ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL TIA MARE

HOTARARE

Refla : aprobarea regulamentului intern al aparatului de specialitate
al primarului comunei Tia Mare

Avand in vedere referatul nr. 2532 / 07 06 2011, intocmit de compartimentul de resurse
umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tia Mare |
In conformitate cu prevederile art.257 — 262 din L.nr.40/2011 pentru modificarea si
completarea L.nr.53/2003-Codul muncii, L.nr.188/1999, rep., modificata si completata
privind Statutul functionarilor publici, L.nr.7/2004 actualizata privind Codul de conduita al
functionarilor publici, L.nr.477 / 2004 privind Codul de conduita al personalului contractual
din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
In temeiul art.36 alin.2 lit.a, a art.45 alin.6 siaart.115 alin.1 lit.o din L.nr.215/2001,rep., cu
modificarile si completarile ulterioare, privind admnistratia publica locala, Consiliul local :

HOTARASTE :

Art.1 Se aproba regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Tia
Mare conform anexei , care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Prezentul regulament se aduce la cunostinta functionarilor publici si a personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Tia Mare.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza compartimentul de resurse umane din
cadrul aparatului de specialitate,prin secretar.

Art 4 Hotararea se comunica : functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Tia Mare, se publica pe site-ul institutiei si Institutiel

Prefectului — Judetul Olt.
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PRESEDINTE DE SEDINTA
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Contrasemneaza,
Secretar,
Mioara Dabuleanu
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PRIMARIA COMUNEI TIA MARE Anexa la HCL
JUDETUL OLT

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Administratia publica locala se organizeaza sl functioneaza n temeiul
principiilor  autonomie locale, descentralizarii servicilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, transparentei, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se Tntelege dreptul §i capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiel publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si Tn interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legil.

Acest drept se exercitd de consilile locale si primari, precum si de consiliile
judetene, autoritati ale administratiel publice locale alese prin vot universal, egal,
direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Art.2. — Prezentul Regulament de ordine interioara, intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicata, a
Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, asa cum a fost modificata prin Legea
nr.40/2011 , a Legii nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile ulterioare i a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici , Legii 477 / 2004 privind codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului
din autoritatile publice si din alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legil
Jorganizeaza disciplina muncii

Art.3. — Regulamentul de ordine interioara se aplica functionarilor publici, precum si
personalului angajat cu contract individual de muncéa (indiferent de durata
contractului) din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tia Mare judetul Olt.

(2) Regulamentul de ordine interioare este un act juridic elaborat de catre
angajator si cuprinde in principal reglementari privind raportul din acesta si salariati

si mal putin structura interna a Primariei .

CAPITOLUL Il

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA iN
MUNCA iN CADRUL INSTITUTIEI

Art.4 (1) Institutia primarului prin persoanele responsabile cu securitatea si
sanatatea salariatilor este obligata sa ia toate masu rile in vederea respectarii
normelor de securitate si igiend a muncii gi in vederea prevenirii accidentelor de



muncé sl a Imbolnavirilor profesionale.

(2) Obligatiile institufiei sunt:
a) sa ia masuri in vederea asigurérii securitatii si sanatatil in munca, precum si sa
dispuna masuri In vederea prevenirii accidentelor si imbolnaviriior profesionale
pentru toate locurile de munca,
b) s4 stabileasca masurile tehnice §i organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc de la locurile de munca,
pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;
¢) 54 stabileasca in figa postului atributiile si raspunderea angajatilor gi a celorlalti
participanti la procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator
functiilor exercitate,
d) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
angajatilor: afige, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice
de securitate, etc.;
e) 88 asigure resurse pentru instruirea, formarea gl perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii.

Art.5 (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de munca, de
securitate si de igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea
desfasurata, sa foloseasca i sa intretina Tn bune conditii mijloacele de protectie
individuala ce le-au fost incredintate,

(2) Obligatiile angajatilor sunt :
a) sa-si Insugeasca gi sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii gi
masurile de aplicare a acestora;
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;
c) s& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
d) sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice Tn domeniul securitatii $i
sanatatii in munca, in vederea asigurarii unor conditii de munca corespunzatoare.

Art.6 (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.
(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate
ca atare, stabilite prin dispozitie a conducatorului institutiel.

Art.7 Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor
mormale de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii
accidentelor de munca, Tmbolnavirilor profesionale i respectiv protejarii mediului
Tnconjurator,

Art.8 La nivelul Institutiei Primarului functioneaza comisia paritara care are un rol

important 1n stabilirea méasurilor de Tmbunatatire a activitatii salariatilor,

CAPITOLUL Iil )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII §I AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.9 (1) In privinta raporturilor de serviciu sau de muncé, este aplicabil principiul
egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici gi personalul contractual
angajat.

(2) Orice discriminare directa sau indirects fatd de un salariat, bazata pe criterii
de sex. orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau



responsabilitate familiaia, apartenenta on activitate sindicald, este el stod.

(3) Constituie discriminare actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin(2)
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

4) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate Tn
muncé, precum si de respectarea demnitatii ¢i a congstiintei sale, fara nici o
discriminare.

(5) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare

bazatd pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

CAP. IV. ORGANIGRAMA S| NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TIA MARE

Art.40 — in conformitate cu prevederile art.38.alin ( 3 ) Iit"b" din Legea nr. 215/
2001 privind administratia publica locala, republicatd, Organigrama si numarul de
personal Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tia Mare judetul Olt are n
prezent are urméatoarea componenta:

1.Functii de demnitate publica: 2

- primar

- viceprimar

2.Functii publice: 8

- gsecretar comuna;

- referent — 4 posturi

- inspector — 1 post

- consilier = 1 post,vacant

-auditor — 1 post,vacant

3.Personal cu contract individual de munca:20

- guard — 1 post, vacant

- muncitor =8 posturi,

- inspector de spec.— 1 post,

- bibliotecar — 1 post,

- director Camin — 1 post,

- instructor dansuri — 1 post ;

- soferi — 3 posturi ;

- tehnician insam.-1 post

- referent — 3 posturi

CAP. V. DREPTURILE $! OBLIGATIILE INSTITUTIEI
iN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 11 Pentru buna desfasurare a activitatii, Primaria comunei Tia Mare, prin
primarul comunei, conducatorul administratiei publice locale, igi asuma urmatoarele
drepturi:

a)sé stabileascad modul de organizare si functionare a institutiei,

b)sa stabileasca, prin figa postului, cu respectarea dispozitillor legale, atributiile
corespunzatoare pentru functionarii publici gl salariatii contractuali,



c)s& emita dispozitii cu caracter obiigatoriu pentru toate Laleguline UE PEisvial ==
pentru o parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatil
acestora,

d)sa exercite controlul asupra modulu de indeplinire a atributiunilor de serviciu si sa
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individuala anuale,

e) sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, conform legii, contractului de munca sau regulamentului de ordine
interioara.

Art. 12 . Obligatiile asumate de institutia publica:

a) sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatilor de
subordonare, coordonare si colaborare care privesc relatile de munca $i
competentele fiecarui post,

b) s& asigure permanent condiiile tehnice §i organizatorice corespunzatoare
normelor legale in materia dreptului muncii gi conexe,

c) s& acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale i din contractul de
munca,

d) sa comunice periodic salariafilor situatia economica si financiara a institutiei,

e) sa consulte comisia paritard constituita Tn conformitate cu prevederile legale
cu privire la:

. stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatii publice,

. stahilirea oricaror masuri privind  pregatirea profesionalda a
functionarilor publici, daca se suporta din fonduri bugetare costurile
acestora,

f) s& plateasca toate contributille si impozitele aflate in sarcina sa, precum gi sa
retind si sé vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile
legi,

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor gl sa opereze
inregistrarile prevazute de lege,

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat
a solicitantului,

i) s& asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul
cetdteanului la informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu
caracter personal ale salariatilor,

j) s& asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de
formare profesionald pe domenii de activitate

Art. 13. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului
din cadrul aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine
interioara si sa procedeze la aducerea acestuia la cunostinta publica prin afisare la
sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.14. — Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament de ordine
intericard se completeaza si se Intregesc cu prevederile reglementarilor din
domeniul raporturilor de munca, precum si din jurisdictia muncii.

CAP.VI. DREPTURILE Sl OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.15. — Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic $i saptamanal,



c) dreptul la concediu Ge odinna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate In munca;

g) dreptul la acces la informarea profesionala;

h) dreptul la informare gi consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munca,
j) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.16. - In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata , modificata si completata ulterior, functionarii
publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tia Mare judetul
Olt . mai au si urmatoarele drepturi

a) dreptul de a fi informat cu privire la decizile care se lau in aplicarea
Statutului functionarilor publici gi care 1l vizeaza in mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatil profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale
si protejarea statutului;

¢} pentru orele lucrate din dispozitia conducéatorului institutiei peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un
spor de 100% din salariul de bazd, numarul orelor platite cu sporul de 100% nu
poate depasi 360 Intr-un an. De aceste drepturi beneficiaza si personalul angajat cu
contract individual de munca. Aceste prevederi nu se aplica in anul 2011 .

d) functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, Tn conditiile
legii; aceste prevederi nu se aplica in 2011,

e) functionarii publici au dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregatirea
profesionala;

f) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeaza in
afara localitati unde isi are sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de
drepturile de delegare, n conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la
concedii medicale si la alte concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.A7. — Salariatilor pe bazd de contract individual de munca le revin, n
principal, urmatoarele obligatii :

a) obligatia de a indeplini atributiile ce Ti revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse Tn prezentul regulament

precum si cele din contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fatd de institutie Tn executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.18. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tia Mare judetul Olt, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul

functionarilor publici au $i urmatoarele obligatii:
a) sa indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea Indatoririle de serviciu i 3 se ablina de |a orice fapta care ar putea



aduce prejuaicll persganeior TZice sad [UNQice QO plestigiBitl LU
functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati s& sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii institutiel Tn care isi desfagoara activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor,

¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita
profesionald si civica prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de
conducere ale partidelor palitice;

e) functionarul public este obligat s& se conformeze dispozitillor primite de la
superiorii ierarhici;

f) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea n legétura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd Tn exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g) la numirea in functia publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati s& prezinte , in conditiile legii institutiei,
declaratia de avere;

h) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

i) functionarii publici sunt obligati s& urmeze forme de perfectionare
profesionald, organizate de Institutul National de Administratie sau alte
institutii abilitate potrivit legii, a caror duratd cumulata este de minim 7 zile
pe an.

Art.19. — In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de
conduitd a functionarilor publici,republicata, functionarii publici din Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tia Mare judeful Olt , trebuie sa respecte normele
generale de conduita profesionald a functionarilor publici si au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure un serviciu public de calitate, n beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica in scopul
realizarii competentelor institutie;

b) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga §i a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutie;

c) prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
locale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apéra Tn mod loial prestigiul institutiei, precum gi de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale institutiel,

e) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiel;

f) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate;
in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

g) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine gi amabilitate;



h) functionarii publici au obligatia de a nu adute dalingelc LIUVETe], TEPUaist vt
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in
legaturd Tn exercitarea functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;

i) functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetatenilor,

Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii
si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte; pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s& asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului
public, se recomandéa respectarea normelor de conduita prevazute la art.19, litg,h si
i si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

j) functionarii publici care reprezinta institutia in cadrul unor organizati
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii $i alte activitati cu
caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild a tarii si
institutiei publice pe care o reprezinta; n relatile cu reprezentantii altor state
functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial,

) 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;

m) functionarii publici de conducere au obligatia s& examineze si s& aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberar
din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma
de favoritism ori discriminare;

n) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice gi
private a statului si a institutiei, sa evite producerea oricarui prejudiciu actionand in
orice situatie ca un bun proprietar; functionarii publici au obligatia sa foloseasca
timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru desfagurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute.

Art.20. — Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter narmativ sau individual ;

b) s& facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate n curs de
solutionare si In care institutia are calitatea de parte |

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, n alte conditii decéat cele

d) sa dezvaluie informatille la care au acces n exercitarea functiei publice,
dacd aceastd dezvaluire de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice |

e) s& acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovérii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau institufiei
publice — primariei ;



Prevederile art.20 , lit.a-g se aplica §1 aupa |ncedrca TapOiiuiul Qe Sbivivil
pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitile din legi speciale nu prevad alte
termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritat sau
institutii publice, este permisa numai cu acordul primarului |

f) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

i) sa afiseze in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice;

i) sa permité utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

k) sa promita luarea unor decizii de catre institutie, de catre alti functionarn
publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

) folosirea functiei publice, in alte scopuri decat cele prevazute de lege,
prerogativelor functiei publice detinute;

m) urmérirea obtineri de foloase sau avantaje 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) sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau relatile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne orri
externe sau pentru a determina luarea unei masuri;

o) s& impunéa altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii
indiferent de natura acestora, ori s3 le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale .

CAP.VIl OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL

Art.21 Ambelor categorii de personal le revin urméatoarele obligatii comune:
a) sd-si insuseasca prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului intern, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;
b) s& respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta;
c) sa nu inregistreze absente nemotivate. Efectuarea unui numar de 5 absente
nemativate intr-o luna calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara.
Efectuarea unui numar de 10 absente nemotivate pe parcursul unei luni
calendaristice conduce |a desfacerea disciplinara a contractului de munca sau
Tncetarea raporturilor de serviciu.
d) sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea
conducatorului direct si fara mentionarea locului si scopului deplasarii;
e) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca, conform legii;
fy sa semnaleze compartimentul resurse umane orice modificare a datelor
personale, inclusiv cu caracter familial, intervenita ulterior angajarii lui Tn institutie;
g) s& nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara
informarea si acceptul conducatorului institutiel publice,
h) sa indeplineascé atributiile si lucrérile incredintate n termenul stabilit, avand in
vedere actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari,
i) sa depoziteze in dulapuri si/sau figete, la sfarsitul programului, documentele
elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia
de a verifica Tntreruperea lurninii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor,
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i) s4 pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

k) sé& propuna ierarhic, orice masura pe care o considera utila pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

) s& dea dispozitii clare gi precise (ca salariat cu functii de coordonare la nivelul
serviciului) si s& asigure conditile necesare pentru executarea gi respectarea
obligatiilor, controland sistematic modul Tn care acestea sunt aduse la indeplinire;
m) sa respecte normele de sanatate si securitate a muncii gi paza contra incendiilor,

GCAP.VIIl . TIMPUL DE MUNCA S| TIMPUL DE ODIHNA

Art.22. — Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

Art.23. — Pentru salariati angajati cu norma Intreaga durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe saptamana.

Art.24. — Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.00 si se
termin la orele 16. cu pauzi de 1/4 ora intre orele 12.00 si 12.15.

Repartizarea timpului de munca in cadrul séptamanii este de 8 ore pe zi de luni
pana vineri.

Art.25. — Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptdmanal care se acorda
in 2 zile consecutive la sfarsitul de saptdméana (sémbdta si duminica).

Art.26. — Munca prestata in afara programului de lucru este considerata munca
suplimentara.

Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului cu exceptia
unor lucrar urgente.

Art.27. - Munca suplimentara se compenseazé prin ore libere sau prin plata
orelor efectuate peste program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.28. — Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
salariatilor. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari,care se face
pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, finadndu-se seama de
necesitatea asigurarii continuarii normale a activitatii si de interesele personalului
angajat al institutiei ,

In cazul in care programarea concedillor se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze infr-un
an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.29. — Pentru asigurarea permanentei Tn zilele nelucratoare la sediul
institutiei conducerea institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanenta pe
baza unui grafic.

Art.30. — Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei
condica de prezentd, care se pastreaza la secretarul comunei.

Condica de prezenta se verifici de cétre primarul comunei, iar in lipsa acestuia
de catre viceprimarul comunei.



CAP.IX . RASPUNDEREA DISCIPLINARA $| SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.31. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara. Abaterea disciplinard este o faptd in
legaturd cu munca, activitatea desfagurata si care constd Intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici,

Art.32. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul
in care salariatul {(angajatul pe bazé de contract individual de munca) savarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertisment scris,

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

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

d) reducerea salariului de bazé sifsau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurad sanctiune.
Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorulul emisa in forma
scrisa.

Art.33. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinarad aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald In serviciu a salariatului;

e) eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.34, — Sub sanctiunea nulitati absolute, nici © masurd, cu exceptia celei
prevazute la art.32, lit.a) nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

Art.35. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisd in forma scrisi, in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

Art.36. — Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd
profesionald §i civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:



a) Intarzierea sistemaitica in efectuarea IUtTallion,

b) neglijenta repetaté in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu
acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingerea prestigiului autoritdtii institutiel in care Tsi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul de a Indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la Tndatoriri,incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii
n vederea solutionarii cererilor acestora,

Art.37. — Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art.36 sunt:

a) mustrare scrisa,

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz,
de promovare in functie publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) trecerea dintr-o functie publica inferioaré pe o pericada de pani la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunil disciplinare se va tine seama de cauzele
si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovatie §i consecintele abaterii, comportarea generald n timpul
serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditile legii privind Statutul
functionarilor publici.

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult B luni de la data
savarsirii abaterilor.

Art.38. — Sanctiunea disciplinarad prevézuta |a art.37, lit.a) se poate aplica direct
de catre conducatorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in
care functioneaza cel in cauza. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 37, lit.b-e se
aplica de conducatorul institutiei la propunerea comisiei de disciplina.

Art.39, - Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decéat
dupa cercetarea prealabilé a faptei savarsita si dupa audierea functionarului public.
Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza infr-un proces-
verbal.



CAP.X CRITERIl SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.40 (1) Activitatea profesionala a salariatilor se apreciaza anual, ca urmare
a evaludrii performantelor profesionale individuale, iar rezultatele acesteia se
consemneaza in rapoartele de evaluare,

(2) Rapoartele de evaluare se intocmesc distinct pentru personalul contractual
si functionarii publici, conform legislatiei in vigoare.

(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt distincte
pentru personalul contractual si functionarii publici; acestea se stabilesc in functie de
nivelul de studii, nivelul functiei ( de executie sau de conducere) .

Art. 41, — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu
probitate, deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

(2) la momentul elaborarii prezentului regulament legislatia in vigoare ce se
aplica la evaluarea salariatilor o reprezinta
-Ordinul Ministerului de Interne nr.94/2011 privind evaluarea performantelor
individuale ale personalului contractual incadrat in Ministerul Admnistratiei si
Internelor ;
- HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

Art, 42 . - Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator,

b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 43. - In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau
care coordoneazé activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie
de conducere;

Art. 44. (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel
putin 8 luni in cursul perioadei evaluate.

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

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

(4) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urméator
pericadei evaluate.

Art. 45. - In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul pericadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

a) atunci cand pe parcursul pericadei evaluate contractul individual de munca
fraportul de serviciu al salariatului evaluat inceteaza , se suspenda sau se maodifica,



Art.49 (1) Criterille de evaluare a performantelor individuale aplicabile
functionarilor publici de executie sunt urmatoarele :
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- creativitate si spirit de initiativa,
- capacitatea de planficare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a lucra independent;
- capacitatea de a lucra in echipa;
- competenta in gestionarea resurselor alocate;
(2) pentru functionarii publici care ocupa functii de conducere se suplimenteaza
cu:
- capacitatea de a organiza;
-capacitatea de a conduce;
-capacitatea de coordonare;
- capacitatea de control,
- capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
-competenta decizionala;
- capacitatea de a delega,
- abilitati in gestionarea resurselor umane;
- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
- abilitati de mediere si negociere,
-obiectivitate in apreciere;

Art.50 (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face
individual, pentru fiecare obiectiv si pentru fiecare criteriu ; acestea se apreciaza cu
note de la 1 la 5 ,nota 1 reprezentand minimul si nota 5§ maximul.

(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv,inclusiv a
obiectivelor individuale revizuite daca s-a impus revizuirea acestora pe parcusrul
perioadei evaluate;

(3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se
face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu;

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetica a notelor obtinute
pentru obiectivele individuale si criteriile de performanta.

(5) alin. 2-4 se aplica pentru functionarii publici;

Art.51 (1) Indeplinirea obiectivelor are o pondere de 70% in evaluarea finala iar
realizarea crietriilor de performanta profesionala individuala are o pondere de 30% in
evaluarea finala.

(2) Nota finala este data de media ponderata a notelor acordate la indeplinirea
obiectivelor individuale la care se adauga media ponderata a notelor acordate la
criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(3) Alin. 1 si 2 se aplica pentru personalul contractual.

Art.52 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza

a) intre 1,00 — 2,00 — nesatiscator;

b) intre 2,01 — 3,50 - satisfacator,
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d) intre 4,51 - 5,00 — foarte bine

Art.53 Raportul de evaluare se aduce la cunostinta , sub semnatura , celor
evaluati, dupa aprobarea de catre evaluatorii care l-au intocmit.
Raportul de evaluare poate fi modificat in urmatoarele cazuri;
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu
au putut fi solutionate de comun acord:

Art.54 (1) Impotriva raportului de evaluare, salariatii nemultumiti pot face
contestatie ,in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta a calificativului
acordat;

(2) Contestatia se face inscris si se solutioneaza in termen de 15 zile de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiel iar rezultatul contestatiel se
comunica salariatului in 5 zile calendaristice de la data solutionarii acesteia.

(3) Salaratii nemultumiti de solutionarea contestatiei se pot adresa instantei de
contencios admnistrativ,in conditiile legii.

CAP.XI . APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA,
ACCES LA INFORMATIE $1 RELATII CU PUBLICUL

Art, 55. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul
acces la informatile de interes public constituie prioritate a administratiei publice
locale si Indatorire de serviciu pentru personalul din cadrul Primariei Tia Mare .

Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt;

- Informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public
ce urmeaza a fi dezbatute sau implementate;

- consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct
interesate;

- participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 5§6. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de
specialitate, functionarul public responsabil cu asigurarea activitatilor de informare
din oficiu, acces la in formatii de interes public si relatii publice pentru autoritatile
administratiei publice ale comunei Tia Mare.

Art. 57. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comune;j
Tia Mare are obligatia de a asigura totala colaborare si asistentd necesara
activitétilor prevazute la art. 56,
in aplicarea acestei prevederi functionarii publici $i personalul contractual au
obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei
desemnate pentru relafii publice documentatile necesare in termen util gi cu
prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute de
legislatia Tn materia accesului la informati de interes public si Th materia
transparentei decizionale.

Art. 58. Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tia Mare i se interzice s3 ofere documentatii gi / sau informatii, chiar considerate a fi
de interes public, fara avizul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in
conditiile art. 56.
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a primi si a gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin intermediul
Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 56.

Art. §9. Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de
fundamentare vor fi supuse atentiel si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a
perscanei care le-a formulat.

Art.60. — Prevederile prezentului regulament de ordine interioara se intregesc cu
prevederile Legi nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd. cu
modificarile si completarile ultericare a Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, rerepublicatd,modificata si completata , Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, asa cum a fost modificata prin Legea nr.40/2011 precum si cu celelalte
prevederi si dispoziti legale cu privire la organizarea si disciplina muncii,
administratia publica locala, transparenta decizionala si statutul alesilor locali.



