Anexa
la Dispozitia Primarului Nr. 163 /11.02.2015

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii
nr.53/2001 privind Codul muncii, republicat, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita
alfunctionarilor publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului
contractual, Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdandtatea in
munca, Legea salarizarii unitare a personalului platit din fonduri publice si alte acte normative
care privesc raporturile de serviciu, raporturile de munca si disciplina muncii.

Art. 2. Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor Primdriei Municipiului Tarndveni
(functionari publici sau personal cu contract individual de munca), indiferent de raportul de
serviciu, de felul contractului de munca sau de durata acestora.

Respectarea regulilor de disciplind stabilite prin acest regulament sunt obligatorii si
pentru persoanele trimise temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in vizita, precum
si studentilor aflati in practica, pentru perioda in care se afld in incinta institutiei.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii
sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de
munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 3. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin
afisarea lui la loc vizibil, astfel incat toti salariatii sa poata lua la cunostinta continutul acestuia,
ca niciun salariat sa nu poata invoca necunoasterea lui.

Persoanelor detasate, aflate in delegatie sau in vizitd, elevilor, studentilor aflati in
practica, li se vor aduce la cunostinta prevederile regulamentului intern de catre persoana cu
care colaboreaza in cadrul institutiei.

Art. 4. Reprezentantii salariatilor semnatari ai regulamentului intern vor sprijini
conducerea institutiei in aplicarea si respectarea prevederilor prezentului regulament.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 5. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau



activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu
munceasca intr-un anumit loc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de totii
salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasd,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 6. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 7. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL III — OBLIGATIILE SI DREPTURILE CE REVIN CONDUCERII
INSTITUTIEI LA MENTINEREA UNUI CLIMAT
DE ORDINE SI DISCIPLINA

Art. 8. Conducerea Primariei are in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii;

c) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

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

f) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, si prezentului regulament intern.

Art. 9. Conducerii Primariei ii revin urmatoarele obligatii :

a. sa informeze persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire
la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le
modifice;

b. sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

c. sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditii corespunzatoare de munca;

d. sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

e. sa plateascad toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
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retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa ia toate masurile necesare pentru buna desfasurare a activitatilor specifice
aparatului propriu si sectoarelor auxiliare pentru intdrirea disciplinei si ordinii
pentru controlul indeplinirii atributiilor de cdtre salariati si sa traga la raspundere
pe cei care incalca obligatiile de serviciu care le revin;

sa puna la dispozitia salariatilor dotarea tehnica necesara, materialele si
documentatiile necesare pentru folosirea completa si eficienta a timpului de
lucru;

sa imbundtdteasca permanent conditile de muncd si respectarea normelor
igienico-sanitare;

sa repartizeze si sa utilizeze judicios forta de munca;

sa incadreze in munca si sd promoveze potrivit reglementarilor legale in vigoare
aplicand in mod obiectiv criterile de apreciere a performantelor profesionale
anuale ale salariatilor;

. sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu

pregatirea si atributiile lor cu drepturile prevazute de lege;

sa organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei in vigoare specifice activitatii;

sa ia masuri pentru eliberarea legitimatiilor salariatilor din cadrul aparatului
propriu si serviciilor publice de interes local.

Art. 10. Conducerii Primariei ii revin si celelalte obligatii specifice

prevazute in legislatia in vigoare:
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C.

sa ia toate masurile privind protectia, igiena si securitatea in  muncd potrivit
legislatiei in vigoare;

b. s asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati, in

cadrul relatiilor de munca de orice fel;
sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii
sexuale la locul de munca.

Art.11. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
dreptul la concediu de odihna anual care nu poate fi mai mic de 20 de zile

cratoare;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sandtate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a

ediului de munca;

J.

dreptul la protectie in caz de concediere;



k. dreptul de a participa la actiuni colective;
l. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

CAPITOLUL IV — OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU SI A SERVICIILOR PUBLICE DE
INTERES LOCAL

Art.12. Conducerea directiilor si a serviciilor independente, constituite in structura
functionala a aparatului propriu precum si conducerea serviciilor publice de interes local are
obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intari ordinea si
disciplina.

In acest sens directorii, sefii de servicii si sefii de birouri au urmatoarele sarcini:

1.Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare din salariatii directiei, serviciului
sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele
obtinute in activitatea profesionalad.

2.Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

3.Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual si pdstrarea acestora in conditii de sigurantg.

4.Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cdtre toti salariatii a  legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

5.Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

6.Urmadrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.

7.Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea, pe toata durata programului de
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la
locurile de munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.

8.Exercitarea indrumarii, coordondrii si controlului permanent al activitatii personalului
din cadrul directiilor sau serviciilor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in
vigoare, a hotdrarilor Consiliul local si a dispozitilor emise de primar, precum si din
programele de activitate elaborate.

9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

10.Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie.

11.In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici si personalul contractual din subordine.

12. Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii.



CAPITOLUL V - INTERDICTII APLICABILE
PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.13. Se interzice functionarilor publici si personalului contractual de conducere sa
favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita
profesionala a functionarilor publici sau a personalului contractual:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public ;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul ;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morala ;

g) libertatea gandirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta.

Art.14. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, directorii executivi, sefii de
servicii vor fi sprijiniti de conducerea Primariei Municipiului Tarndveni, respectiv de primar,
viceprimar si secretar.

Art. 15. Raportul de serviciu sau contractul individual de munca se incheie dupd
verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita
angajarea, prin concurs sau examen cu conditia respectdrii legislatiei in vigoare, numai pe
posturile vacante existente in statul de functii.

CAPITOLUL VI — OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art.16. Salariatii Primdriei Municipiului Tarndveni, functionarii publici sau cu contract
individual de muncd, indiferent de locul de munca unde isi desfdsoara activitatea, 1in
concordanta cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:

1.53 indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle
de serviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii primariei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor
publici.

2.Sa nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatjilor de acest fel, in timpul programului.

3.Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si sa
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii.

4.53 respecte legislatia in vigoare, hotdrarile Consiliului local si dispozitiile conducerii



acesteia si sd aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face
parte.

5.S3-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul
individual, cat si prin cursurile organizate de cdtre Primdria Municipiului Tarndveni, in
colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii.

6.53 pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7.5a respecte programul de munca stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficienta
maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8.S534 se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentard decentd si adecvatd si sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie, s manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

9.53 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Sa se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea conducerii directiei sau serviciului, dupa caz.

11. S3-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. Sa pastreze in conditii corespunzdtoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a Primaria
Municipiului Tarndveni, pun la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile
solicitate de acestia.

14. S3 anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu
realizarea atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se
impun.

15. Sa asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare.

16. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronicd
sau alte instalatii electrice din dotare.

17. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de lucru in figete.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI $I PERSONALULUI
CONTRACTUAL PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.17. Functionarii publici si personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduitd, au urmatoarele obligatii:

1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor
Primdriei Municipiului Tarnaveni.

2. In exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

3. Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru



punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

4, Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute.

5. De a apara in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

6. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, numai cu acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezinta o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza informatii de interes
public celor interesafi, in conditiile legii.

7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfagoard activitatea.

8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici si
personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

9. In relatile cu personalul din cadrul autoritdtii publice in care isi desfdsoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

10. De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

11.S3 adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor 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, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
12.5a promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii pe care o reprezinta in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitati cu
caracter international.
13.In deplasarile externe, sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si
le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tdrii gazda.
14.In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
15.5a8 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un bun proprietar.
16.5a foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritdtii numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.



17.Sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta
a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VII - INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.18. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

1.58 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

2.Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

3.538 dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

4.53 dezvadluie informatijile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau personal contractual, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

5.5 acorde asistentda si consultantda persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea.

6.In exercitarea functiei publice:

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

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

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

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

7.In considerarea functiei detinute, sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri
electorale;

8.In relatiile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

9.Sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatji
de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

10.Sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

11.Folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

Folosirea de catre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege;

12. 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, functionarilor
publici si personalului contractual le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje



in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

13. S3a foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri;

14. Sa impund altor angajati contractuali sau functionari publici s3 se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucruy,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

15. Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea de activitati
publicistice in interes personal sau activitati didactice;

16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditji decat cele prevazute de lege.

CAPITOLUL VIII - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 19. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurda de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 20. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatji.

Art.21. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
careia isi desfasoara activitatea.

CAPITOLUL IX - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.22. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul,
site-uri de socializare, etc. Se permit download-uri (descarcdri de pe Internet) exclusiv in
cazul in care fisierele descdrcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice
abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronicd. Rdspunderea
pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.23. Postarea materialelor pe Internet, respectiv aducerea la cunostinta publica a
actelor se va face 24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin intermediul portalului
Www.primariatarnaveni.ro.



Art.24, Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Primdriei Municipiului Tarndveni se va face numai cu aprobarea scrisd a celor in
drept.

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu
sau prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu
operatorului sau realizatorului;

b) Fiecare serviciu din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Tarndveni sau
serciciu de interes public local din subordinea Consiliului Local care publica date pe
INTERNET este obligat sa intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu paginile web
realizate, listate dupa publicare;

¢) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
primariei, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice
locale.

Art.25. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisierelor neautorizat din retea.

Art.26. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.

Art.27. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.28. Comunicarea prin adresa electronicd, oficial, tip nota internd, se face cu acordul
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma
pastrandu-se la emitent.

Art.29. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice,
fiind interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date
altfel decat prin programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd
interventia Compartimentului Informatica care analizeaza si adopta masuri de remediere prin
compartimentul propriu de mentenantd. Dupa caz, solutionarea consta in interventie proprie
post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat gestionat
prin Compartimentul Informatica.

Art.30. Pe fiecare calculator au fost instalate de catre persoana din cadrul
Compartimentului Informatica doar soft-uri (programe) pentru care Primdria Municipiului
Tarnaveni detine licente de utilizare, acestea sunt singurele programe ce pot fi folosite de
catre utilizatori. Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si
jocurile) de provenienta externa institutiei pentru care nu exista achizitionate licente. Fiecare
utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe calculatorul si va raspunde personal,
din punct de vedere juridic, pentru orice modificare aparuta ulterior pe calculator. Utilizarea
softurilor fara licente se afa sub incidenta Legii nr 8/1996 privind drepturile de autor si face

10



obiectul unei ample campanii de verificare lansate de cdtre BSA (Business Software Alliance) in
Romania.

Art.31. In vederea protejarii datelor existente pe fiecare calculator si al reducerii la
maxim al pericolului raspandirii virusilor prin intermediul retelei, singurii care au acces, pe baza
unor parole, la toate resursele statiilor din retea sunt personalul Compartimentului Informatica
si administratorul de retea. Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor, modul
de gestionare al drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari
vor fi facute doar cu acordul administratorului de retea sau personalul Compartimentului
Informatica.

Art.32. Fiecare utilizator din Primdria Municipiului Tarnaveni raspunde pentru modul in
care isi foloseste calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna a
Primariei Municipiului Tarndveni precum si Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art.33. Achizitiile in domeniul TI&C (tehnicad de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se fac numai de catre Compartimentului Informatica, pe baza referatelor de necesitate
intocmite de utilizatori. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei compartimentului de
specialitate si conducerea institutiei.

Art.34. Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor dvs. impotriva
pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a va asigura
datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvati-vd periodic aceste
date/documente si nu ezitati sa solicitati ajutorul Compartimentului Informatica in cazul in care
nu sunteti familiarizati cu metodele de salvare si arhivare sau in cazul in care considerati c3,
data fiind importanta informatiilor, este necesara o mai buna protejare a lor prin salvari pe
serverul de date al institutiei sau pe CD.

Art.35. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau
copierea altor programe decat cele care au fost instalate inital pe sistemele de calcul din
patrimoniul Primariei Municipiului Tarndveni. Programele instalate trebuie sa fie cu licenta, iar
acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele Linux si Open Office - care nu necesita
licenta - furnizate gratuit de compartimentul informatica.

Art.36. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniard sau
penald, dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie, conform
Legii nr. 161/2003.

Art.37. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.
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a)

b)

d)

€)

f)

CAPITOLUL X — ORGANIZAREA MUNCII

Art.38. TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca este de 8 ore efectiv pe zi,
respectiv de 40 de ore sdaptdmanal si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile cu
doua zile de repaus consecutive, fiind de reguld sambata si duminica.

Pentru a nu fi prejudiciat interesul public sau desfasurarea normala a activitatii, pentru
urmatoarele activitdti repausul saptamanal poate fi acordat in alte zile de luni, marti,
miercuri, joi, vineri, conform graficului de lucru, respectiv planului de paza, intocmit de
conducatorul structurii si aprobat de primar: Administratia pietelor, Sectorul Sere
Spatii Verzi, Directia Administratia Domeniului Public, Serviciului Public
comunitar de Urgenta, Compartimentul Control Administrativ, Politia Locala.

Zilele de sarbadtori legale, in care nu se lucreaza, sunt cele stabilite de lege. Se
considera zile nelucratoare, zilele de sarbatori legale si religioase, dupa cum urmeaza :

1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane ca zi de sarbdtoare nationald

prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

prima si a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului; A

30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei

1 decembrie;

prima si a doua zi de Craciun;

2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

Conducerea institutiei poate hotdri sa se lucreze si in aceste zile sau in zilele de
sambata si duminicd daca interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii
cu cel putin o zi inainte.

Programul normal de lucru pentru salariatii Primariei Municipiului Tarnaveni, in
Zilele de luni pand joi, incepe la ora 07 si se termind la 15, iar vineri incepe la ora
07% si se termin la 14%.

Exceptie fac salariatii din cadrul urmatoarelor servicii:

Serviciul Impozite si Taxe: de luni pand joi intre orele 07°° -15%, iar vineri intre

o Semoon oo

orele 07 -14%

In ziua de marti, se va asigura program prelungit, prin rotatie, de citre o persoans,

care va avea program de lucru intre orele 10% -18%

Serviciul Public Comunitar pentru Evidenta Persoanei:

Compartiment Evidenta Persoaner:

- luni, miercuri si joi intre orele 07%° -15%

- marti, program prelungit intre orele 07%° -17%, iar o persoana, prin rotatie, va avea
program de lucru intre orele 09%°-19%,

- vineri 07%°-13%,
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Compartiment Stare Givils: de luni pana joi intre orele 07%° -15%, vineri intre orele 07%
-14%, jar sdmb&td, duminicd, luni orar flexibil in functie de solicitérile cetitenilor (solicitéri ce
implica exercitarea atributiilor de stare civila de catre o persoana din cadrul compartimentului).

Serviciul Public Politia Locala:

Avand in vedere specificul activitatii in domeniul ordinii si linistii publice precum si paza
obiectivelor apartinand domeniului public, durata zilnica a timpului de munca fiind de 8 ore,
respectiv, 12 ore care va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore, conform graficului
lunar intocmit de directorul executiv al Politiei Locale, cu respectarea Planului de ordine si
siguranta publica, aprobat prin HCL:

- Zilnic intre orele 06°— 14% sau 14%°-22% sau 22%-06%, pentru posturile mobile, prin
rotatie, cu respectarea prevederilor Codului muncii.

- Zilnic intre orele 07%° -15% sau 15% -23, © sau 23% - 07%, pentru posturile fixe, prin
rotatie, cu respectarea prevederilor Codului muncii.

- Zilnic intre orele 07 -19 © sau 19%° -07, ® pentru personalul din Compartimentul
Instruire, Acces Baze de Date, prin rotatie, cu respectarea prevederilor Codului muncii.

Casa de Cultura Mihai Eminescu : zilnic intre orele 08%° — 16%

Biblioteca Municipala: luni, miercuri, vineri intre orele 07% -15%
martji, joi, intre orele 12%° -20%
Sectia Biblioteca Tineret si Copii: zilnic intre orele 08% — 16%

Administratia pietelor: zilnic intre orele 07%° — 15% sau 13%-21%

Sectorul Sere Spatii Verzi: in zilele de luni pana joi, incepe la ora 07% si se
termind la 15, iar vineri incepe la ora 07% si se terming la 14%°.
Pentru persoanele care presteaza lucrari de intretinere si paza :
a. doi muncitori intre orele 07%°-15%
b. doi muncitori intre orele 15%-23%
c. doi muncitori intre orele 23%°-07%

Directia Administratia Domeniului Public: in Zzilele de luni pina joi, incepe la ora
07% si se termind la 15%, iar vineri incepe la ora 07% si se termind la 14%° . Pentru
persoanele care presteaza lucrari de intretinere si paza :

d. un muncitor intre orele 07%°-15%
e. un muncitor intre orele 15%°-23%
f. un muncitor intre orele 23%-07%

Serviciului Public Comunitar de Urgenta: avand in vedere specificul activitatii in
domeniul asistentei medicale de urgenta prespitaliceasca durata zilnica a timpului de
munca este de 12 ore care va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore.
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vineri,

Compartimentului Control Administrativ: pentru zilele lucrdtoare, de luni pana
in zilele de repaus si de sarbatori legale, paza institutiei este asiguratd de catre

personalul de paza al institutiei, conform graficului de paza intocmit lunar de persoana
desemnatd din cadrul Compartimentului Control Administrativ, dup& cum urmeazd: 07%°-15%

9)

h)

),

k)

1500_2300
23%-07%

Pentru cazuri speciale si situatii de urgenta se efectueaza serviciul de permanenta cu
personalul salariat din cadrul Politiei Locale, prin decizie emisa de catre directorul
executiv al Politiei Locale.

Ingrijitorilor li se stabileste programul de activitate de cétre Serviciul OSRU.

Inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de program, salariatii
sunt obligati sa semneze condica, pusa la dispozitie de catre personalul din cadrul
Serviciului Organizare Salarizare Resurse Umane, care va verifica si vizeaza zilnic
condica de prezentd, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

Persoanele care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze
conducatorului ierarhic situatia chiar daca este vorba de un caz de forta majora. In
afara cazurilor neprevdzute, toate absentele trebuie aprobate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unei cauze neprevazute sau unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boald, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind in masurd sa aprecieze, in toate cazurile, daca este
necesar sa se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei respective.

Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior, numai prin
compensare cu timp corespunzator prestat peste programul de lucru, prin retineri din
salar sau alte modalitati stabilite de conducerea Primariei.

Persoana desemnata din cadrul Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane
raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna,
concediile fara platd, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca
si de odihna al functionarilor publici si al personalului contractual.

m) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste zilnic de catre personalul cu atributii in

aceste sens, se vizeaza de conducatorul compartimentului sau loctiitorul acestuia si se
transmite Serviciului Organizare Salarizare Resurse Umane, cu 10 zile inainte de plata
salariilor.

Dupa depunerea la Serviciului ,OSRU”, situatia poate fi modificata numai cu aprobarea
scrisa si motivata a conducatorului care a vizat-o.

Persoana desemnata din cadrul Serviciului ,OSRU”, verifica situatia prezentei transmisa
de conducatorii compartimentelor.

Art.39. ORE SUPLIMENTARE

Salariatii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor
efectua munca suplimentara in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele

14



b)

f)
9)

h)

b)

d)

de repaus sdaptdamanal (sambata si duminicd) numai daca efectuarea acesteia a fost
dispusa de seful ierarhic.

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se admite in mod
exceptional numai pentru efectuarea unor lucrdri neprevazute sau care necesita urgenta
in rezolvare si numai cu aprobarea conducerii .

Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori
legale ori declarate zile nelucratoare, se acorda recuperari sau vor fi platite dupa caz,
conform prevederilor legale in vigoare.

Orele efectuate de persoanele incadrate in munca, peste programul de lucru in scopul
asiguradrii permanentei pe institutie- se compenseaza in urmatoarele 30 de zile (art. 119
din Codul Muncii).

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este
considerata munca suplimentara.

Munca suplimentara se efectueaza cu acordul salariatului. A

Tinand cont de specificul activitatii echipei de asfaltare din cadrul sectorului Intretinere,
Reparatii Domeniul Public, in cazul in care aceasta nu isi poate desfdtura activitatea
datoritd conditiilor meteo nefavorabile, sau a lipsei de materie prima in zilele normale
de lucru, recuperarea timpului de munca neefectuat se va face la solicitarea conducerii
in zilele de sambatad, duminica cu conditia ca acestea sa fie considerate zile normale de
lucru.

Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de functionarii publici incadrat;
in functii de executie si de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzator sau
cu plata orelor suplimentare, dupa caz, conform legislatiei in vigoare.

Ramanerea in institutie, dupa program sau in zilele nelucrdtoare se face numai cu
aprobarea conducerii institutiei.

Art.40. CONCEDIUL DE ODIHNA, CONCEDIUL MEDICAL SI ALTE CONCEDII

Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primadriei Municipiului Tarndveni
au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si alte
concedii.

Cei mentionati la alin. @) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihnd platit, cu o duratd de 21 sau 25 zile lucrdtoare, in raport cu vechimea lor in
munca, astfel:

> 21 zile lucrdtoare pentru o vechime de pana la 10 ani;
> 25 zile lucratoare pentru o vechime de peste 10 ani.

Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat
daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectata
desfasurarea normala a activitatii in cadrul Primdriei sau compartimentului respectiv, cu
conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

In afara concediului de odihné, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

> casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
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f)

g)

h)

> nasterea sau cdasatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

> decesul sotului sau al unei rude pand la gradul III a salariatului — 3 zile
lucratoare.

> controlul medical anual - o zi lucratoare.
Concediul platit se acorda, la cerere, de conducerea primariei.

In cazul concediului medical, functionarul public sau personalul contractual trebuie sa
faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de boald, sau
eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public in cauza. Aceleasi prevederi, potrivit Codului
Muncii, se aplica si salariatului cu contract individual de munca.

Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform reglementarilor
legale, concedii fara platda, prin cerere scrisa care se aproba de primar cu avizul
prealabil al sefului ierarhic, in mdsura in care activitatea compartimentului din care face
parte solicitantul, nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca.

Salariatul va notifica institutiei, in scris, intentia de a intra in concediu fara plata.

Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre Serviciul OSRU, care va urmari
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art.41. ACCESUL IN INSTITUTIE

1. Accesul in institutie se face de cdtre salariati pe bazda de semnatura in condica de
prezenta aflata in acest scop la intrarea in sediul Primdriei Municipiului Tarnaveni.
Este interzisa prezenta sub influenta alcoolului la locul de munca.

Este interzis consumul de alcool in imobilele institutiei, in timpul sau in afara

timpului de lucru.

4. Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

Iesirea salariatilor din institutie este permisa cu acordul sefului ierarhic superior sau

in cazul in care acesta lipseste, cu acordul persoanei care il inlocuieste.

6. Deplasarea personalului in interesul serviciului, in afara localitdtji, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de conducerea institutiei.

7. Intrarea in institutie a persoanelor care nu sunt salariati ai Primdriei municipiului
Tarnaveni (persoane fizice, juridice, reprezentanti ai agentilor economici) pentru
depunerea documentelor, sau pentru a obtine diverse informatii, adeverinte etc.,
poate avea loc in zilele si orele stabilite prin programul de lucru cu publicul (de luni
pand vineri intre orele 8,00 — 14,00). In situatia in care persoanele mai sus
mentionate sunt din afara localitatii vor fi primite chiar si in afara programului de
lucru cu publicul.

wn

b

Art. 42. Conditiile in care se efectueazd delegarea si detasarea functionarilor publici

sunt cele reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, r2,
modificatda si completatd, iar a personalului incadrat pe baza unui contract individual de
munca, potrivit prevederilor din Codul Muncii.

Art. 43. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin

acordul partilor, sau prin actul unilateral al uneia dintre parti (in conformitate de legislatia in
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vigoare). In cazul suspendarii contractului individual de munca, din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu beneficiaza de niciun drept care
rezulta din calitatea sa de salariat.

Art. 44. Ora de incepere si de sfarsit a programului de lucru inseamna prezenta
efectiva la locul de munca.

Art. 45. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica daca lumina a fost
oprita, daca in prize sunt aparate electrice in asa fel incat sa se evite pericolul de incendii sau
inundatii.

Art. 46. Salariatii care se prezinta la organele de urmarire penala ori instante de
judecatd, chemati in calitate de martori, parti, experti sau interpreti in procesele penale, au
drepturile prevazute de art. 190 din Codul de Procedura Penala.

Salariatii care se prezinta la procesele civile in diferite calitdti (reclamant, parat, martor)
au dreptul la motivarea absentei, dar acest timp nu se plateste. Salariatul va notifica institutiei,
in scris, intentia de a se prezenta in instanta.

Art. 47. (1) In timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte
locuri de munca din cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea sefului
ierarhic superior si numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvarii
problemelor de serviciu.

(2) Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor sa va tine intr-un registru special de
activitati care sa cuprinda: numele, data, ora plecdrii, ora intoarcerii, locul unde se face
deplasarea si sopul acesteia. Acest registru se afld la intrarea in intitutie, la personalul de paza
din cadrul Compartimentului Control Administrativ.

Art. 48. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primariei
Municipiului Tarndveni trebuie sa pdrdsesca institutia. Dupa terminarea programului de lucru
salariatii pot ramane in institutie cu aprobarea sefului ierarhic superior. Rdmanerea altor
persoane in incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL XI - CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR SI
PROCEDURA DE EVALUARE

Art. 49. Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract
individual de munca din cadrul aparatului de specialitate a primarului municpiului Tarndveni si
serviciile publice de interes local, cu exceptia personalului salarizat pe baza de contract de
prestari servicii

Art. 50. (1) Prezentele 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
prevdd evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
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Art. 51. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 52, - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatlor de perfectionare profesionala a salariatilor si

de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane

incompetente.

Art. 53. - Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei.

Art. 54. Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul cdruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea
respectivului angajat.

Art. 55. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui
angajat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art. 56. (1) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

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

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfaturat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfdsurata in perioada prevazuta la alin.
(2), urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putn 6 luni de la reluarea
activitatii;

C) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 57. - In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;
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b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 58. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual :
A. care ocupa posturi de executie:
. cunostinte si experienta;
. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
. judecata si impactul deciziilor;
. contacte si comunicare;
. conditii de munca;
. incompatibilitati si regimuri speciale.
B. care ocupa posturi de conducere:
. cunostinte si experienta;
. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
. judecata si impactul deciziilor;
. influenta, coordonare si supervizare;
. contacte si comunicare;
. condittii de munca;
. incompatibilitati si regimuri speciale.

AU A WNBH

NOUT A WN -

Art. 59. Evaluatorul completeaza fisele de evaluare, al caror model este prevazut in
anexa nr. 1, respectiv nr. 2, dupa cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului, Tntocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 3;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmdtoarea perioada de
evaluare;
e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 60. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator de catre persoana evaluata.
(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere
al persoanei evaluate, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.
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Art. 61. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de
la 1- nivel minim la 5- nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

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

Art. 62. - Calificativul final al evaluadrii 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 2,01-3,00 - 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 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciala intrucat performantele
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 63. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 5 lit. a)
si b), fisa de evaluare se inainteaza conducerii institutiei.

(2) in situatia in care calitatea de evaluator o are primarul, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art.64. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluatd exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

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

Art.65. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutiei.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.(1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XII - SALARIZAREA

Art. 66. Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul
de baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.
Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecarei luni.

CAPITOLUL XIII — RASPUNDEREA DISCIPLINARA

A. ABATERI DISCIPLINARE

Art. 67. Incdlcarea cu vinovitie de citre personal, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul
regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 68. Sunt abateri disciplinare:

a.

b.

>

absentarea nemotivata de la locul de munca va fi sanctionatd, in conditiile legii,
astfel:
pentru un numar de doua absente nemotivate, consecutiv, de la locul de
muncd, se va merge pana la desfacerea contractului individual de munca
sau incetarea raporturilor de serviciu;
la acumularea unui numdr de 3 absente nemotivate se va merge pana la
desfacerea contractului individual de muncad sau incetarea raporturilor de
serviciu ;
intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru precum
si parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergand pana la desfacerea
contractului individual de munca sau incetarea raporturilor de serviciu;
intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice din
care fac parte;
exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
incdlcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitdti si interdictii privind
functionarii publici precum si obligatiile personalului contractual;
desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

. solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau

facilitarii unor servicii care sa dauneze institutiei;
fumatul in incinta institutiei precum si incdlcarea regulilor de igiend si securitate;
introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a
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bauturilor alcoolice pentru a fi consumate la locul de munca;

intrarea si ramanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante/medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale:

r. intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;

s. desfasurarea activitatilor politice de orice fel in timpul programului de lucru;

t. orice alte fapte interzise de lege.

Art. 69. Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul,
violenta fizica si verbald, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate in munca, de
interzicere a fumatului, de interzicere a consumului de alcool sau de medicamente care pot
produce dereglari comportamentale, sunt considerate abateri deosebit de grave si se
sanctioneaza conform prezentului regulament.

B. SANCTIUNI DISCIPLINARE

LD

Art. 70. Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de
abatere disciplinara sunt urmatoarele:

a) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

1. mustrare scrisa;

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

3. suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publicd pe o perioadad de la 1 la 3 ani;

4. trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

5. destituirea din functia publica.

La individualizarea sanci_;lunu disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentei legi.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sdvarsirii
abaterilor."

b) Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:

1. avertismentul scris;

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

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

4. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10 %;

5. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 71. Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici se vor aplica
corespunzator prevederilor din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata 2 si respectiv, a prevederilor art. 263-264 ale Codului Muncii, pentru personalul
contractual.
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CAPITOLUL XIV- REGULI REFERITORE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 72, Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare
pentru a asigura confidentialitatea acestuia. Salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea salariului atat in relatia cu ceilalti salariati cat si fatd de alte persoane, in caz
contrar putand fi sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munca.

Art. 73. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulata cu raspunderea materiala,
penala sau civila dupa caz.

Art. 74. Sanctiunile disciplinare ( cu exceptia avertismentului scris) se aplicda numai
dupa cercetarea prealabila a faptei care constitue abatere, cu ascultarea obligatorie a celui
propus a fi sanctionat, verificarea sustinerilor facute de acesta in apdrare, pe baza declaratiilor
celor vinovati si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art. 75. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit
o abatere disciplinara.

Art. 76. Abaterea disciplinard este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovdtie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 77. Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteaza cazul, asculta persoana si verifica
sustinerile sale consemnate in scris.

CAPITOLUL XV - COMISIA DE DISFIPLINI\ SI COMISIA
PARITARA

Art.78. in cadrul Primariei sunt numite prin dispozitii ale Primarului Comisii de
disciplina si Comisia paritara.

Art.79. Comisiile de disciplind si Comisia paritara sunt constituite si isi desfasoara
activitatea conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.
CAP.XVI — PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.80. Salariatii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.81. Sesizarea se va face in scris.

Art.82. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului municipiului
Tarnaveni, acesta putand delega aceastd competenta compartimentelor de specialitate.
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Art.83.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art.84. Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile,
petitionarul urmand a fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XVII - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art.85. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de
accidentare sau imbolndvire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

In acest scop angajatii au urmaoarele obligatii:

a) Sa-si insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si

masurile de aplicare a acestora;

b) Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de protectie;

c) Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

d) Sa aducd la cunostinta conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

e) Sa opreasca lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul institutiei;

f) Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat.

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in muncd, atdta timp cat este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de
munca;

h) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sdnatatii in muncd, atata timp cat este necesar, pentru realizarea
oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale.

Art. 86. Angajatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sd ceard angajatorului sa
ia toate masurile si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea
riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

Art. 87. Angajatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi
supus la niciun prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente
grave.

In caz de pericol iminent angajatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor angajatii si a bunurilor institutiei.

Art. 88. Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vieti si
sanatatii salariatilor.
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Art. 89. Angajatorul va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii
angajatilor tinand seama de principiile generale de prevenire.

Angajatii nu vor fi implicati in nicio situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.

CAPITOLUL XVIII - MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE
MUNCA

Art. 90. Salariatele gravide, cele care au nascut precum si salariatele care alapteaza
beneficiaza de masurile de protectie sociala reglementate de 0.U.G. nr.96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca , precum si de drepturile stabilite de actele
normative in vigoare.

a) Salariatele mentionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sd le ateste starea.

b) In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceasta obligatie si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in
Ordonanta de urgenta nr.96/2003,cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6, 18, 23 si 25,
din actul normativ.

¢) Angajatorii au obligatia s3 adopte masurile necesare, astfel incat sa previna expunerea
salariatelor gravide, celor care au nascut precum si celor care aldpteaza la riscuri ce le
pot afecta sanatatea si securitatea. Mai mult decat atat acestea nu vor fi constranse sa
efectueze 0 munca daundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-
nascut, dupa caz.

d) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agentj,
procedee si conditii de muncd, a caror lista este prevazutd in lista nr. 1 la prezenta
anexa, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor mentionate mai sus,
in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricdrei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

e) Evaludrile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte de evaluare, care se
vor inmana (in copie), in termen de 5 zle lucrdtoare de la data intocmirii,
reprezentantilor salariatilor.

f) In termen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul informeaza
in scris salariatele asupra rezultatelor evaluadrii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munca.

g) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariatd ca se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. 1, acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
muncad pe a carui raza isi desfdsoara activitatea, care vor verifica conditiile de munca
ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele legale .

h) In cazul in care o salariatd se afld in una dintre situatiile prevazute la alin 1, si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa
ii modifice In mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este
posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea
sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
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mentinerea veniturilor salariale.

i) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia prevazuta la aliniatul precedent, salariatele au dreptul, in baza
unui certificat medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist la concediu
de risc maternal ce nu poate depasii 120 de zile. Pe durata concediului de risc maternal
salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu 75% din media veniturilor
lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare datei din certificatul medical si care se
suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

j) Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au ndscut recent si care fisi
desfasoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorii iau
mdsuri privind modificarea locului de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la
intervale regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze si amenajari
pentru repaus in pozitie sezdndd sau, respectiv, pentru miscare.Daca amenajarea
conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic
si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi ceruta din motive bine intemeiate, angajatorul va
lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

k) In baza recomandadrii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

|) Salariatele gravide precum si cele care alapteaza nu pot fi obligate de catre angajator
sa realizeze activitati pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau
conditii de munca prevazute la lit. A si B din lista nr. 2 la prezenta anexa.

m) Salariatele gravide beneficiaza de dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile prevdzute de normele legale, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea
drepturilor salariale.

n) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind
si lduzie cu durata totala de 126 de zile.

0) Salariatele care alapteaza, au dreptul in cursul programului de lucru, la doua pauze
pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului,
sau la cerere, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic. In masura in care este posibil ca angajatorul
sa asigure in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini
conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

p) Salariatele gravide, cele care au nascut recent precum si salariatele care aldpteaza nu
pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte si nici nu pot desfasura munca in conditii
cu caracter insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot fi transferate la un
loc de munca de zi. In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu
este posibil, salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal in
conditiile stabilite de normele legale.

q) Angajatorului ii este interzis sa dispunad incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu in cazul:

a) salariatei gravide, care a nascut recent sau care alapteaza, din motive care au legaturd
directd cu starea sa,
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b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
¢) salariatei care se afld in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pand la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pand la 3 ani;
e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pand la 18 ani.
Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.
Salariatele mentionate mai sus ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu
au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste
decizia angajatorului la instanta judecdtoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat sa
depuna dovezile in apdrarea sa pana la prima zi de infatisare.

CAPITOLUL XIX- REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 91
1. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea
de sanse si tratament pentru toti salariatii, fara discrimindri directe sau indirecte, pe baza de
rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala
sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inldturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitdrii drepturilor decurgand din contractul colectiv de munca.

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocuparii unui post prin material publicitar si/sau
mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei,
potrivit principiului egalitatii intre cetateni, al excluderii privilegiilor si discrimindrii, de a asigura
liberul acces la toate etapele procesului de angajare tuturor persoanelor, fara nici o deosebire,
excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald sau apartenentd la o categorie defavorizatd, varsta, sex sau orientare
sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege.

3. Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare si/sau mesaje publicitare
ce contin anunturi privind ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face
posibil transferul informatiei, dacd acestea restrang participarea persoanelor interesate, in
baza criteriilor prevazute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate conditiona unei persoane alegerea sau exercitarea libera a unei
profesii de apartenenta acesteia la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala,
respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta acesteia
la o categorie defavorizata.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoana pe motiv ca apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv
datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de
munca si protectie sociald, manifestatd in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
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¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in munca a vreunei persoane pe
motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocuparii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator, de
apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata,
de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este
interzisa.

8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia,
religia, sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele
aflate in cautarea unui loc de munca.

9. Discriminarea angajatilor de catre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le
acorda acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasd, nationalitate, origine
etnicd, religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizatd ori pe baza varstei, sexului,
orientarii sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisa.

10. Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului angajatorului
de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare in sensul
prevazut de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL XX- DISPOZITII FINALE

Art.92. Prezentul regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor
Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
rep. cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, si ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a
functionarilor publici.

Art.93. incélcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.94. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.95. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmadrire penala competente, in conditiile legii.

Art.96. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele

savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice. conform legii.
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Art.97. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce
au semnat ca au luat cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija Serviciului

Organizare Salarizare Resurse Umane;

Art.98. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii directiilor si
serviciilor care il vor aduce la cunostinta angajatilor.

PRIMAR,
Meghesgan Nicolae-Sorin

Avizat, .
COMISIA PARITARA,

Presedinte: Gurghean Crigan
Membrii:  Muth Teodor

Beleanu Constanta
Surdu Sorin-Mircea
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Anexa Nr.1

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Perioada evaluata: de la la
Nr Obiective in perioada evaluata % din Realizat nota
crt timp (pondere)%
Nr Obiective revizuite in perioada evaluata % din Realizat nota
crt timp (pondere)%o

Nota pentru indeplinirea obiectivelor:

Nr Criterii de evaluare a performantelor profesionale | Note Comentarii
crt individuale

1 Cunostinte si experienta

2 Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3 Judecata si impactul deciziilor

4 Influenta, coordonare si supervizare

5 Contacte si comunicare

6 Conditii de munca

7 Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

Nota finala a evaluarii:
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul evaluarii

Rezultate deosebite:

1.

2.

3.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:
1.

2.

3.
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Alte observatii:
1.

2.

3.

Comentariile persoanei evaluate:

Oblective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nr. Obiectivul
Crt.

% din timp

v~ WN (=

Propuneri de programe de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Nume si prenume evaluator
Functia
Semnatura evaluatorului

Semnatura persoanei evaluate
Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza

Functia
Semnatura persoanei care contrasemneaza

Data

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.
Semnatura persoanei evaluate
Data
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Anexa Nr. 2
FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Perioada evaluata: de la la
Nr Obiective in perioada evaluata % din Realizat nota
crt timp (pondere)%
Nr Obiective revizuite in perioada evaluata % din Realizat nota
crt timp (pondere)%o

Nota pentru indeplinirea obiectivelor:

Nr Criterii de evaluare a performantelor profesionale | Note Comentarii
crt individuale

1 Cunostinte si experienta

2 Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3 Judecata si impactul deciziilor

4 Contacte si comunicare

5 Conditii de munca

6 Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

Nota finala a evaluarii:
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul evaluarii

Rezultate deosebite:
1.
2.
3.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:
1.
2.
3.

32



Alte observatii:
1.
2.
3.

Comentariile persoanei evaluate:

Oblective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nr. Obiectivul % din timp
Crt.

v~ WN (=

Propuneri de programe de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Nume si prenume evaluator
Functia
Semnatura evaluatorului

Semnatura persoanei evaluate
Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza

Functia
Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.
Semnatura persoanei evaluate
Data
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Anexa Nr. 3

PRIMARIA MUNICIPIULUI TARNAVENI
Serviciul

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului: de conducere/de executie

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

Conditii specifice privind ocuparea postului:

. Studii de specialitate:

. Perfectionari (specializari):

. Vechimea in munca/specialitatea necesara:

. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

. Limbi straine (scris, citit, vorbit):

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Cerinte specifice (ex: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii, etc):

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Descrierea sarcinilor ce revin postului:

NO u b~ WN =

Responsabilitatea implicata de post:
1. De pregatire/luare a deciziilor (limitele libertatii decizionale):
2. Delegare de atributii si competenta:

3. De pastrare a confidentialitatii:

Sfera relationala a titularului postului:
1. Relationare in interiorul societatii:

a) relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

-superior pentru:

b) relatii functionale:

¢) relatii de control:

d) relatii de reprezentare:

2. Relationare in exteriorul societatii:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu reprezentanti ai altor persoane :

Intocmit de:

Numele si prenumele si functia:
Semnatura:

Data intocmirii:
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Avizat de: Numele, prenumele si functia:

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

35



LISTA Nr. 1

LISTA
minimala a agentilor, procedeelor si conditiilor de munca susceptibile sa
prezinte un risc specific de expunere, la care se face referire in art. 5

A. Agenti

1. Agenti fizici, considerati ca agenti cauzali pentru leziuni ale fetusului si/sau dezlipirea de placenta,
in special:

a) socuri, vibratii sau miscari bruste;

b) manipularea manuald de mase grele, implicind riscuri in special la nivelul coloanei vertebrale
dorso-lombare;

¢) zgomot;

d) radiatii ionizante;

e) radiatii neionizante;

f) ambiante termice extreme, reci sau calde;

g) miscari i pozitii de munca, deplasari (fie in interiorul, fie in exteriorul unitatii), oboseala mentala,
fizica, alte eforturi fizice legate de activitatea salariatelor gravide, celor care au ndscut recent si celor
care alapteaza.

2. Agenti biologici

Agentii biologici din grupele de risc 2, 3 si 4, definite astfel conform legislatiei in vigoare, in masura
in care se cunoaste ca acesti agenti sau masurile terapeutice cerute de existenta lor pun in pericol
sanatatea femeii gravide si a copilului ce urmeaza a se naste §i in masura in care nu figureaza in anexa
nr. 2.

3. Agenti chimici

Urmatorii agenti chimici, in masura in care se stie ca pun in pericol sdnatatea femeii gravide si a
copilului ce urmeaza a se naste si Tn masura in care nu figureaza in anexa nr. 2:

a) agentii cancerigeni si/sau mutageni, Tn masura in care nu sunt mentionati in listele de valori limita
de expunere profesionald la agenti chimici si pulberi din normele generale de protectie a muncii si in
masura in care nu figureaza in anexa nr. 2;

b) agentii chimici prevazuti in lista de valori limitd de expunere profesionald la agenti chimici din
normele generale de protectie a muncii;

¢) mercurul si derivatii sai;

d) medicamentele antimitotice;

e) monoxidul de carbon;

f) agentii chimici periculosi cu cale de absorbtie cutanata.

B. Procedee

Procedeele industriale ce pot duce la aparitia cancerului, prevdzute in normele generale de protectie a
muncii.
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LISTA Nr. 2

LISTA
minimala a agentilor, procedeelor si conditiilor de munca, la care
se face referire in art. 14

A. Salariatele gravide prevazute la art. 2 lit. ¢) din OUG. Nr. 96/2003.

1. Agenti

a) Agenti fizici:

- activitatea in atmosfera hiperbaricd, de exemplu In incinte presurizate si la scufundari subacvatice

b) Agenti biologici:

* toxoplasma;

e virusul rubeolei,

exceptand cazurile In care se dovedeste cd salariata gravidd este suficient protejatd fatd de acesti
agenti prin imunizare.

c¢) Agenti chimici:

- plumbul si derivatii acestuia, in masura 1n care pot fi absorbiti de organismul uman.

2. Conditii de munca

Activitati subterane miniere

B. Salariatele care alapteaza.

1. Agenti

Agenti chimici - plumbul si derivatii sdi, in masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.
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Antetul unitatii
Nr. .... data .......

INFORMARE
privind protectia maternitatii la locul de munca
(model)*)

*) Se completeaza de catre angajatori pe documente proprii, intocmite conform modelului.
Prin prezenta, in conformitate cu art. 6 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a

Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 25/2004, aducem la

cunostintd doamnei ............cceeeeeneen.. , ndscutd la datade ............ ,
avand CNP .....oovvveeveeiieiiie , cu domiciliul 1n judetul ........... ,
localitatea ....................... s SELe s nr. .......... ,
avand profesiade ..................... , angajata in unitatea noastrd in functia
de oo, si care ocupa locul de munca ................... din
sectia (atelier, compartiment etC.) ........ccceeeveerneenne , faptul cd in urma
evaluarii locului sdu de munca au fost constatate urmatoarele:

1. la locul dumneavoastra de munca, si anume ................... , exista/nu
existd riscuri pentru sdnatatea sau securitatea dumneavoastra in perioada de
maternitate;

2. riscul este scdzut/mediu/crescut, fiind reprezentat de:
- agenti fizici, biologici, chimici, procedee, conditii de munca ............

3. conform rezultatelor Raportului de evaluare nr. .............. din data de
.................... , riscul existent poate/nu poate aduce prejudicii evolutiei
sarcinii, sanatatii fatului/copilului sau sanatatii salariatei gravide/care
alapteaza;

4. perioada de sarcind in care supunerea la risc este total interzisa este:

- In primele sdptdmani [] ..........

-in ultimele luni  []..........

5. 1n vederea protectiei sdnatatii si securitatii dumneavoastra:
- au fost luate urmatoarele masuri suplimentare: ............ccccceceeeeeenne

(se vor enumera in ordinea prioritatii)
- dumneavoastra aveti obligatia de a indeplini urmatoarele: .................

(se vor enumera in ordinea prioritatii)
6. pentru protectia sanatatii $i securitatii dumneavoastra la locul de munca
in perioada de maternitate vi se vor modifica:
a) programul de MUNCA: ........cccceevieiriieniieinieenieeeeeeens ;
b) conditiile de mMUNCAa: .........ccceeeeiieiiiiiieieieeeee e, ;
¢) locul de munca, fiind repartizatd la ........cccccceovveevieennennnne. ;

38



7. mentionam cd nu este posibil ca pentru protectia sanatatii si securitatii
sa fie efectuata nici o schimbare mentionata la pct. 6, din urmatoarele motive:

8. avand 1n vedere cele mentionate la pct. 1-7, medicul de medicina muncii
recomanda/nu recomanda concediu de risc maternal pe o perioadd de ............. ,
pana la eliminarea riscului existent pentru evolutia sarcinii, s@natatii
fatului/copilului sau sdnatatii salariatei gravide/care aldpteaza.

Semnitura angajatorului si stampila unitatii Semnéatura si parafa medicului

Am primit,
Semnatura salariatei .........
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