusa, potrivit
legii, sub 8 ore pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar,
fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzitor.

(9) Prevederile alin. (3) nu se aplica persoanelor salarizate prin plata cu ora sau prin cumul
de functii
(10) Salariatii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor,
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre Primar, firi acordul salariatului, prin
dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlituririi consecintelor unui accident. Cazul de forta majora si
lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(11) Consimtimantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se consideri ci a
fost dat prin semnarea condicii de prezenta.

(12) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile
dupa efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a
acorda zile libere plitite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmadtoarele 12 luni.

(13) Orele prestate peste durata normalj a timpului de lucru de functionarii publici incadrati
in functii de executie, de conducere se vor plati cu un spor din salariul de bazi, astfel:

- 75 % din salariul de bazi pentru primele doud ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru;
- 100 % din salariul de baza pentru orele urmatoare, precum si pentru zilele de repaus saptamanal
sau in celelalte zile in care nu se lucreaza, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

(14) In cazul in care compensarea muncii suplimentare nu a fost posibila in urmatoarele 30
de zile dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un spor din salariul de baza

astfel:
- 75 % din salariul de bazi pentru primele doua ore prestate peste durata normals a zilei de lucru;

- 100 % din salariul de baza pentru orele urmdtoare $i pentru orele lucrate in zilele de repaos sau in
celelalte zile in care, potrivit reglementarilor in vigoare nu se lucreazi.
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la locul de munci se va verifica de catre Secretarul ,Viceprimarul si Primarul comungi.

(2) Personalul care isi desfasoari activitatea in alte puncte de lucru vor semn
prezenta la punctele de lucru la ora 8. - Ia venire si la ora 16.%- a plecare. Dg %o
datelor inscrise in condica de prezenta si de transmiterea corecti a prezentei catre chipart
Resurse umane se fac responsabili cei care coordoneazi activitatea structurii organts

cauza.

(3) Prin grija compartimentului Resurse umane, la sediul Primarie; Comunei Valea Lupului
00

condica de prezenti se depune pentru semnare, Ia inceoputul programului , la ora 8 si se ridici la
10 5

ora 8 , iar la sfarsitul programului se depune la ora 15

(4) In condica de prezenta se vor nota, de citre Compartimentul Resurse umane, intirzierile
si lipsurile de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu motivate.

(5) In cazul in care Intarzierea s-a datorat unei situatii neprevazute salariatul are obligatia de
a informa, pe sefii erarhici(Primar, Viceprimar, Secretar) si se va mentiona ora in condica.

(5-DIn cazul in care absenta s-a datorat din motive independente de vointa
angajatului(boala, accident) angajatul este obligat sa informeze in decursil unei zile Primarul,
Viceprimarul, Secretarul institutiei.

(6) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj, pe baza condicii
de prezenta, de citre compartimentul Resurse umane, se avizeaza de citre secretar care coordoneazi
serviciul respectiv, se aproba de primar si se depune la compartimentul Economic /casierie, pani la
data de 01 ale lunii urmaitoare.

(7) Dupa depunerea la compartimentul resurse umane, situatia prezentei poate fi modificati
numai cu aprobarea sefului ierarhic la propunerea motivata a persoanei care a intocmit-o.

(8) Inscrierile de date false in condica de prezenta, sau in foile colective de prezenti
constituie o abatere disciplinara si va fi sanctionati conform prevederilor prezentului regulament.

(9) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se
regaseascd si in foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina
persoanei desemnate de conducerea structurii functionale, in acest scop, in baza atributiilor stabilite
prin fisa postului.

(10) Semnarea condicii de prezenta dupa ora 8' se considera intarziere la program.

(11) Plecarea inainte de ora 15%se considera parasirea institutiei in timpul orelor de

program,
Art25. -(1.) Organizarea serviciului de permanentd in institutie, se stabileste prin

dispozitia Primarului Comunei Valea Lupului

(2) Orele efectuate de persoanele incadrate in munci in scopul asigurarii permanentei pe
institutie in conditiile legii, se compenseazd prin acordare de timp liber corespunzitor in
urmatoarele 60 zile dupi efectuarea acestora, in asa fel incat si nu perturbe buna desfasurare a
activitatii compartimentelor

Art.26. -(1). Personalul compartimentului poate fi invoit de Ja serviciu, in interes personal
un numar de maxim 4 ore in cursul unej zile, pe baza de bilet de voie semnat de Primar Viceprimar

unele probleme personale importante (ex. analize si controale medicale, vizarea unui certificat de
concediu medical, remedierea eventualelor neconformitati de completare a certificatului de

maxim 4 ore/zi, pentru ziua in care au nevoie sa rezolve problema respectiva.

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durata mai mare de 4
ore/zi sau in cazul in care salariatii au depasit numiarul de 4 ore de invoire acordate in conditile
alineatului (2), ei au obligatia sa intocmeasci cerere de concediu fara plata sau, dupa caz, cerere de
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prin contractul individual de munca, in conditiile legii.
Art. 30. -Zilele de sirbitoare legali
(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sirbitoare legala, in care nu se lucr,
face de citre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazi sunt:
- 15si 2 ianuarie
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane
- prima si a doua zi de Pagti
- vinerea mare ultima zi de vineri inaintea Pastelui
- 1 mai
- liunie
- Prima si a doua zi de Rusalii
- 15 august — Adormirea Maicii Domnuluj
- 30 noiembrie — Sfantul Andrei
- 1 decembrie
- 2551 26 decembrie - Criciun
- 2 zile pentru fiecare dintre cele dous sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand

acestora.
(3) Pentru persoanele care se afli in concediu, zilele in cauzi nu se jau in calculul

concediului de ordihna,
SECTIUNEA I1
Zilele libere si concediile
Art. 31. - Concediul de odihni: durata
(1) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in

cursul anului calendaristic respectiv.

(2) Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una din fractiuni si fie de cel putin 15 zile.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), concediul de odihna ramas neefectuat intr-un an
calendaristic poate fi efectuat pana la sfarsitul anului urmator.

(4) Durata concediului de odihna, in fiecare an calendaristic 1a care au dreptul salariatii este
urmatoarea:

a) 21 zile lucratoare - pentru salariatii cu 0 vechime totald mai mici de 10 ani,

b) 25 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totals egald sau mai mare de 10 ani.
Beneficiaza de 25 zile lucritoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani de
vechime totald in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicit efectuarea concediului de

Art. 32. ~(1). Programarea concediilor de odihna se face prin grija compartimentului
Resurse umane, pe baza propunerilor primite de la toate compartimentele, astfel incat si se asigure
atat bunul mers al activitatii institutiei cat si satisfacerea intereselor personale ale salariatilor in ceea

b

ce priveste efectuarea acestor concedii.
(2) Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul fiecirui an pentru anul viitor,

Propunerile de programare a concediilor se aproba de catre Primar.
(3) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabiliti esalonat in tot cursul anului,

tindndu-se seama de buna desfasurare a activititii dar si de interesele personalului,
(4) Zilele de concediu de odihni se vor simboliza in condica de prezentd si in Foaia

colectiva de prezenta cu litera ,,CO®.
Art.33.-(1) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite,

autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.
(2) Indemnizatia de concediu se plateste inainte de plecarea in concediu.
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a) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 3 zile lucratoare;
b) casitoria salariatului — 5 zile lucratoare; s
¢) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare; ’ §“'
d) nasterea/adoptia unui copil - 5 zile lucrdtoare + 10 zile daca a urmat un curs de pugric
€) chemari la Centrul Militar (pe bazi de acte) — 1 zi lucritoare, conform legii;
f) donatorii de sange — conform legii;

2) la schimbarea locului de munca, cu schimbarea domiciliului in alti localitate — 5 zile
h) control medical anual — 1 zi lucritoare.

(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o
cerere in care sa mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciald in care se regaseste
$i s precizeze perioada pentru care soliciti acordarea zilelor libere platite. Fac exceptie cazurile
mentionate la alin. (1) lit. a), b), e) care se pot anunta telefonic, urmand ca cererea si se intocmeasca
fie in interiorul perioadei pentru care se solicitd acordarea zilelor libere platite fie la revenirea
salariatului la serviciu.

(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul
trebuie s aduci o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind evenimentul familial

deosebit sau situatia speciala petrecuta.
(4) In condica de prezenti zilele libere plitite pentru evenimente familiale deosebite sau

situatii speciale se simbolizeazi cu . CED”,
Art. 44. - In cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se

afla in incapacitate temporard de munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea
sanitard, vizat de medicul de familie $i cu aprobarea Primarului .

Art. 45. -Concediul de odihni suplimentar

(1) n fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un
concediu de odihna suplimentar cu o durati de 3 zile, iar salariatii nevizitori cu o durati de 6 zile.

(2) Salariatii care isi desfasoara activitatea in conditii deosebite precum si tinerii in varsti de
pana la 18 ani beneficiazi de concedii de odihni suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(3) Numérul de zile lucritoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile
de salariati prevazute la alin. (2) se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil si va fi de
cel putin 3 zile lucritoare.

Art. 46.- Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului
Pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste ‘
proportional cu perioada lucrati de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv. .

Art. 47 .-Concediile firi plati '

(1) Orice salariat are dreptul la concediu fari plata, a caror durata insumati nu poate depasi
90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau firi frecventd, a examenelor de an universitar, cit si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral
sau fard frecventa ;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,
in cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat :
¢) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii firi plata, fara limitd prevazuta la alin. (1), in
urmatoarele situatii :

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul f
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariatd, cat si tatal salariat, dacd mama copilului nu #
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandati de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum
si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte,
pe timpul cat acestia se afld la tratament in strainitate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.
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(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina i lauzie, pe o perioada de 12% e gile 3
& #,

calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare. Ve

(2) Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioadi de 63 de zile inai g
iar concediul pentru liuzie pe 0 perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata minim
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap benefici
de concediu pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a de sarcini.

(3) Zilele de concediu de sarcini s1 lauzie se vor simboliza in condica de prezenta si
colectivi de prezenta cu litera »CM?”,

Art. 51. - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsti de péana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pani la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in
vigoare.
(2) Angajatii au dreptul la concediu firi plata pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsti de
Pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri
sociale de sanitate, asa cum a fost modificati $i completata ulterior.

Art. 52.- Concediul de risc maternal
(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si

indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a locului de munca
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide,
mame, lduze sau care alipteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este

insotitd de documentul medical, astfel:
a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului,

respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este cazul,
pana la data intririi in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pani la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce
nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 53.- Zilele in care salariatii se afld in concedii de odihna, concedii fara plata, zile libere
platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu medical,
suspendare a contractului individual de munca/raportului de serviciu, compensare a muncii
suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul Regulament Intern, care presupun
consemnarea lor in condica de prezenta de catre personalul de la Compartimentul de Resurse
Umane, vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a altor documente Justificative intocmite
$i/sau transmise de salariati in acest sens.

Art.54. -Lipsa nemotivatdi de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile
lucritoare inregistrate intr-o perioada de un an, indiferent ci zilele de absentd nemotivati sunt
consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara gravi si poate atrage desfacerea disciplinara a
contractului individual de munci sau dupé caz, eliberarea din functia publica.

Art. 55. - Accesul in Primarie este permis:

a) in orele de program:
- salariatilor aparatului de specialitate; - consilierilor alesi ai Comunei Valea Lupului; - persoanelor

dmn afara institutiei. Salariatii Primariei si agentii de paza au obligatia de a indruma persoanele din
afara institutiei citre serviciul competent sa le solutioneze problemele.

b) in afara orelor de program:
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(2) Inscrierile in audientd la conducerea aparatului de specialitate de la nivelu omunei
Valea Lupului se fac astfel: la Primar, Viceprimar si Secretar in fiecare zi (teIefon;efiﬂk'r: }_sb 1),
00 LS X%

T
F

'’
/ s/ X
s
(4)Cetatenii se prezinta la audientd cu buletinul de identitate $i numaru 95 ke
cererii-sesizarii.
Art. 59.- (1) Fiecare serviciu va afisa programul de lucru cu publicul precuni™s mul
de audiente al conducitorului compartimentului respectiv.
(2) In zilele de audientd compartimentele respective vor afisa tabelul cu persoanele inscrise
in audientd precum si problemele ce urmeaz: a fi dezbatute.
Art. 60. - Conducerea fiecirui compartiment va organiza controlul zilnic, la sfarsitul

00
intre orele 9 -13 prin persoana desemnati in acest scop.
(3) Audientele se inregistreaz intr-un registru special.

si fisetelor, precum si stingerea luminilor, etc.
Art. 61.- Modificarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munci

(1) Modificarea raportului de serviciu pentru functionarii publici are loc in conditiile
prevazute de dispozitiile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(2) Modificarea contractului individual de munca pentru personalul contractual are loc in
conditiile previzute de dispozitiile Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicati.

(3) Deplasarea personalului aparatului de specialitate in interesu] serviciului in afara
localititii, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de citre Primar.

Art. 62.- Suspendarea raportului de serviciu /contractuluij individual de munci

(1) Suspendarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile prevazute de dispozitiile
Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, respectiv ale dispozitiilor
Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicati,

(2) In cazul suspendarii din initiativa angajatului, cererea de suspendare se face in scris cu
cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea.

(3) In termen de 5 zile calendaristice de la data incetirii motivului de suspendare de drept,
angajatul este obligat si informeze in scris conducerea aparatului de specialitate despre acest fapt.

(4) Zilele de suspendare a raportului de serviciu/a contractului de munca in care salariatul nu
beneficiaza de nicio indemnizatie sau drept salarial se vor simboliza in condica de prezenta si in
Foaia colectiva de prezentd cu ,,S”, care semnifici faptul ci in zilele de suspendare respective
salariatul este neplatit, iar zilele in care salariatul beneficiaza de indemnizatie egala cu valoarea
totala a drepturilor salariale care i s-ar fi cuvenit pentru perioada respectiva se vor simboliza in
condica de prezenta si in Foaia colectiva de prezenta cu ,,SP”.

Art.63. - incetarea raportului de serviciu/ contractului individual de muncs

(1) Incetarea activititii angajatului poate interveni in conditiile prevazute de dispozitiile
Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare, respectiv ale dispozitiilor Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicati.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivati si produce efecte astfel:

a) dupa 30 de zile calendaristice de ]a inregistrare, pentru functionarii publici;

b) dupa 15 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv 30 de zile
calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(3) La incetarea raportului de serviciu/munca, salariatul are obligatia sa predea lucririle si
bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor de serviciu, sa respecte
angajamentele luate pentru participarea la cursurile de formare profesionala organizate si finantate
de Primaria Comunei Valea Lupului precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare,

CAPITOLUL IV
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBILCI SI A SALARIATILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE DE
LA NIVELUL COMUNEI VALEA LUPULUI
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(3) In cazul in care nu au primit mandat s reprezinte institutia, salariatii pot participa _la

activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia expljnﬁﬁ"%
b ¥ ¢ ﬁ‘“" 7 b"’j
A

reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei Comunei Valea Lupului . )

Art. 69. - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: z*

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:; 2 ¢
&

b) sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afard acestora, cu persoanele
juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

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

Art. 70- In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 71- (1) n relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau Jjuridice,
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate, precum s1 persoanelor cu
care intra in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii Jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietil private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si din cadrul aparatului de specialitate trebuie si adopte o atitudine
impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Acestia au
obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritdtilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activititii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomandsi

5 H

respectarea normelor de conduita previzute la alin. ( 1)-(3) si de citre celelalte subiecte ale acestor
raporturi.
Art.72- (1) Functionarii publici sau salariatii contractuali din cadrul aparatului de
specialitate, care reprezinti institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia sa promoveze

0 imagine favorabili tirii si institut iei.

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

(3) In deplasarile externe, acestia sunt obligati si aibi o conduiti corespunzatoare regulilor
de protocol si le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.73. - Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate al
nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute sau atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensa in raport cu acestea.

Art.74.(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici sau personalul contractual au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire
la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere au obligatia sa
examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansiri, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de

favoritism ori discriminare.
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Art.78. - (1) Conducerea institutiei asigura buna organizare a intregii activitati, in vederea
realizarii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand drep
normele de disciplina muncii, obligatiille personalului precum si rispunderea
incalcarea atributiilor de serviciu.

(2) Conducerea aparatului de specialitate al Primarului Comunei

urmatoarele obligatii:

b) asigurarea spatiului, dotarilor si mijloacelor necesare desfasurarii activitatii pentru fiecare
persoana in parte;

c) asigurarea stabilitdtii in muncd a personalului institutiei, raportul de serviciu sau
contractul individual de munca, dupi caz, neputind si inceteze decét in cazurile prevazute de lege si
respectand intocmai procedurile legale.

d) sa nu permita orice discriminare intre personalul institutiei, pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau orice altd natur;

e) sa organizeze timpul de muncd in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
functionalitatii institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

f) sd asigure respectarea reglementrilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihni
precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

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

h) sd asigure protectia personalului impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj,
cdrora le-ar putea fi victim acesta in exercitarea atributiilor;

i) sd asigure conditiile necesare perfectiondrii pregitirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

J) sd elibereze la solicitarea functionarului sau salariatului un document care si ateste
activitatea desfdsurata, vechimea in munca, in functie publica, in specialitate dupi caz;

k) sd asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legislatiei in
vigoare;
1) sa asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de munca in conformitate
cu legislatia speciala;

m) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munci;

n) sd pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retin si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

0) sa infiinteze atat registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cit si registrul general
de intrare iesire a documentelor;

p) sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

r) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

s) sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sdnatdtii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in
domeniul securitatii muncii.

s) sa despdgubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdturd cu
serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si
modalitatile stabilite de catre parti sau de catre instanta de judecata competenta.

t) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului

individual de munca/raportului de serviciu.

CAPITOLUL VI
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consultarea compartimentului juridic si vor fi aprobate de catre Primarul Comunei Valea M -
sa respecte dispozitiile legale precum si prevederile interne in ceea ce priveste péstrarf’:;vs@g;\iﬁ&;]m;;i\
confidentialitatii documentelor, datelor si informatiilor secrete, confidentiale sau se hibeTe 0
activitatea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valea Lupului - prin cl za
confidentialitate salariatii sunt obligati sd nu incerce si obtini documente sau info

le este permis accesul si sa nu transmitd documente, date si informatii despre care a
sau au luat cunostinti ci sunt secrete, confidentiale sau sensibile. Clauza
confidentialitate functioneazd pe toatd durata executirii raportului de serviciu/ contractului
individual ~de  muncd. -  documentele, datele i informatiile  considerate
secrete/confidentiale/sensibile se pot transmite institutiilor/organismelor abilitate prin lege sa
solicite astfel de documente/date/informatii, precum si institutiilor/organismelor si persoanelor care
au atributii de coordonare si control a activitatiilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Valea Lupului. Aceste documente, date sau informatii se pot transmite numai dupa anuntarea i
obtinerea aprobirii de la conducerea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valea Lupului
- sa nu incerce sa acceseze calculatoarele altor colegi din cadrul aparatului de specialitate sau si ia
documente care apartin acestora, decat dupa ce au primit permisiunea expresa de la acestia pentru a
face acest lucru. - accesarea calculatoarelor institutiei este permisd personalului care asigura
administrarea retelei in conditiile stabilite de procedura interni de IT, personalul va trebui sa
furnizeze informatiile de interes public pe care le detin, conform solicitirilor Compartimentului
responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public si conducerii aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Valea Lupului - transmiterea informatiilor de interes public de citre
Compartimentul responsabil se face numai in urma informarii si primirii acordului de la conducerea

aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valea Lupului.
h)sd se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor

ce le revin;
1)sa-si perfectioneze pregatirea profesionala, sa participe nemijlocit la sedintele profesionale
sau cursurile organizate de institutie in acest scop;

J)sé respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a oriciror altor
situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporald a sa sau a altor
persoane;
k)sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului informatiile cerute si indrumdrile necesare
rezolvarii solicitarilor, sd nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intri in competenta lor, sa nu
intervind pentru rezolvarea acestor cereri ori si nu fie mandatarii unor persoane in ce priveste
efectuarea unor acte in legatura cu atributiile lor de serviciu;

1) sa respecte regulile de acces in institutie, sd ia masuri de indepértare a oriciror persoane,
daca prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau functionarea normali a
institutiei; -sa respecte legislatia in vigoare si normele interne in ceea ce priveste fumatul in incinta
institutiei.
m)sa instiinteze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostinti de existenta unor
greutati sau lipsuri;

n)- sa cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu precum si a dispozitiilor
conducerii institutiei, referitoare la activitatea desfasuratd, conformandu-se acestora intocmai; - si
cunoasca si sd aplice corespunzator prevederile actelor normative in vigoare legate de activitatea pe
care o desfasoard, Regulamentul de Organizare si Functionare aparatului de specialitate al
Primarului  Comunei Valea Lupului, precum si Procedurile interne care sunt alocate
compartimentului unde isi desfisoard activitatea. - sa cunoasca si sa respecte prevederile Statului
functionarului public, Codului Muncii, prezentului Regulament Intern, Contractului colectiv de
muncd/ Acordul colectiv de munca aplicabil, precum si cele ale Contractului Individual de Munci. -
sa cunoasca si sa indeplineascd intocmai si la timp atributiile, activitatile si sarcinile ce le revin
potrivit Fisei postului, precum si orice alte atributii/activitati/sarcini care le sunt atribuite de sefii
ierarhici (pe filiera ierarhica a postului) prin diferite instrumente manageriale, indiferent de mijlocul
de comunicare prin care le sunt aduse la cunostinta acestea (verbal, e-mail, scris, etc). indep]inirea
acestor atributii/activitati/sarcini se face in limita legalitatii acestora. - si respecte limitele de
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persoana imputernicitdi de conducerea primariei sd aprobe scoaterea acestor bunuri i
institutiei. Fac exceptie autoturismele aparatului de specialitate si alte bunuri pentru care/saé
aprobare permanenta de a fi scoase in afara institutiei (ex. laptopuri, camera video, project®

CAPITOLUL VI §
CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALA

Art. 81.- (1) Activitatea de evaluare este coordonata de compartimentul resurse umane din
cadrul aparatului de specialitate de la nivelul Primariei Comunei Valea Lupului.

(2)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza in conformitate cu prevederile Hotarérii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare.

(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, coroborate cu
prevederile dispozitiei primarului .

Art.82.-(1). Criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2). Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare previd

evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor (SCIM).

SECTIUNEA 1
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL SI A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 83.-(1).Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
si a functionarilor publici se realizeaza de citre seful structurii in care isi desfisoari activitatea

salariatul evaluat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

(4) 4.1 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeaza de cétre evaluator in conformitate cu art. 107, art 108, art 109, art 110, art. 111, art.112,
art.113, art.114, art115, art.116, art. 117-art.120 din HG 611/2008 cu modificarile si completarile
ulterioare.

4.2 In sensul hotarari 611/2008, are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul ciruia isi desfasoara
activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii
sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere

¢) primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul comunei, orasului si al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiilor;

conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici care
sunt in subordinea directa a acestuia

d) prin exceptie de la lit. a) - ¢), persoana care coordoneaza activitatea respectivului functionar
public, potrivit actelor administrative emise in acest sens."
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salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc stinta

la-

salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate. "\:' 3

Art.89. - Procedura de evaluare se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeaz :

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator; (i

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 90.- Completarea raportului de evaluare se realizeaza prin:
a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din componentele criteriului de
evaluare previzut in fisa de evaluare; Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim $i
nota 5 - nivel maxim.
b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmeticd a punctajelor
acordate pentru fiecare dintre componentele de baza ale criteriului de evaluare.
¢) calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin inmultirea punctajului acordat
criteriului cu ponderea stabilitd pentru fiecare criteriu de evaluare. Criteriile de evaluare au
urmitoarele ponderi: - rezultatele obtinute = 55%; - asumarea responsabilitatii = 20%; - adaptarea la
complexitatea muncii, initiativa si creativitate = 15%; - capacitatea relationala si disciplina muncii =
10%.
d) stabilirea notei finale prin insumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de evaluare.

Art. 91.- Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator; performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va
evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator; performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii
mai putin competenti sau lipsiti de experienta;
c) intre 3,51-4,50 - bine; performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;
d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. persoana necesita o apreciere speciald intrucat performantele sale
se situeazi peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 92.- (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii

care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notarile evaluatorului in raportul de evaluare;

b) se semneazi si se dateazd raportul de evaluare de catre evaluator si de catre salariatul

evaluat.
(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator existd diferente de opinie asupra

evaluarii, evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere

comun.
Art. 93. - (1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care

calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.
(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii

organizatorice a institutiei publice.

Art. 94. -(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in

urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitétii;
b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

salariatului.

Art. 95. -(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot s il conteste la conducétorul
sau institutiei publice, care solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
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Art. 98 - (1) Pentru a asigura securitatea la locul de muncd, salariatii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Valea Lupului au urmatoarele obligatii:
a) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii muncii;
b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, de catre
serviciul administrativ, fira a fi afectatd buna desfasurare a activitatii institutiei;
c) se interzice in incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente
al céror efect pot produce deregldri comportamentale;
d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice il})ﬁiﬁﬁﬂ:;,;

.\(\5«‘ A "a /)/
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_CAPITOLUL IX )
DISCIPLINA MUNCH SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTI

Art. 99 - (1) Orice actiune sau inactiune, sdvarsitd cu vinovitie de catre My/ ‘
aparatului de specialitate, prin care au fost incdlcate indatoririle de serviciu, normele de conduita
profesionald si civicd prevazute de lege, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinatd si se sanctioneazi
conform prevederilor prezentului regulament.

(2)Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) desfasurarea altor activitdti decét cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal sau care
nu intrd in competenta de solutionare;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitdrii unor servicii care si diuneze activititii
institutiei;
f) lipsa nemotivata de la serviciu (dupa ora 1810)

g) intarzierea repetata de la serviciu;

h) pérasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea
conducerii institutiei;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;
J) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitdti publice cu caracter politic;
interese si interdictii stabilite prin lege;

1) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege
speciala;

(3) Urmaétoarele fapte constituie abateri disciplinare grave:

a)Depunerea unor documente false la angajare sau oricidnd pe durata executarii raportului de
serviciu/ contractului individual de munca ;

b)Lipsa nemotivata de la serviciu timp de trei zile intr-o perioada de un an, indiferent ca
zilele de absenta nemotivata sunt consecutive sau nu;

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

d)Nerecunoasterea sau subminarea autoritdtii conducerii aparatului de specialitate, fie ca
aceasta faptd se comite in timpul sau in afara programului de lucru, in interiorul sau in exteriorul
institutiet;
e)Neefectuarea din culpd sau din grava neatentie a verificarilor legale si/sau procedurale in
cadrul proiectelor de finantare si care au avut drept consecinta pagube materiale fata de bugetul UE,
bugetele locale sau bugetul de stat;

f)indeplirea unor activitati in afara institutiei, despre care salariatii nu au informat si nu au
obtinut acordul conducerii primériei de a le indeplini, si care sunt de naturd sa afecteze interesele

legitime ale primariei.
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PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE -
REFERITOARE LA INCALCAREA UNOR LEGI

Art.106. - Personalul din cadrul din cadrul aparatului de specialitate (functionari publici,
personal contractual sau alte categorii de personal) poate avertiza in interes public pri 10 odizare
facutd cu buna credintd cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii,/a Qgb¥ 2)
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, egony {v

transparentei.

Art.107. - Avertizarea in interes public priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de se
legitura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

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

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,

retrogradare si eliberare din functie;
k) incilcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;
1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau

clientelare;
m) administrarea defectuoasé sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la lit.c;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari i
cel al ocrotirii interesului public.

Art.108. - Principiile care guverneazi protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitati prevazute mai sus au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetitenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit
legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice,
precum si a celorlalte unitati mai sus enumerate sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform céruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile
si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unitati prevazute mai sus sunt datoare sa isi desfisoare activitatea in realizarea interesului

31/34




(2) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseaza la sediul angajatorului, sau dupa caz pe pagina de internet a primadriei,
anterior acestui moment prezentul Regulament nu-si poate produce efectele.

(3) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor {171 ite
din momentul inceperii activittii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si cart Sgptstad
prin prezentul Regulament. '

Art.115.- (1). Prezentul Regulament se multiplicd si se repartize
ompartimentul Resurse Umane : cite un exemplar pentru fiecare compartiment org
cadrul aparatului de specialitate, in conformitate cu schema de personal aprobata g rigcerea
acesteia. Primarul asigura prelucrarea Regulamentului Intern sub semnatura cu intregu
subordine. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor prin compartimentul de resurse umane.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanentd la dispozitie un numar de 3 exemplare,
care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a caror punere la dispozitie nu o poate
refuza. Exemplarele de baza se vor pastra la compartiment — secretar comuna — responsabil cu
Resurse Umane .

(3) Angajatii sunt obligati sa semneze de luare la cunostintd si de respectare a
reglementirilor Regulamentului Intern. in cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementari
ale Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor.

Art. 116. -Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor
legale, este supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Subsemnatii (conf. anexa ) , salariati in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Valea Lupului , judetul lasi ;

Prin prezenta confirm faptyl ¢ mi s;a p la dispozitie Regulamentul Intern al comunei
Valea Lupului in forma din data - 2A:.4EL 0 si ca inteleg faptul ca acesta contine informatii
importante legate de regulile de functionare internd din cadrul aparatului de specialitate de la nivelul
comunei Valea Lupului , reguli pe care trebuie sé le cunosc si sa le respect, fiindu-mi aplicabile.
intelegem de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un contract si cd acesta poate fi modificat

oricand de catre angajator.

Anexa
Nr. Numele si prenumele Data ludrii la Semndtura
Crt. cunostiinta angajatului
PRIMAR
1. | MIHAILUC DUMITRU | |
VICEPRIMAR
2. | CORDUN VASILE | |
SECRETAR
3. | POTOCHINA AGNES ELA | |
FUNCTIONARI PUBLICI
4. ILASCU MIRCEA
5, CORDUN CATALINA
6. DUMITRIU CONSTANTIN
7. PANTIRU ELENA
8. CHIRICA DIANA IONELLA
IULIANA

9. LUPU EMILIA

10. CARP FILIP MIHAI

11. COLIBA DAN STEFAN

12 DEDIU ALEXANDRU MARIUS
13. MUNTEANU NICOLETA

14. COJOCARIU CORNELIA

135 IACOB CORNELIA
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