ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA VICTORIA
PRIMAR

DISPOZITIA Nr. /75

din_j3, ©9. 2022

privind: aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Victoria, judetul Braila

Primarul comunei Victoria, judetul Braila;

Avind 1in vedere raportul de specialitate al compartimentului
monitorizare proceduri  administrative, relatii publice, resurse umane,
registraturd inregistrat sub nr. 8042 / 08.09.2022;

Avand In vedere prevederile art.367 din O.U.G. nr.57/2019, privind
Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare.

Avand in vedere prevederile art.241 si art.242 din Legea nr.53/2003
privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

Aviand in vedere prevederile art.155, alin.(5), lit.e) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

In temeiul art. 196, alin. (1), lit.b) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

DISPUN:

Art.1. Se aprobd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Victoria, judetul Braila, conform anexei care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie va fi comunicatd functionarilor publici,
personalului contractual si Institutiei Prefectului Judetul Briila de citre
compartimentul monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse
umane, registratura.

: | :
Primar, Contrasemneazi pentru legalitate,

Costel Albu Secretaf general

_— Vasile Mihai
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ROMANIA
JUDETUL BRAILA
PRIMARIA COMUNEI VICTORIA
str.Nuferilor nr.335 Tel/fax: 0239-699729

Compartiment monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse
umane. registraturd

Nr. 8042 / 08.09.2022

RAPORT

Privind : aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Victoria, judetul Braila

Aviand in vedere:
- prevederile art.367 din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ

cu modificdrile si completérile ulterioare
- prevederile art.241 si art.242 din Legea nr.53/2003 privind Codul

Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Este necesard aprobarea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Victoria, jud. Braila .

Referent
Nistor Florina-Viviana

a_—
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TABEL NOMINAL
Cu salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Victoria care au luat la cunostintd de
Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia nr.275/13.09.2022

Crt. |
1. Mihai Vasile

2. | Fasie loana

3. | Vintila Nicoleta

4. | Laudatu Dumitra

5. | Stoica Florina

Caraman Maria

=l

7. | Enisor Verginica

8. | Mihai Irina

Nistor Florina-Viviana

| Urse Doinita
10.

Nr. Numele si prenumele

- Inspector- compartiment -

Functia | Semnatura de higire la

Secretar general

Inspector-compartiment
contabilitate,
patrimoniu,achizitii
publice

contabilitate,
patrimoniu,achizitii
publice

- Inspector- compartiment

| Inspector- compartiment

impozite , taxe

impozite , taxe |

1. | Olteanu Alexandru-Daniel

12. | Boteanu Nicoleta

3. | Birsan Stefana
14. -Eﬁoﬁon

15. | Pentea- Prapagic Dumitru

Inspector-compartiment
agricol, fond
funciar,urbanism,arhiva
Referent-compartiment
agricol, fond
funciar,urbanism,arhiva
Inspector-compartiment
asistentd sociald,stare
civila
Referent-compartiment
monitorizare proceduri
administrative,relatii
publice,resurse
umane,rejistratura
Referent-compartiment
asistentd sociald,stare
ctvila
Sef SVSU-
compartiment,protectia
mediului, situatii de
urgenta
Inspector-compartiment
asistentd sociald,stare
civila

Bibliotecar-compartiment
cultura
Muncitor calificat-
compartiment deservire

Sofer [-compartiment
deservire
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16

17

18.

Preda Doru

. | Popa lonut
| Popescu Eugen

19. | Grecu Stefan-Mirel

20.

| Sofer II-compartiment
deservire
| Muncitor calificat

| Ciobanu Constantina

Paznic
| Muncitor calificat
Ingrijitor -compartiment
deservire

Intocmit
Referent
Nistor Florina Viviana
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ANEXA
LA DISPOZITIA PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA

NR. L 75 113. 09 o),

REGULAMENT INTERN

CAP.1L. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administraia publicd locald se organizeazd §i functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administragiei
publice locale, transparentei, legalitétii §i al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Prin autonomie locals se infelege dreptul i capacitatea efectiva a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care
le reprezinté, treburile publice in conditiile legii.

Acest drept se exercitd de consiliul local §i primar, autoritiji ale administratiei publice
locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locald privegte organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum gi
gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Raporturile de serviciu impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectirii ordinii si
disciplinei, indeplinirea exemplard a sarcinilor de serviciu, precum si un comportament bazat pe
respect, bun#-credinti, corectitudine si amabilitate.

Art.2, - Prezentul Regulament intern, intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019, privind codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003
privind Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, organizeaza disciplina
muncii in Primaria comunei Victoria, judetul Braila.

Art.3. - Regulamentul intern se aplica functionarilor publici, precum si personalului angajat
cu contract individual de muncé,indiferent de durata contractului, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Victoria, judetul Braila.

CAP TI. NORME DE PROTECTIE, IGIENA,SANATATE SI SECURITATE IN
MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art.4. Protectia muncii constituie un ansamblu de activititi institutionalizate avind ca scop
asigurarea celor mai bune conditii de desfisurare a activitaii, apirarea vietii, integritatii corporale si
sanétafii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Victoria.

Art.5. In vederea asigurédrii conditiilor de securitate §i sinitate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munci si a bolilor profesionale, angajatorul are urmétoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor
de muncd, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale
in vigoare privind securitatea si sindtatea in munci, prin a cdror aplicare si fie eliminate sau
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnévire profesionala a lucratorilor;

b) sd intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor
condifiitor de munca specifice unitatii;

¢) sd obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sindtdfii in
muncd, inainte de inceperea oricarei activititi, conform prevederilor legale;

d) sd stabileascd pentru lucrétori, prin figa postului, atributiile si rispunderile ce le revin in
domeniul securititii si sandtatii In munc, corespunzitor functiilor exercitate;



e) si elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementérilor de securitate si sindtate in muncd, tinidnd seama de particularititile
activitatilor si ale locurtlor de munci aflate in responsabilitatea lor;

f) sd asigure si sd controleze cunoagsterea gi aplicarea de cétre tofi lucritorii a mésurilor
previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitafii si s&ndtdtii In munca, prin lucritorii desemnati, prin propria competen{d sau prin servicii
exierne,

g) sé ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor,
cum ar fi afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea §i sinitatea in munci;

h) si asigure informarea fiecérei persoane, anterior angajirii in munci, asupra riscurilor la
carc aceasta este expusi la locul de muncé, precum si asupra mésurilor de prevenire si de protectic
necesare;

i) sd ia masuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia
specifica,

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupi caz, a testirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute si si asigure
controlul medical periodic i, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajérii;

k) sd tin& evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, conform prevederilor legale;

I} sé asigure functionarea permanenti si corectdl a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum gi a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfiisurarea proceselor tehnologice;

m) sd prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul
controlului sau al efectudrii cercetédrii evenimentelor;

n) s asigure realizarea misurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul vizitelor de
control si al cercetiirii evenimentelor;

0) si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, lucritorii care si  participe la
efectuarea controlulut sau la cercetarea evenimentelor;

p) sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afari de cazurile in care menfinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor §i a altor persoane;

q) sd asigure echipamente de munci fird pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor;

r) sé asigure echipamente individuale de protectie;

s) sd acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitafilor de protectie.

ART.6. Instruirea la locul de munca cuprinde:

a) informatii privind riscurile de accidentare gi Tmbolnivire profesionald specifice locului
de munci si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de muncd si/sau
postul de lucru;

¢) masuri la nivelul locului de muncd si/sau postului de lucru privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor;

d) prevederi ale reglementirilor de securitate i sénétate Th munci privind activitafi specifice
ale locului de munca si/sau postului de lucru;

¢) instruirea la locul de muncd va include in mod obligatoriu demonstratii practice privind
activitatea pe care persoana respectivd o va desfiigura si exercifii practice privind utilizarea
echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de prim
ajutor.

ACCIDENTE DE MUNCA, BOALA PROFESIONALA

Art.7. Prin accident de muncd se intelege vitimarea violenti a organismului, precum si
intoxicafta acutd profesionald, care au loc in timpul procesului de muncd sau in indeplinirea
Indatoririlor de serviciu si care provoacd incapacitate temporard de muncd de cel pufin 3 zile
calendaristice, invaliditate ori deces;



Art.8.(1)Este de asemenea accident de munca:

a)accidentul suferit de persoane aflate in vizitd in Intreprindere si/sau unitate, cu
permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes public,
inclusiv in cadrul unor activitati culturale, sportive, in tard sau in afara granitelor tirii, in timpul si
din cauza Indeplinirii acestor sarcini;

¢) accidentul survenit in cadrul activitatilor cultural sportive organizate, in timpul si din
cauza Indeplinirii acestor activitati;

d) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie
initiativa pentru salvarea de vieti omenesti;

e) accidentul sufent de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie
initiativlil pentru prevenirea ori inldturarea unui pericol care ameninti avutul public si privat;

f) accidentul cauzat de activitati care nu au legiturd cu procesul muncii, daci se produce la
sediul persoanei juridice sau la adresa persoanei fizice, in calitate de angajator, ori in alt loc de
munc organizat de acestia, in timpul programului de munc, i nu se datoreazi culpei exclusive a
accidentatului;

g) accidentul de traseu, daca deplasarca s-a ficut in timpul si pe traseul normal de la
domiciliul lucritorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

b)accidentul suferit in timpul deplasirii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la locul de munca sau de la un loc de munci la altul, pentru indeplinirea unei
sarcini de munci;,

iJaccidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa
persoanei fizice la care este incadratd victima, ori de la orice alt loc de munci organizat de acestea,
la 0 altd persoand juridica sau fizica, pentru
indeplinirea sarcinilor de muncé, pe durata normali de deplasare;

J) accidentul suferit nainte sau dupd incetarea lucrului, daci victima prelua sau preda
uneltele de lucru, locul de muncd, utilajul ori materialele, dacd schimba Tmbricimintea personali,
echipamentul individual de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de angajator, dac se
afla In baie ori in spalator sau daca se deplasa de la locul de munci la jesirea din Intreprindere sau
unitate gi invers;

k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, dacd acesta a avut loc in locuri
organizate de angajator, precum si in timpul gi pe traseu! normal spre si de la aceste locuri;

D) accidentul suferit de lucritori ai angajatorilor roméni sau de persoane fizice roméne,
delegati pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu in afara granitelor tirii, pe durata si traseul
prevazute in documentul de deplasare;

m) accidentul suferit de personalul romén care efectueazi lucriri si servicii pe teritoriul altor
tari, in baza unor contracte, conventii sau In alte conditii prevazute de lege, incheiate de persoanc
juridice roméne cu parteneri strdini, in timpul si din cauza indeplinirii indatoririlor de serviciu;

n) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare a
pregatirii profesicnale, in timpul si din cauza efectudrii activitatilor aferente stagiului de practica;

0) accidentul determinat de fenomene sau catamititi naturale, cum ar fi furtund, viscol,
cutremur, inundatie, alunecdri de teren, trisnet (electrocutare), daca victima se afla in timpul
procesului de munci sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

p) disparifia unei persoane, in condifiile unui accident de munca si in imprejurdri care
indreptétesc presupunerea decesului acesteia; '

q) accidentul suferit de o persoana aflata tn indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare a
unei agresiuni.

2) In situatiile mentionate la alin. (1) lit. g), h), i) si 1), deplasarea trebuie si se faca fird
abateri nejustificate de la traseul normal §i, de asemenea, transportul si se facd in conditiile
prevazute de reglementdrile de securitate si sinétate in muncd sau de circulatie in vigoare.

Art.9. Accidentul de munc3 in raport de urmdrile produse se clasifica in:

a) accident care produce incapacitate temporard de munca de cel puin 3 zile,

b) accident care produce invaliditate,



¢) accident mortal,

d) accident colectiv cind sunt accidentati cel putin 3 salariati din aceeasi cauzi.

Art.10. Tnregistrarea accidentului de munci se face pe baza procesului-verbal de cercetare.
Accidentul de munca Inregistrat de angajator se raporteaza de citre acesta la inspectoratul teritorial
de muncé, precum i la asiguritor, potrivit legii.

Art.11. Nerespectarea de cétre orice persoand a obligatiilor gi a masurilor stabilite cu
privire la securitatea si sénétatea in munca, daci prin aceasta se creeazi un pericol grav i iminent

de producere a unui accident de muncé sau de imbolnévire profesionald, constituie infractiune.

CAP.III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
ST AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.12. Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenti
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare material3, origine sociald sau
de orice alti asemenea naturi.

Art. 13, Nu se tolereaza in cadrul refatiilor de servicin, manifestari de hirtuire fzica, verbala
sau sexuald. Sunt considerate hartuiri acele gesturi,manifestiri, comentarii care agreseaza o
persoana , producandu-i stari de agitatie, stres ducand la lipsa de concentrare si in final la un
randament scazut al muncii.Este considerata hartuirea sexuala acele gesturi, manifestiri, comentarii
insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.

Art.14. Functionarii publici si personalul contractual care vor fi autorii dovediti ai unor
fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati disciplinar, conform prevederilor prezentului regulament
intern.

Art.15. Constituie abatere disciplinard orice comportament avand ca scop crearea la locul de
munca a unei atmosfere de stres, agitatie, intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o
persoana sau grup de persoane;

Art.16. In sediul Primiriei comunei Victoria si in incinta institutiilor din subordinea
Consiliului Local Victoria este interzisd filmarea si Inregistrarea audio-video de citre personalul
institugiei, cu exceptia personalului anume desemnat pentru aceasta. Acest lucru este interzis atht
functionarilor publici, cét §i personalului contractual. De asemenea, reprezentantii mass-media pot
filma i fnregistra materiale audiovideo in incinta institutiilor mai sus mentionate doar cu acordul
prealabil al conducerii primariei.Este considerata fapta penala atingerea adusi vietii private, fira
drept, prin fotografierea, captarea sau fnregistrarea de imagini, ascultarea cu mijloace tehnice sau
inregistrarea audio a unei persoane sau a unei convorbiri . Divulgarea, difuzarea, prezentarea sau
transmiterea, fird drept, a sunetelor, convorbirilor ori a imaginilor, citre o alti persoani sau citre
public, se pedepseste potrivit Codului penal.

CAP.IV. OBLIGATHLE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art.17. Primarul comunei Victoria  asigurdi respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutici si ale actelor normative, ale hotirarilor
Consiliului local al comunei Victoria, judetul Braila.

Art.18. (1). Conducerea institutiei are datoria s ia toate mésurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzétoare desfisurarii normale a raporturilor de serviciu si a muncii, si asigure un
control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate structurile funcfionale, si se preocupe de
imbunititirea continud a conditiilor de munc4, si organizeze si sa sprijine perfectionarea pregitirii
profesionale a tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Victoria.

(2).Primarul comunei este obligat:

a) S& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Imbundtatirii activitatii autoritétii sau institutiei publice in care isi desfigoard activitatea, precum si
a calitdtii serviciilor publice oferite cetétenilor.

b)Sa acorde personatului salariat toate drepturile legale.



¢)S4 plateascd Tnaintea oricdror alte obligatii drepturile salariale, contributiile si impozitele
aflate in sarcina lor.

d)S3 elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de ,,angajat” al institutiei.

€)Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al tuturor salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Victoria.

Art.19.Conducerea institufiei va asigura:

1) crearea conditiilor necesare Imbundtafirii calitdtii si eficienfei intregii activititi, care si
corespund schimbdrilor determinate de progresul tehnico-gtiintific, de noile cerinte manageriale;

2) stabilitatea Tn muncad, Tncadrarea §i promovarea in muncd,in raport de pregitirea
profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd gi probitate civicd si profesionala,
stabilirea competentelor si atributiile acestuia potrivit cerintelor cuprinse in fisa postului, precum si
exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de servicin.

Art.20.Conducerea institutiei va lua misuri pentru:

1)Folosirea rationald a fortei de munca in conditiile legn, Tn vederea realizirii sarcinilor ce-i
revin;

2)Efectuarea instructajului introductiv general i a instructajului PSIT la locul de munci,
potrivit legislatiei in vigoare;

3)Incheierea de contracte de asigurare voluniara de sanatate pentru angajatii proprii,
individual sau in grup, acordate ca beneficti aditionale la drepturile salariale ale acestora conform
art.351 al.(1) din Legea 95/2006 Legea sanatatii,republicata, cu respectarea art.76 pct.4 litera ,,t”
din Legea 227/2015- Codul fiscal.

4)imbunatatirea abilitatilor si a pregatirii profesionale a personalului, asigurarea stabilitatii
acestora §i promovarea lor in functii, clase sau grade profesionale in raport cu pregitirea
profesionald, vechimea si rezultatele in munci;

5)intocmirea i inaintarea dosarelor de pensii in termenele legale;

6)Punerea la dispozifie a spatiului corespunzitor bunei desfasuriri a activitafii si asigurarea
curateniei g1 ordinii la toate locurile de munca.

CAP.V. OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art.21. Personalul incadrat In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Victoria are datoria de a respecta ordinea §i disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate
sarcinile de serviciu ce-i revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si functionare al
institutiel, din regulamentul de ordine interioar, fisa postului §i deciziile conducerii institutiei.
Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului sunt urmitoarele:

1.Principiul legalititii
Autorititile si institutiile administratiei publice, precum i personalul acestora au obligatia de a
actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la
care Romadnia este parte.
2.Principiul egalititii
Beneficiarii activitafii autoritafilor st institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in
mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institufiilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe tofi beneficiarii, f&rd discriminare pe criteriile
previzute de lege.
3. Principiul transparentei
a) In procesul de elaborare a actelor normative, autoritfile si institutiile publice au obligatia
de a informa si de a supune consultérii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a
permite accesul cetéfenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si
informatiile de interes public, in limitele legii.
b) Beneficiarii activitifilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la
autoritifile $1 institutiile administratiei publice, iar acestca au obligatia corelativd a acestora de a
pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.



4. Principiul proportionalititii
Formele de activitate ale autoritdtilor administratiei publice trebuie sd fie corespunzitoare
satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al cfectelor asupra
persoanclor. Reglementdrile sau maésurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt
initiate, adoptate, emise, dupd caz, numai in urma evaludirii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupa caz, a riscurilor §i a impactului solutiilor propuse.
5. Principiul satisfacerii interesului public
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urméri satisfacerea interesutui public inaintea celui individual sau de grup. Interesul
public national este prioritar fata de interesul public local.
6. Principiul impartialitatii
Personalul din administraia publicd are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fird
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.
7. Principiul continuitatii
Activitatea administratiei publice se exercit# fird intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
8. Principiul adaptabilitigii
Autorit#tile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

Art.22,

A.)indatoririle generale ale personalului incadrat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Victoria sunt urmétoarele:

1)S# respecte intocmai programul de lucru stabilit respectiv: de luni pana joi 8%-16,%C;
vineri 8 % -14 %

2)84 semmnaleze Compartimentului monitorizare proceduri administrative, relatii publice,
resurse umane, registratura orice modificare a datelor personale (inclusiv cu. caracter familial),
intervenitd ulterior angajérii in institufie;

3)Sa wutilizeze cu grijd si rispundere echipamentele de birou, mijlocul auto din dotare si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizéirii obiectului de activitate si sa
reducd consumurile de materiale §i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice formé;

4)Sd nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnici de calcul fard informarea si
acceptul conducerii;

5)Sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al intitutiei;

6)Sa realizeze norma de munci, atributiile i lucririle incredingate in termenul stabilit, la
nivelul calitativ cerut de actele normative i de cerintele specifice fiecirei lucriri;

7)54 execute in caz de necesitate gi alte atributii (lucrari),prin dispozitia sefului ierarhic sau
dupi caz a conducatorului unititii i cuprinderea acestora ca anexe la fisa de post.

8)84 depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate,
dupé caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementérilor in
vigoare, ludndu-se misurile de securitate previazute de lege privind asigurarea securititii
patrimoniului institutien;

9)Sa depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfargitul programului, documentele elaborate si
cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii an obligatia de a verifica intreruperea
energiei clectrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, Incuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate;

10)S4 péstreze curdtenia la locul de munci si In toate spatiile din institutic;

11)S& foloseascd integral §i cu maximd eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de eficien{d maxima. Deplasarea de la biroul /locul
de munca la un alt compartiment se face doar daca sunt probleme de serviciu care urmeaza sa fie
rezolvate in comun,

12)S4 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu gi sé se abtina de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

13)S4 se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu favorizeze
vreun partid politic, sd nu participe la activititi politice in cadrul programului de lucru. Persoanelor



numite in functii publice le este interzis sd facd parte din organele de conducere a partidelor
politice;

14)Sa indeplincascd atributiile care le revin din functia publici pe care o defin sau care
rezultd din contractul individual de muncd, precum si atributiile ce le sunt delegate;

15)S3 se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Persoana incadrati in
muncd are dreptul sd refuze in scris motivat Indeplinirea dispozitiilor primite, dacéd le considera
ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleazi in scris, salariatul este obligat si o execute, cu
exceptia cazului cind aceasta este vadit ilegald Aceste situatii se aduc la cunostinta conducétorului
institutiei;

16)Sd apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care 1gi desfdsoard activitatea,
precum si a colegilor de serviciu, abtindndu-se de la orice act , fapt , discutie, care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora.

17) Sa raspundid cu promptitudine problemelor prezentate de cetiteni sau de persoane
juridice, fiecare in specialitatea postului pe care il ocupa si conform competentelor profesionale.
Este interzis ca un functionar public /personal contractual si intervind in comunicarea verbalé dintre
un functionar/angajat si o persoana f{izica sau juridica, céruia i-a fost adresata o intrebare sau i-a fost
prezentatd o problema4 si pe care acesta incearca sé o rezolve. Orice interventie a unui alt functionar
public/personal contractual va fi consideratd o interventic care aduce atingere prestigiului
functionarului/angajatului respectiv i va fi sanctionata disciplinar.

18)S& nu foloseascd in alte scopuri decét cele previzute de lege, prerogativele functiei
publice detinute.

19)Sa nu foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relafiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, peniru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite mésuri.

20) S& nu impund altor functionari publici sd se¢ inscrie n organizatii san asociatii,
indiferent de natura acestora, ori s le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

21)S3 pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legéturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinid in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public;

22)Sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilititilor stabilite
prin legi;

23)S4 nu solicite sau sé accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

24) Sa prezinte in conditiile legii conductorului institutiei, declaratia de avere si de
interese;

25)Si rezolve lucrdrile repartizate de seful ierarhic superior ;

26)Si-si perfectioneze pregitirea profesionald prin cursuri organizate sau formare
individualizatd;

27)S4 respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire
a incendiilor §i a oricéror alte situatii care ar putea pune in primejdie clidirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizica si psihicé a persoanelor;

28)Sa ingtiinteze seful ierarhic superior, si ia sau sé propund masuri dupd caz de indatid ce a
luat cunostingi de existenfa unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii, sustrageri,
degradari etc. si in orice situatii asemanétoare;

29)Sa foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institufiei, luind
mdsurile corespunzétoare pentru asigurarea securititii informatiilor prelucrate; ‘

30)Sa aibd o comportare demnd §i corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
petentii. Comunicarea sa fie bazata pe respect si fara a se ridica tonul sau a se aduce jigniri, injurii
sau o atingere morala a persoanet;

31)Sa aibd in permanentd o finutd ingrijitd si decentd, si mentind ordinea si evidenta in
lucrari g1 88 péastreze curdtenia la locul de munci;



32)Sa reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetdtenii, cu agentii economici,sau cu
ocazia deplasérilor in interesul serviciului;

33)Sa apere proprietatea public3, s 1a misuri de cheltuire rationali a fondurilor publice, sa
conserve i s& pastreze mijloacele fixe si obiectele de inventar;

34)Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu i si se
suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor;

35)Sa se afle 1a locul de muncé in timpul programului de lucru si sd foloseasca integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate. Este interzisa plimbarea de la un
angajat la altul sau de la un birou la altul fara un motiv intemeiat legat de sarcinile de serviciu. In
situatiile in care se vor constata astfel de cazuri vor fi sanctionate atat persoanele care parasesc locul
de munca cat si cele care sunt de acord sa piarda vremea discutand sau facand alte lucruri in afara
celor in interesul serviciului.Fiecare angajat sau functionar, trebuie sa desfasoare activitatea in
liniste, fara sa perturbe sau sa fie perturbat in activitatea sa de unul sau mai multi colegi.

36 )Sa nu se folosescd gi sd nu se vorbeascd In timpul programului de lucru teleforul
personal, iar telefonul de serviciu se va folosi doar in interes de serviciu. Vorbitul la telefon se va
face cu respectarea unui anumit standard vocal care sa nu deranjeze colegii care sunt concentrati in
desfasurarea activitatilor.

B.) in exercitarea functiei detinute, persoanele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Victoria le este interzis:

a) S participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

b)S& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demmnitate publica,

¢)S4 afigeze in cadrul institutiei Insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

C.) Persoanele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Victoria au
obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intra in legaturd
in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare,

b)dezviluirea unor aspecte ale vietii private,

c)formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

D.)Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Victoria trebuic
sd adopte o atitudine impartiald §i justificati pentru rezolvarca clari si eficientd a problemelor
cetafenilor si sd respecte principiul egalititii acestora in fata legii si a institutiei prin:

a.)promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de
fapt;.

b.)eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, stare materiald, siinatate, varstd, sex, etc.

E.) Persoanele cu functii de conducere vor intocmi fisa postului cu atributiile personalului
subordonat ierarhic direct in doua exemplare (unul pentru salariat, unul pentru compartimentul
meonitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registratura). Dupa aprobarea
acestora de cdtre primarul comunei Victoria , compartimentul monitorizare proceduri
administrative, relatii publice, resurse umane, registratura va inména un exemplar din fisa postului
functionarilor publici si personalului contractual, pe bazi de semnitura.

CAP. VI, DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEL

Art.23. Primarul comunei Victoria are in principal urmitoarele drepturi:

a)sa organizeze activitatea personalului din subordine, aproband fisa postului cu atributiile
fiecdruia In raport de studii, pregitire profesionald si de specialitate, stabilind in mod corect si
echitabil volumul de munc3 precum si responsabilitatile fiecaruia;

b)sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si dispuni
masuri In conditiile legii pentrn persoanele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Victoria, care nu isi indeplinesc corespunzator sarcinile de serviciu;



c)constata séivargirea abaterilor disciplinare si sé aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii si prezentului regulament.

d)sd ia masuri imediate daca sunt sesizati cu privire la hartuire fizica, verbala sau sexuald
venite atat din randul personalului din cadrul institutiei,cat si din afara. Sunt considerate harfuiri
acele gesturi, manifestédri,comentarii care agreseaza o persoana , producandu-i stari de agitatie, stres
ducand la lipsa de concentrare si in final la un randament scazut al muncii.Este considerata hartuirea
sexuala acele gesturi, manifestéri, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.

CAP.VII. DREPTURILE PERSONALULUI APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA

Art.24. Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Victoria, judetul Braila, au
in principal, urmé#toarele drepturi:

a)dreptul la opinie;

b)dreptul la tratament egal

c)dreptul de a fi informat

d)dreptul de asociere sindicald

¢)dreptul la grevd

f)drepturile salariale si alte drepturi conexe

g)durata normald a timpului de lucru

h)dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd

i)dreptul la concediu

J)dreptul la un mediu sénétos la locul de munca

k)dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente

I)dreptul la recunoagterea vechimii in munca, in specialitate si in grad professional

m)dreptul [a pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat

n)drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

o)dreptul la protectia legii

p)dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice

Art.25 Drepturile si obligatiile conducerii institutiei si a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Victoria nu sunt limitative, ele completdndu-se de drept cu
cele cuprinse in actele normative.

CAP.VIILPROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.26. (1) Primarul ca reprezentant legal al Primériei Victoria ,asigurd buna organizare si
desfigurare a activitifii de primire,evidentiere §i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor,rispunzind pentru oportunitatea solutiior §i comunicarea acestora In termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatiilor se primesc si se inregistreaza prin registratura
generald a Primériei,sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor cu atributii in domeniu,care
au obligatia de a prezenta primarului,spre semnare,modul de rezolvare a petitiilor salariatilor si si
expedieze rdspunsurile in termenele previzute de lege.

Art.27.(1)Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului,cel care a emis raspunsul si
de primar.

(2)Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

Salariatii Primdriei nu pot primi direct petifii spre rezolvare (de la cei care le
intocmesc/adreseaza) ¢i numai prin registratura generala.

Eliberarea adeverintelor tipizate,la solicitarea salariatilor,care sa ateste calitatea de angajat
si drepturile salariale ale solicitantului se face de catre compartimentul Monitorizare proceduri



administrative,relatii publice,resurse umane,registraturi. Aceste adeverinte se semneazi de citre

compartimente Monitorizare procedurii administrative,relatii publice,resurse
umane,registraturd,primar §i se inméineazi salariatului in cauzi sau mandatarului angajarului
indreptatit.

Salariatii Primériei au dreptul gi obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii institutiei,urmérind obtinerea unei imagini positive a acesteia.

Propunerile salariatilor sunt trimise,prin grija compartimentului Monitorizare proceduri
administrative,relatii  publice,resurse  umane,registraturfi,compartimentelor competente  spre
rezolvare, informand salariatii despre modul de solutionare a propunerilor lor.

Salariatii au dreptul sd solicite audientd la primar,cét i la alte persoane cu functii de
conducere,conform programelor de audientd afisate la avizier,in scopul rezolviérii problemelor
personale. '

Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici
si in scris celor care le-au formulat.

Art.28
Prin conflicte de muncd se intelege conflictele dintre salariati i angajatori privind interesele cu
caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de
munca. A

Art.29 (1) Accesul neingradit la justifie este garantat de lege. In cazul unui conflict
individual de munci, partile vor actiona cu buné-credintd si vor incerca solutionarea amiabild a
acestuia.

(2) In vederea promovirii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
muncd, prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011. republicati,
cu modificrile si completirile ulterioare, la incheierea contractului individual de muncd sau pe
parcursul executdirii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc ci orice
conflict individual de muncé se solutioneazi pe cale amiabild, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, se Intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale
de muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate i avand liberul consim{imént al pérgilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislajia muncii previzut la alin. (3), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupé caz, un
mediator specializat Tn legislatia muncii, care, prin rolul séu activ, va stérui ca pértile sa actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege
sau stabilite prin contractele de munci. Onorariul consultantului extern va fi suportat de cétre parti
conform intelegerii acestora.

(5) Pértile au dreptul s isi aleagd In mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dinire pérti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de muncad. Acesta va transmite celetlalte parti
invitatia scrisd, prin mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depisi 5 zile lucritoare de la data
comunicdrii invitatiei prevdzute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munci se
suspendi pe durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va confine infelegerea pértilor i modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de cétre pérti si de cétre consultantul extern si va produce efecte de la data
semndrii sau de la data expres previzuti in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de cétre pirti
si de cétre consultantul extern, in urmitoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solution#rii conflictului;
b) prin constatarea de cétre consultantul extern a esudrii concilierii;
¢) prin neprezentarea uneia dintre pérgi la data stabilitd 1n invitatia previzuti la alin. (7).

(10) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile

prevazute la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea




prevederilor art. 208 si 210 din Levea nr. 62/2011, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, in vederea solufiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.

Art.30
Procedura de solutionare a conflictelor de munci se stabileste prin lege speciali.

CAP.IX. TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII $1 ZILE LIBERE

Art.31.Timpul de Jucru reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu.

a)Programul de lucru al salariatilor din cadrul Primariei Victoria este de 8 ore/ zi, 40 ore/
sdptdméana, astfel:

- de la ora 8, 1a 16,%° luni — joi;
- de la ora 8. 1a 14.% vineri .

b)Acest program poate fi adaptat in functie de necesitdfi sub aspectul relagiilor cu publicul .

¢)in prima zi lucritoare a lunii curente,pentru luna anterioard, compartimentul monitorizare
proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registratura  transmite prezenta
compartimentului contabilitate, patrimoniu, achizitii publice, in vederea Intocmii statelor de plata.

d)Pentru angajatii care sunt desemmati pe perioade determinate s3 realizeze activitdfi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmiti de
coordonatorul colectivului;

¢)In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral
si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

f)Pauza de masé este de 30 minute intre orele 12,00 — 12,30,

Art.32. Timpul de repaus saptdménal este sdmbita si duminica.

Art.33.Intrarea In institutie se efectueazi in felul urmator:

a) Prezentarea la serviciu se face cel tarziu la ora 8, 00 $1 se evidentiazi de fiecare angajat in
condica de prezenta. Plecarea de la serviciu se face la ora 16, respectiv 14°°. Atat ora de venire cat
si ora de plecare de la serviciu se confirma in condica prin semnatura angajatului/functionarului.

b) .) intarzierile mai mari de 15 minute se cumuleazi si se Inregistreaza la nivel de o ord in
condlca de prezentd. Plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului de lucru, respectiv
ora 16, sau 14% constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza , ducand pana la incetarca
contractului de munca sau a raporturilor de serviciu.

¢) Invoirile in interes personal se acordd pe baza de cerere si se aprobd de citre primar, §i cu
avizul sefului ierarhic superior direct, in cazul in care salariatul este subordonat direct altei persoane
decat celei care aprobé cererea. Invoirile nu pot fi mai mari de 4 ore pe parcursul unei zile si nu mai
mult de 3 zile pe parcursul unei luni. In cererea de invoire solicitantul va mentiona numele
functionarului care il va fnlocui in aceastd perioada, conform figei postului, precum si semnétura de
luare la cunostintd de catre functionarul in cauzi. Invoirile astfel aprobate sunt transmise la
compartimentul monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registratura si
mentionate intr-o eviden{d special.

Art.34. a ) Cénd necesititile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare
peste programul normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi in scris
de seful ierarhic si aprobatd de cétre conducere, fard a depisi 360 de ore anual.

b) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Compartimentul monitorizare
proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registratura referatul prin care se
expliciteazd motivul efectudrii de ore suplimentare care se dispun a fi prestate peste programul
normal de lucru (inclusiv in zilele libere);

¢ ) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzitor respectinduse prevederile din Codul Muncii.

d) Pentru functionarii publici orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzator respectdndu-se normele din Statutul functionarilor publici.



Art.35. ( 1)Programarea concediilor de odihnd se va face la sfirsitul anului, pentru anul
urmator, de cétre primar, cu consultarea reprezentantilor salariatilor. conform prevederilor legale in
vigoare, prin grija compartimentului monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse
umane,registratura,

2.) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, primarul va tine seama, in masura
in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

3.) Programarea concediilor de odihnd va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

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

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sé urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tara ori In strainatate;

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

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérsta de pand la 2 ani,
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap.

4.) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de primar, dacé salariatul solicita
acest lucru.

5.)Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munci, astfel :

a.) pani la 10 ani - 21 zile lucritoare .

b.) peste 10 ani - 25 zile lucritoare .

6.) Concediile de odihni vor fi efectuate in cadrul anului calendaristic. Concediile de
odihnd pot fi efectuate si fragmentat, daci interesele compartimentului sau institutier o cer, sau la
solicitarea angajatului.

7.) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18
luni incepénd cu anul urmétor celui in care s-a néiscut dreptul la concediul de odihni anual.

8.) Pe perioada concediului de odihni, angajatii vor primi o indemnizatie al cérei cuantum se
stabileste conform prevederilor legale.

9.) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisi numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci.

10.) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisd a primarului,
numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la locul
de muncé , cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale. Dupé rechemare, primarul va
proceda la reprogramarea zilelor de concediu de odihni neefectuate, cu acordul salariatuha.

11.) In cazul rechemrii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare In vederea revenirii la locul de
muncd, precum §i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concedinlui de
odihna.

12.) Cererea pentru efectuarea concediului de odihna se aprobi de catre primar, cu avizul
sefului ierarhic superior direct, in situatia In care salariatul este subordonat direct altei persoane
decét celei care aprobd cererea. In cererea de concediu solicitantul va mentiona numele salariatului
care 1l va nlocut in aceastd perioadd, conform fisei postului, precum si semnitura de luare la
cunostintd de cétre persoana in cauzi. Anterior aprobirii, cercrea este transmisd compartimentului
monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registraturéi pentru verificarea
numdrului de zile de concediu la care are dreptul salariatul, facdndu-se mentiune in acest sens pe
aceasta.

Art.36. a) Sarbitorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plétite nu sunt
incluse in durata concediulu de odihnd anual.



b) Pentru persoancle apartindnd altor culte religicase legale, altele decét cele
crestine, se acordd cite doud zile pentru fiecare dintre cele doud sérbitori religioase anuale.

Art.37.(1.) Angajatii au dreptul, la un numér de zile plitite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie si prezinte justificdrile legale in termen de 5 zile lucritoare de la data
evenimentului, astfel:

a)cisitoria salariatului - 5 zile;

b)nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile;

¢)decesul sotului/sotiei , unei rude de péna la gradul II sau afin al salariatului - 3 zile.

d)controlul medical anual al functionarului public - 1 zi
¢)donatori de sdnge -conform legislatiei in vigoare .

2.) Angajatii pot beneficia de :

a.) concediu pentru ingrijirea copilului in vérstd de pand la 2 ani §i, in cazul copilului cu
handicap, pini la implinirea vérstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare
dintre périnti;

b.) concediu pentru ingrijirea copilutui bolnav in vérstd de pand la 7 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la Implinirea vérstei de 18 ani.

Art.38. a) In caz de boali sau accidente, angajatul trebuie sa informeze conducerea , direct
sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si s& prezinte, dupd caz, un
certificat medical sau o adeverinid care si justifice absentele. Neprezentarea certificatului atrage
consccintele absentirii nemotivate.

b) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plitit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseazi intre ele.
Pentru protectia sanétatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de
zile de concediu postnatal.

¢) Béarbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in
primele 8 sdptamani de la nasterea copilului.

d) Tatil copilului nou-néscut, care participa efectiv la Ingrijirea acestuia, are dreptul la un
concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile
lucrdtoare cu incd 10 zile lucritoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericulturs.

€) Dreptul 1a majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai
o0 singura datd, indiferent de numarul copiilor titularului.

f) Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau
fractionat, pe o perioadi ce nu poate depisi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte
concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

g) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normaléd de muncd din motive de sénétate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementérilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asiguréiri sociale.

Art.39 Este interzis fumatul in incinta Primériei comunei Victoria si in celelalte locatii ale
acesteia .

CAP.X. COMISIA DE DISCIPLINA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI
RASPUNDEREA PERSOANELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VICTORIA

Art.40 Incilcarea de citre functionarul public /personalul contractual a indatoririlor de
serviciu atrage rdaspunderea disciplinars, contraventionald, materiald, civild sau penald, dupé caz.
incilcarea cu vinovatie de citre functionarul public/personalul contractual a findatoririlor
corespunzitoare felului muncii pe care o detine sau o presteazi si a normelor profesionale si civice



previzute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinard gi atrage raspunderea
disciplinard a acestuia.

Art.41.Constituie abatere disciplinard, conform art. 492, alin. (2) din OUG 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ultertoare, urmaétoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

c¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenfialititii lucririlor cu acest caracter;

g) manifestiiri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institugiei publice in care
functionarul public isi desfisoard activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale
ca urmare a recomandaérilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru
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actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art.42. Abaterile de la prezentul regulament sdvéarsite de persoanele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Victoria atrag rispunderea corespunzitoare din partea acestora.
In cadrul institutiei functioneazi comisia de discipling constituitd, care cerceteazi faptele sesizate ca
abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au sdvirsit,
conform OUG 57/2019..

Art.43. Activitatea comisiilor de discipling are la bazi urmiitoarele etape:

a)sesizarea comisiei de disciplini;

b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de disciplini,
precum gi verificarea admisibilititii sesizarii;

¢) procedura de cercetare administrativi.

Art.44.Comisia de disciplini are urmétoarele atributii:

a)administrative;

b)functionale.

Art.45. (1) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) primesie sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupi ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de discipling;

b)intocmeste procese-verbale, in conditiile prevederilor legale;

c)intocmeste rapoarte, in conditiile prevederilor legale;

d)intocmeste orice alte Inscrisuri in conditiile prevederilor legale.

e)intocmeste recomandari cu caracter generalla finalizarea proceduri de cercetare
administrativa.

2. Comisia de disciplina indeplineste urmitoarele atributii functionale:

a) desfagoard procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca
abateri disciplinare;

b) propune sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizirii in
conditiile previizute de prezenta anex3, cu votul majorititii membrilor comisiei;



¢) sesizeazd autoritatea responsabild de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitéfilor i
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinard in vederea
verificrii si solutionarii.

Art.46(1) Comisia de disciplind poate fi sesizati:

a) de ciitre orice persoani care se considerd vitdmati prin fapta unui functionar public;

b) de citre persoana care, In exercitarea atributiilor, considers ci s-a produs incalcarea de
ciitre un functionar public a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detine sau/si a
normelor de conduitd profesionali si civicd previzute de lege.

(2) Sesizarea se depune la registratura autorititii sau institufiei publice in cadrul clreia
functionarul public isi desfiisoard activitatea, respectiv la registratura autoritdtii ori institutiei
publice la nivelul cireia este constituitd comisia de disciplind competenta potrivit prezentei anexe
ori se comunici pe adresa de postd electronicii a acestora. Sesizarea se transmite secretarului
comisiei de disciplini in termen de maximum 3 zile lucrtoare de la data inregistrarii la registratura
autoritid{ii sau institugiei publice.

(3) Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind in registrul de evidenta al
comisiei de disciplini si se inainteaza presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3
zile lucritoare de la data nregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de disciplind stabileste, in maximum 3 zile lucritoare de la data
primirii sesizirii, data la care se desfagoard prima gedintd a comisiei de disciplind si dispune, prin
adresi, convocarea membrilor.

Art.47(1) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie s& cuprindd urmétoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/regedinta, numaérul de telefon si adresa de pogsté
electronicé sau, dupa caz, locul de muncd si functia definutd de persoana care a formulat sesizarea
ori denumirea si sediul persoanei juridice, numarul de telefon gi adresa de pogtd electronica ale
acesteia, precum si numele, prenumele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a cdrui faptd este sesizati ca abatere
disciplinard si denumirea autoritétii sau a institutiei publice In care acesta 1si desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii si data sivarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondenti;

f) data;

2) semnatura.

(2) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostinga de fapta
reclamatd, dar nu mai tdrziu de un an $1 6 luni de la data sivarsirii faptel sesizate ca abatere
disciplinard si trebuie insotitd, atunci cénd este posibil, de Inscrisurile care o sustin.

(3) In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoagte informatiile previzute
la alin. (1) lit. b}, sesizarea poate sid cuprindi alte elemente de identificare a functionarului public
ale cérui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

Art.48. (1) Sesizarea se claseaza in urmétoarele situatii:

a) nu a fost depusi in termenul previzut in art. 27 alin. (2) din anexa 7 conform QUG
57/2019;

b) nu contine elementele constitutive previzute la art. 27 alin. (1} lit. a)-d), f) din anexa
7,0UG 57/2019 sau functionarul public nu poate fi identificat pe baza elementelor furnizate iar
acestea nu au fost furnizate, in scris, ca urmare a cererii comisiei, In termenul fixat de aceasta, care
nu poate 1i mai mic de 3 zile de la data comunicérii solicitérii;

¢) priveste acelagi functionar public si aceeasi faptd savarsitéd in aceleasi circumstante pentru
care s-a desfigurat procedura administrativ-disciplinard §i s-a propus aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau clasarea sesizérii;

d) in termen de 4 luni de la data incetérii raportului de serviciu al functionarului public in
conditiile previzute la art. 516 lit. b), ¢) si e} din QUG 57/2019, in masura in care functionarul
public a cérui faptd a fost cercetatdi nu redobindegte calitatea de functionar public in aceast3
perioadd in cadrul aceleiagi autoritéti sau institugii publice;




e) la data incetérii raportului de serviciu al functionarului public in conditiile prevazute la
art. 517 alin. (1) si (3) si art. 520 din OUG 57/2019

(2) In situatiile previizute la alin, (1) comisia de disciplind intocmeste un raport care se
comunici persoanei prin al crei act administrativ s-a constituit comisia de disciplind gi persoanei
care a formulat sesizarea.

Art.49(1) Procedura de cercetare administrativd este obligatoric pentru aplicarea
sanctiunilor disciplinare previzute la art. 492 alin. {3) lit. b)-f} din OUG 57/2019.

(2) Procedura de cercetare administrativa consta in:

a) audicrea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cérui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinari, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la soluionarea
cazului sau/si a membrului/membrilor comisiei de disciplind ori a persoanelor din cadrul
compartimentului de control, desemnati si efectueze cercetarea administrativa;

b) administrarea probelor propuse de pérti, precum gi, daci este cazul, a celor solicitate de
comisia de discipling;

¢) dezbaterea cazului.

Art.50 Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:

a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) la data clasirii sesizdrii in condifiile prevazute la art, 29 din anexa 7.conform OUG
57/2019.

Art.51 (1) In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetirii
administrative comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care
trebuie sd confind urmétoarele elemente:

a) numdrul ¢i data de Inregistrare ale sesizdrii;

b) numele §i prenumele functionarului public a clrui fapti este sesizatd ca abatere
disciplinard, denumirea autoritifii sau a institutiei publice, precum si a compartimentulut in care
acesta isi desfigoard activitatea,

¢) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupé caz, locul de munca si functia detinuta
de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum §i numele
st functia reprezentantului legal;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate §i a circumstangelor in care a fost savérsita;

€) probele administrate;

f) propunerea privind sancfiunea disciplinard aplicabila de citre persoana care are
competenta legald de numire sau, dupé caz, propunerea de clasare a sesizirii,

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele §i semniturile pregedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de

discipling, precum si ale secretarului acesteia;

1) data intocmirii raportului.

(2) In cazul in care se propune sanctiunea disciplinari privind destituirea din functia publics,
raportul previzut la alin. (1) trebuie sd cuprindi identificarea g1 descrierea consecintelor grave ale
abaterii disciplinare.

(3) Propunerea previzutad la alin. (1) lit. f) se formuleazd pe baza majoritatii voturilor
membrilor comisiei de disciplind. Membrul comisiei care are o altd parere redacteazd, motiveazi si
semneazd opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijini.

(4) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legald de numire in functia publics, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a
carui faptd a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data intocmirii acestuia.

(5) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevézut la alin. (1), dar
nu mai tArziu de Tmplinirea termenului previzut la art. 492 alin. (8) din OUG 57/2019, persoana
care are competenta legald de numire potrivit legii emite actul administrativ de sanctionare
disciplinara in conditiile prevazute la art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din QUG 57/2019.




Art.52. 1.) Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat (functionar public), indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaziconform art.492, alin. (3) din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dupi caz cu:

a) mustrarea scrisd;

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

¢} diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadid de pan la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicad de nivel inferior, pe o perioadid de péna la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

2.)Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consti intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinoviitic de c#tre salariat, prin care acesta a Iincilcat normele
legale,regulamentul intern,contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd
aplicabil,ordinele si dispozitiile legale ale cinducatorilor ierarhici.incilcarea cu vinovatie de citre
persoana contractuald, indiferent de functia pe care o ocupd, a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare constituie abatere disciplinard gi se sanctioneazi conform art. 248 din
Legea 53/2003 privind Codul Muncti, republicat, dupa caz cu:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 Juni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.533.Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea
necorespunzitoare n relatiile cu persoanele din cadrul Primdriei Comunei Victoria si cu
petitionarii, precum si orice altdi manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a
timpului de lucru atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din sanctiunile previzute
laart. 52 .

Art.54. a). La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovifie si consecintele
abaterii, comportarea generald In serviciu a angajatului (functionar public sau persoand
contractuald), precum gi de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu
au fost radiate.

b). Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decét dupd cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupd audierca persoanei. Audierea acesteia trebuie consemnati in scris, intr-un proces
verbal distinct, sub sancttunea nulitdtii. Refuzul persoanei de a se prezenta la audiere sau de a
semna o declarafie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In astfel
de cazuri sanctiunea poate fi aplicati.

¢). Sanctiunile disciplinare previizute la art. 52 alin. 1) lit. b — £, se aplicd de conducitorul
institutiei la propunerea comisiei de discipling, iar cea de la alin. 1) lit. a) se aplici de conducitorul
institutiei . Sanctiunile disciplinare de la art. 52 alin. 2) se aplicd de conducitorul institutiei dupa
efectuarea unei cercetari prealabile.

d). Actul administrativ de sancfionare conform OUG 57/2019, art. 51, alin. 5)din anexa 7
se emite in termen de cel mult 10 zile calendaristice de la data primixii raportului comisiei de
disciplind si se comunici salariatului (functionarului public) sanctionat, in termen de 5 zile
calendaristice de la emitere. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicati se poate adresa
instantei de contencios administrativ. Referitor la sanctiunile aplicate salariatului la art. 52, alin. 2),
decizia de sanctionare se comunica persoanei sanctionate in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea in toate cazurile se face cu



semndtura de primire a persoanei sancfionate sau prin scrisoare recomandaté la domiciliul acestuia.
Decizia de sanctionare aplicatd la art. 52 poate fi contestatd, in conditiile legii, la instanta de
contencios administrativ competenta.

Art.S5. (1).Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici) se radiazi, de
drept, dupa cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare - mustrare scrisa,

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate sanctiunile prevazute la art. 52
alin,(1) lit.b)-e),

¢) intermen de 3 ani de la aplicare, sancfiunea disciplinard ,,destituirea din functia publicd”.

d) De la data cominicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare de la alin.l lit. a) - ¢) se constatd prin actul
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Art.56

a) Raspunderea contraventionald a persoanelor din cadrul Prim#riei comunei Victoria se
angajeazd In cazul in care acestia au sfvérsit o contraventie In timpul si in legiturd cu sarcinile de
serviciu.

b) Impotriva procesului-verbal de constatarc a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu pldngere la judecitoria in a cérei circumscriptie isi are sediul institutia
publica in care este numit salariatul sanctionat.

Art.57 Raspunderea civild a salariatului se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului instituiiei publice in care
functioneaz;

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

¢) pentru daunele plétite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terje persoane, in
temeiul unei hotérari judecitoresti definitive si irevocabile.

Art.58. a) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 57 lit.
a) si b) se dispune prin emiterea de cétre conducdtorul institutiei publice a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia previizutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotérarii
judecitoresti definitive si irevocabile.

b) Impotriva dispozitiet de imputare salariatul in cauzi se¢ poate adresa instantei de
contencios administrativ.

¢) Dreptul conducétorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

d) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin functionarului public sau persoanei contractuale.

) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi , impreuns
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauz3, jumdétate din salariul respectiv.

f) in cazul in care contractul de muncd sau raportul de muncid nceteazd, suma se
recupereazd de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de citre
angajatorul pagubit.

g) Dacd persoana in cauzi nu s-a reincadrat in muncé sau prejudiciul nu a fost recuperat in
termen de 3 ani de la prima ratd de refinere, recuperarea sumei datorate se face conform
prevederilor Codului de proceduri civila.

Art.59. a). Raspunderea persoanei din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Victoria pentru infractiunile sévérsite in timpul serviciului sau in legiturd cu atribuiiile
functiei publice pe care o ocup, se angajeazi potrivit legii penale.

b). In cazul in care in urma sesizirii Parchetului sau a organului de cercetare penald s-a
dispus Inceperea urmdririi penale, conducitorul institutiei publice va lua misura de suspendare a
persoanei din functia publici pe care o detine.



¢). Suspendarea din functie opereazi st in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi penale
impotriva persoanei care a sdvérgit o infractiune de naturd s-1 facd incompatibil cu functia publicd
pe care o OCupéi.

d). Daca Parchetul dispune scoaterea de sub urmérire penald ori Incetarea urmaririi penale in
cazurile previzute la alin. (2) §i (3), precum §i in cazul In care instanta judeciitoreasci dispune
achitarea san incetarea procesului penal,suspendarea din functie inceteazi, iar persoana va fi
reincadratd in functia detinutd si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare.

CAP. XI. MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE
SERVICIU PENTRU FUNCTIONARI PUBLICT SI PERSONAL CONTRACTUAL

Art.60. a) Persoanele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Victoria
pot fi delegate sau detagate de conducitorul institutiei publice in care functioneazi si indeplineasca
anumite activitd(i in afara institutiei publice, in aceeasi localitate sau in altd localitate.

b) Delegarea se dispune in interesul institutiei publice in care este incadrat salariatul, pe o
perioada de cel mult 60 de zile calendaristice i cu acordul functionarului public, zile calendaristice
intr-un an. In cazul personalului contractual, delegarea se poate dispune pe o perioadi de 60 zile g1
poate {1 prelungité cu incé 60 de zile cu acordul acestuia.

¢} Pe timpul delegérii, acesta isi pastreazi functia si salariul, institutia publici ce il deleaga
este obligatd si suporte costul legal al transportului, cazirii §i al indemnizatiei de delegare.
Indemnizatia de delegare este cea stabilitd de legislafia in vigoare.

d) Salariatul poate refuza delegarea daca se afld in una din situatiile :

- graviditate,

- 1si creste singur copilul minor,

- starea sandtatii doveditd prin certificat medical, face contraindicati delegarea;
- motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

Art.61. a) Detasarea se dispune In interesul institutiei publice In care urmeazd si-gi
desfigoare activitatea salariatul pentru o perioads de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic,
un salariat poate fi detagat mai mult de 6 luni, numai cu acordul s#u scris.

b) Pe perioada detasarii, salariatul isi pastreaza functia si drepturile salariale. Daci salariul
corespunzitor functiei publice pe care este detagat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe
timpul detasdrii In altd localitate, institutia publicd beneficiard este obligati si-i suporte costul legal
al transportului, dus §i Intors, cel putin o dati pe lund, al caziirii si al indemnizatiei de detagare.

Art.62. a) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul
salariatilor poate avea loc - in interesul serviciului sau la cererea salariatului.

b) transferul se poate efectua pe un post pentru care sunt indeplinite condifiile specifice
prevazute in figa postului.

¢) transferul in interesul serviciului se face pe un post echivalent cu postul detinut de
salariat $t numai cu acordul scris al acestuia, In cazul transferului in altd localitate, salariatul are
dreptul la o indemnizatie egalé cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioari celei
in care se transferd si la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor drepturi se suportd de unitatea la
care se transferd, in termen de 15 zile de la data aprobdrii transferului.

Art.63. a) Mutarea in cadrul altui compartiment poate fi temporard sau definitivd in cazul
salariatilor.

b)Mutarea definitivd in cadrul altei structuri functionale se aprobd cu acordul scris al
salariatului.

¢)Mutarea temporard in cadrul altei structuri functionale se dispune motivat, pe o perioada
de maxim 6 luni intr-un an, cu respectarea pregatirii profesionale si a salariului pe care il are
salariatul.



Art.64.Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se
realizeazi prin promovarea temporard, maxim 6 luni, a unui functionar public care indeplineste
conditiile specifice de ocupare a functict publice respective, dupd obtinerea avizului Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici. Dacd salariul corespunzitor functiei publice pe care este delegat
s& o exercite este mai mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU A
FUNCTIONARILOR PUBLICI DPIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA

Art.65. (1) Raportul de serviciu se suspendé de drept atunci cdnd salariatul se afla in una din
situatiile:

a) este numit Intr-o functie de demnitate publicé, pentru perioada respectivi;

b) este ales, intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectivi;

In cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in altc organisme sau institugii de
drept public international, ca reprezentant al autorititii sau institutiei publice sau al statului romén,
pentru perioada respectiva;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizérii si a stirii de rizboi sau la instituirea
stirii de asediu;

e) este arestat preventiv, se afld in arest la domiciliu, precum i in cazul in care, faia de
acesta s-a dispus, In conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu
modificérile §i completérile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a mésurii controlului
judiciar pe caufiune, dacd in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea
raportului de serviciu;

f) in caz de caranting, in conditiile legii;

g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este dispérut, iar disparitia a fost constatatd prin hotéirare judecatoreasca definitivi;

1) concediu pentru incapacitate temporard de munci, pe o perioadd mai mare de o luni, in
conditiile legii;

j) in caz de fortd majori;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacititii de muncd In cazul invalidititii de
gradul I sau 11, cu excepfia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. e)din O.U.G. nr. 57/2019

1) in cazul in care s-a dispus trimiterea In judecatd pentru sivarsirea unei infractiuni dintre
cele previzute la art. 465 lit. h), din O.U.G.nr.57/2019;

m) in alte cazuri expres previzute de lege.

2.) in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitdtii, cu 15 zile inainte de data
incetdrii motivalui de suspendare de drept, dar nu mai tdrziu de data ludrii la cunostintd de motivul
incetarii suspenddrii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta legala de
numire in functia publicd despre acest fapt.

3.) Perioada in care salariatul a avut raporturile de serviciu suspendate potrivit alin. (1) lit.
¢) constituie vechime in gradul profesional al postului de executie pe care salariatul o detine.

Art.66. Din inifiatiativa salariatului:

1.) Raportul de serviciu se suspenda din initiativa salariatului in urméitoarele sitnatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérst de pani la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pan3 la implinirea vérstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pin3 la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in
conditiile legii;

¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada
incredintérii copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfagoard activitate sindicald pentru care este previizuti suspendarea in conditiile legii;



g) efectueazd tratament medical in straindtate, dacd functionarul public nu se afld in
concediu medical pentru incapacitate temporara de muncé, precum §i pentru insotirea sofului sau,
dupd caz, a sotiei ori a unei rude pénd la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale si pna in ziua
ulterioara alegerilor;

i) pentru participarea la greva, In conditiile legii;

j) desfdsurarea unei activitdti in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe
perioadd determinatd, in alte situatii decét cele prevdzute la art. 513 alin. (1) lit. ¢)din O.U.G.
nr.57/2019

2.) Pentru situatiile prevdzute la alin. (1) lit. a) gi c) salariatul este obligat si informeze
autoritatea sau institutia publicd anterior cu cel putin 15 zile lucritoare Tnainte de incidenta acestora.
Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. d), ), g), h) si j) salariatul este obligat sd informeze
autoritatea sau institutia publicd cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de incidenta situatiilor
prevazute la alin. (1). Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. b), f) si i), informarea se Tnainteazi
autoritifil sau institutiei publice la data ludrii la cunostinti de catre salariat de incidenta motivului
de suspendare. In toate cazurile salariatul are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale
situatiilor care conduc la suspendarea raporturilor de serviciu.

Art.67. 1) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activititii, cu 15 zile
inainte de data Incetérii motivului de suspendare la inifiativa salariatului, dar nu mai tarziu de data
luérii la cunogtintd de motivul incetérii suspendarii, salariatul informeaz3 in scris persoana care are
competenta legald de numire in functia publica despre acest fapt.

2.) Perioada in care salariatul ce ocupa un post de executic a avut raporturile de serviciu
suspendate potrivit alin. (1) lit. a) - d) si j) constituie vechime in gradul profesional al postului de
executie pe care salariatul o detine.

INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

Art.68. Incetarea raporturilor de serviciu ale salariatilor are loc in urmatoarele situatii:

-de drept,

-prin acordul pértilor, consemnat in scris,
-eliberarea din functie;

-destituirea din functie;

-demisie.

Art.69. (1.) Raportul de serviciu inceteaz de drept in urmitoarele situatii::

a) la data decesului functionarului public;

b) la data rimaénerii definitive a hotérarii judecatoresti de declarare a mortii salariatului;

¢) dacd salariatul nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. 465 alin. (1) lit.
a) si d), din O.U.G. nr.57/2019

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérstd standard si a stagiulni minim de
cotizare pentru pensionare, dacd persoana care are competenia de numire n functia publicd nu
dispune aplicarea prevederilor alin. (2);

¢} la data emiterii deciziei medicale asupra capacititii de munci in cazul invalidititii de
gradul I sau II, in situafia In care salariatului ii este afectati ireversibil capacitatea de munci;

f) ca urmare a constatarii nulititii absolute a actului administrativ de numire pe post, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin hotarire judecitoreascd definitivi;

g) cind prin hotdrdre judecatoreascd definitivd s-a dispus condamnarca pentru o fapta
previzutd la art. 465 alin. (1) lit. h) din O.U.G.57/2019 ori s-a dispus aplicarca unei pedepse
privative de libertate, la data rdménerii definitive a hotiirdrii de condamnare, indiferent de
modalitatea de individualizare a executiirii pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitérii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiigura activitatea de care s-a folosit pentru
sivargirea faptei, ca pedepse complementare, san ca urmare a interzicerii ocupérii unei functii sau a



exercitirii unei profesii, ca masurd de siguranti, de la data riménerii definitive a hotdrarii
judecdtorest: prin care s-a dispus interdictia;

i) ca urmare a constatérii faptului cd postul a fost ocupat cu nerespectarea dispozitiilor legale
de catre o persoani care executa la data numirii o pedeapsd complementard de interzicere a
exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implicé exercitiul autorititii de stat;

j) ca urmare a constatérii faptului c& postul a fost ocupat cu nerespectarea dispozitiilor legale
de citre o persoani care a fost lucriitor sau colaborator al Securitatti, pe baza hotérérii judecétoregti
definitive;

k) la data expirarii termenului in care a fost ocupat postul, cu exceptia aplicarii prevederilor
art. 376 alin. (2), din O.U.G.57/2019.

1) alte cazuri prevazute expres de lege.

2.) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5
zile lucritoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de
numire in functia publici.Raportul de serviciu inceteazi si prin acordul partilor, consemnat in scris.

Art.70. Eliberarea din functie : _ ‘

1.) Persoana care are competenta legald de numire pe post va dispune eliberarea de pe post
prin act administrativ, care se comunica salariatuluui in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in
urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publicd si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar atributiile si
personalul acesteia nu au fost preluate de o altd autoritate sau institutie publici;

b) autoritatea sau institufia publicd a fost mutati intr-o altd localitate, iar functionarul public
nu este de acord si o urmeze;

¢) autoritatea sau institugia publici Ist reduce personalul ca urmare a reorganizirii activitafii,
prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare pe postul ocupa de cétre un salariat eliberat
sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data riménerii definitive a hotérarii
judecétoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

¢) pentru incompetenti profesionald, in cazul obfinerii calificativului nesatisficitor in urma
deruldrii procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, respectiv
necorespunziator, in conditiile prevazute la art. 475 lit. b) din O.U.G. nr.57/2019.

f) salariatul nu mai indeplineste una dintre condittile previzute la art. 465 alin. (1) lit. f) sau
g) din O.U.G. 57/2019 ori nu obine avizul/autorizatia previzut(d) de lege, in conditiile art. 465 alin.
(2) din O.U.G. 57/2019;

g) starca sinatitii fizice saw'si psihice a salariatului , constatatd prin decizie a organelor
competente de expertizi medicald, nu i mai permite acestuia sd 1si indeplineascd atributiile
corespunzitoare postului detinut;

h) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs mobilitati n
conditiile art. 503 alin. (8) din OUG 57/2019.

2.) Prevederile art.58, alin. (1) lit. g) se aplicé si salariatului céruia i s-a emis decizie de
pensionare pentru invaliditate de gradul III, in méasura in care conducéatorul autoritétii sau institutiei
publice considerd ci acesta nu isi poate indeplini atributiile aferente postului pe care il detine. In
cazul in care conducétorul autoritatii sau institugiei publice considera cé salariatul igi poate Indeplini
atributiile aferente functiei pe care o define, dispune continuarea activititii cu duratd redusé a
timpului de munca, in conditiile prezentului cod.

3.) Situatiile previzute la alin. (1) lit. a) - d), f) si g) reprezintd motive neimputabile
salariatilor.

4.) In cazul eliberarii din functia publics, autoritatea sau institutia publici este obligata s
acorde salariatilor un preaviz de 30 de zile calendaristice.

5.) Perioada de preaviz este anterioard datei eliber#rii din functia publica.

6.) In perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in functia publicd
poate acorda celui in cauzd reducerea programului de lucru, pand la 4 ore zilnic, la cererea
salariatului c#ruia 1 s-a acordat preavizul prevazut la alin. (4), fard afectarea drepturilor salariale
cuvenite.



7.) In cazurile previizute la alin. (1) lit. ¢), d) si 1), in perioada de preaviz, daci in cadrul
autorititii sau institutiei publice existd functii publice vacante corespunzitoare, sunt considerate
functii publice corespunzitoare:

a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasd si, dupd caz, grad
profestonal;

b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul autoritétii sau institutiei publice
nu existd functiile publice prevazute la lit. a).

8.) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante
de nivel inferior. In cazul in care functia publici vacanta de nivel inferior este o functie publica de
executie i nu corespunde studiilor si/sau vechimii Tn specialitatea functionarului public de
conducere, aceasta poate fi transformatd intr-o functie publici corespunzatoare, dacd transformarea
nu afecteaza structura organizatoricé aprobata.

9.) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - d) si f), dacd nu exista functii publice vacante
corespunzitoare in cadrul autoritdfii sau institufiei publice, autoritatea ori institutia publica are
obligatia de a solicita Agentiel Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista
functiilor publice vacante. In cazul in care existi o funcfie publici vacantd corespunzitoare,
functionarului public ii sunt aplicabile dispozitiile art. 506 din OUG 57/2019.

10.) Prin exceptie de la prevederile art. 506 din OUG 57/2019, in cazul prevazut la alin. (9),
termenele de realizare a transferului in interesul serviciului sau la cerere se reduc la jumatate, astfel
incat si fie respectatd incadrarea in termenul de preaviz.

Art.71. Destituirea din functia publica se dispune, in conditiile art. 493 din O.U.G.57/2019
prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia publici, ca
sanctiune disciplinard aplicatd pentru motive imputabile functionarului public, in urmétoarele
cazuri:

a) pentru sévarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinfe grave;

b) daci s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioncazi
pentru Incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constati si se sanctioneazi in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificirile gi completarile ulterioare.

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 72.Contractul individual de munci al personalului contractual inceteazi Tn urmatoarele
situatii:

a) de drept, conform prevederilor art. 56 din Codul Muncii,

b) ca urmare a acordului partilor, consemnat in scris,

¢) ca urmare a voiniei unilaterale a uneia dintre parti.

Art. 73.Concedierea

1.)Concedierea reprezintd Incetarea contractului individual de muncid din initiativa
conducétorului institugiei si poate fi dispusa pentru motive care {in sau nu de persoana angajatului.

2.) Este interzisa concedierea persoanelor contractuale pe urmatoarele criterii: sex, orientare
sexuald, caracieristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare,etnie, religie, optiune
politic#, handicap, apartenentd, activitate sindicali, exercitarea in conditiile legii a dreptului 1a greva
sau a drepturilor sindicale etc.

3.) Conducitorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana angajatului
in urmatoarele cazuri:

a) in cazul in care a s@varsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplind a
muncii,

b) in cazul in care persoana contractuald este arestatd preventiv pe o perioadd mai mare de
30 zile,

¢) in cazul in care prin organele medicale se constatd inaptitudinea fizici sau psihici a
persoanei contractuale pentru indeplinirea atributiilor de serviciu,

d) in cazul in care persoana contractuald nu corespunde profesional postului;



e) in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de varsta standard si stagiul de cotizatie si
nu a solicitat pensionarea In conditiile legii

4.) Cazurile in care este interzisd concedierea sunt cele previzute de art. 60 din Codul
Muncii.

5.)Concedierea pentru sivirsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispusd numai dupid indeplinirea de cétre angajator a cercetdrii
prealabile si in termenele previzute de lege, cercetare care se efectueazi si in cazul in care se
dispune concedierea pe motive profesionale.

6.)Persoanele contractuale concediate beneficiazd de un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20
zile lucritoare cu exceptia celor aflati in perioadéd de proba.

7.)Dispozitia de concediere se comunicd persoanei in scris §i trebuie si contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determind concedierea,

b) durata preavizului,

¢} criteriile de stabilire a ordinii de prioritate,

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenele in care salariatii pot
opta pentru un alt post vacant.

8)Decizia de concediere produce efecte de la data comunicirii ei persoanei
contractuale.

Art.74. Demisia.

a) Salariatul poate sd comunice Tncetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificatd in
scris persoanei care are competenta legald de numire in functia publicd. Demisia nu trebuie
motivata.

b) Demisia produce efecte juridice la 30 de zile calendaristice de 1a Inregistrare.

¢) Ultertor inregistririi demisiei, renuntarea la demisie poate fi ficutd numai prin acordul
partilor, in termenul de 30 de zile previzut la art. 522 din O.U.G. 57/2019

CAP. XII. CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 75. Salariatilor din cadrul Primériei comunei Victoria li se aplicd procedurile i
criteriile de evaluare profesionald prevazute de legislatia in vigoare aplicabili.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual se face anual.

(2) In urma evalusrii performantelor profesionale individuale, functionarului public/personatutui
contractual i se acordd unul dintre urmétoarele calificative: , foarte bine®, ,bine“, ,satisfdcator,
Hnesatisfacator”,

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale funcfionarilor
publici/personalului contractual se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionariior
publici/personalului contractual.

Art.76(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
execufie si conducere/personalului contractual reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici/personalului contractual , prin compararea
gradului $i modului de indeplinire a obiectivelor individuale i a criteriilor de performanta stabilite
cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv de catre functionarul public/personalului contractual pe
parcursul unui an calendaristic, si urméreste:

a) corelarea obiectivd dintre activitatea si cunostintele functionarului public/personalului
contractual necesare Indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din figa
postului si cerintele functiei publice, prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivaional, astfel incdt si fie determinatd cregterea
performantelor profesionale individuale;



¢) identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici/personalului contractual,
pentru imbunétéjirea rezultatelor activitafii desfagurate In scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public/personalului
contractual se consemneazi in raportul de evaluare intocmit §i semnat de cétre superiorul ierarhic
nemijlocit al functionarului public/personalului contractual, care se contrasemneazd de citre
persoanele prevazute la art. 77 alin. (2) si (3) si se aprobd de ciitre persoanele previzute la art. 77
alin. (4), in conditiile prezentei metodologii.

(3) in realizarca activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprobi
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului
public/personalului contractual au obligafia asigurdrii respectéirii intocmai a normei generale de
conduiti profesionald privind obiectivitatea in evaluare, precum si a respectirii regimului juridic al
incompatibilititilor si al conflictului de interese.

4 In realizarea evaludrii previizute la alin. (1), calitatea de evaluator este exercitatd de
catre:

a) secretarul general al comunei pentru functionarii publici din cadrul compartimentelor:

1. monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane, registratura

2. agricol, fond funciar, urbanism, arhiva

b) viceprimarul comunei pentru pentru functionarii publici din cadrul compartimenului
impozite, taxe;

¢) primarul comunei pentru functionarii publici din cadrul compartimentelor;

1, contabilitate, patrimoniu, achizitii publice

2. asistentd social, stare civild

d) membrii comisiei pentru evaluarea secretarului general al comuneti ;

(5) Comisia prevazutd la alin. (4} lit. d) se constituie prin dispozitia primarului, pe baza
propunerilor/nominalizarii consiliului local.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unitétii
administrativ-teritoriale/ subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeazi de cétre o comisie de
evaluare format3 din primar, respectiv presedintele consilinlui judetean si 2 consilieri locali,
respectiv judefeni, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotérare a consiliului local
sau judetean, dupai caz.

Art.77 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se Tnainteazi contrasemnatarului.

(2) Viceprimarul comunei are calitatea de contrasemnatar pentru functionarii publici din
cadrul compartimenului impozite, taxe.
(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice, nu existd o persoand care si aibi
calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.
(4) Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aprobi de citre primar.
(5) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
comunei nu se contrasemneaza.

Art.78 (1) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici/personalului contractual se realizeazi pentru un an calendaristic, n perioada cuprinsa intre 1
ianuarie-31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, pentru tofi functionarii publici/personal
contractual care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se
realizeazi evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici/personalului contractual se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse Intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmitor perioadei evaluate, Tn situatia in care raportul
de serviciu al functionarului/personal contractual este suspendat pe parcursul intregii perioade de



evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeaza in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitatii,
in conditiile prezentei metodologii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici/personal contractual se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, In situatia in care raportul
de serviciu ori, dupd caz, raportul de muncd al evaluatorufui este suspendat pe parcursul intregii
perioade de evaluare. in acest caz, evaluarea se realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la
expirarea perioadei de evaluare.

Art.79 (1) Prin excepfie evaluarea functionarilor publici/personalului contractual se
realizeazd pentru o altd perioadd, in oricare dintre urmétoarele situatii:

a) la modificarca, suspendarea sau Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrati este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului
de munci al evaluatorului, In conditiile legii, daca perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30
de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt
constatatd prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine
persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data Incetérii, suspendarii
sau modificdrii, in conditiile legii, a raportului de serviciu sau, dupé caz, a raportului de muncé al
evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea
unui alt contrasemnatar, atunci cind este posibil, potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci ¢and pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clas# sau
in grad profesional.

(2) Evaluarea realizata in situatiile prevézute la alin. (1) se numeste evaluare partiala i are
in vedere evaluarea obiectivelor individuale.

(3) Evaluarea partiald se realizeazi la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin. (1) st va fi luata in considerare la evaluarea anuala.

(4) Evaluarea partiald a functionarilor publici nu este necesari in situatia in care raportul de
serviciu al functionaruiui public se modificd prin delegare, se suspendd in conditiile art. 513 alin.
(1) 1it. e), h}, 1) 1)) din QUG 57/2019 san, dupi caz, inceteaza in conditiile art. 517 alin. (1) lit. a) $i
b) din OUG 57/2019.

Art.80 (1) In vederea realiziirii componentei evaludrii performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici de executie si de conducere/personalului contractual previzute
la art. 485 alin. (3) lit. a) din OUG 57/2019, la inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru functionarii publici/personalul
contractual a céror activitate o coordoneazd si indicatorii de performantd utilizati in evaluarea
gradului si modului de atingere a acestora.

(2) Obiectivele previzute la alin. (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia publici definuts, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice §i practice §i abilittile necesare exercitirii functiei publice definute de functionarul public
st corespund obiectivelor compartimentului In care 1§i desfisoard activitatea funciionarul
public/personalul contractual.

(3) Indicatorii de performantd prevézuti la alin. i1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu mvelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(4) In toate situatiile obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la
cunostinta funcfionarului public/personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(5) Obiectivele individuale si indicatorii de performant pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cite ori intervin modificari In activitatea ori in structura organizatoricd a autoritdtii sau institutiei
publice. Prevederile alin. (4} se aplicd in mod corespunzétor.




(6) Criteriile de performantd pentru realizarea componentei evaluérii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici/personalului contractual potrivit art. 485 alin. (3}
lit. b) din QUG 57/2019 sunt prevazute la art. 29 lit. b) din anexa 6 conform OUG 57/2019.

Art.81 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in urmitoarele
etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de cétre
evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemmnarea raportului de evaluare ;

d) aprobarea raportului de evaluare .

(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document
distinct, denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare components a evalufirii obiectivelor individuale prevézuti la

art. 485 alin. (3) din OUG 57/2019;

b) consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public/personalului contractual,
dificultitile obiective intAmpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le
consideri relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitétile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmiétor perioadei evaluate.

(3) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public/personalul contractual
evaluat In cadrul céreia se aduce la cunostinga fimctionarului public/personalului contractual evaluat
continutul raportului de evaluare, se discutd aspectele cuprinse in acesta, avind ca finalitate
semnarea §i datarea raportului, de citre evaluator si de cétre functionarul public/personalul
contractual evaluat.

(4) In cazul in care intre functionarul public/personalul contractual evaluat si evaluator
existd diferente de opinie asupra confinutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) In situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica
raportul de evaluare; ,

b) In situatia In care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul
public/personalul contractual consemneazi comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea
dedicata.

() In situatia In care functionarul public/personalul contractual evaluat refuzi si semneze
raportul de evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator
si semnat de cétre acesta si un martor. Refuzul functionarului public/personalului contractual
evaluat de a semna raportul de evaluare nu Impiedicé producerea efectelor juridice ale acestuia. -

Art.82 (1) in aplicarea art. 485 alin. (3) din OUG 57/2019, pentru fiecare dintre elementele
previzute la Jit. a) si b), evaluatorul acordd note de la 1 la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de
atingere a flecdruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performantd si,
respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fieciruia dintre criteriile de performanta, iar nota
5 reprezintd nivelul maxim.

(2) Nota finald acordati pentru elementul previdzut la art. 485 alin. (3) lit. a) din OUG
57/2019 reprezintdi media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv
individual, inclusiv a celor revizuite, daci s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei
evaluate.

(3) Nota finald acordatd pentru elementul previzut la art. 485 alin. (3) lit. b) din OUG
57/2019 reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de
performanti.



(4) Punctajul final al evaluérii performantelor profesionale individuale este media aritmetici
a notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performanti, potrivit alin. (2) si (3).

(5) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului

public/personalului contractual i se acordd unul dintre urmétoarele calificative: foarte bine,

bine, satisficator, nesatisficator.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantgelor
profesionale individuale, dupd cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acordi calificativul ,,nesatisfacator;

b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator;

¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul ,,bine®;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine

Art.83 (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazi
contrasemnatarului, care semneazi raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupi caz, 1l
modificd, cu obligatia de motivare si de ingtiintare a functionarului public/personalului contractual
evaluat. In acest caz, functionarul public/personalul contractual evaluat semneazi raportul de
evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnirii observatiilor sale, daci este
cazul.

(2) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, persoanei desemnate in
acest sens, carc aprobd raportul, sau dupd caz, il modificd, cu obligatia de motivare si de
ingtiintare a functionarului public. In acest caz, functionarul public/personalul contractual semneaz3
raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea consemniirii observatiilor sale, daci este cazul.

(4) La finalizarea evaluiirii o copie a raportului de evaluare se comunici functionarului
public/personalului contractual evaluat.

Art.84 (1) Functionarii publici/personalul contractual nemultumiti de evaluarea
comunicatd , o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la primarul comunei, in termen de 5
zile lucritoare de la luarea la cunostinti.

(2) Primarul solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de cdtre functionarul public/personalul contractual evaluat, de citre cvalnator §i de citre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere a
coniestatiei.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2), primarul respinge motivat contestatia sau o
admite, caz in care modificd raportul de evaluare fn mod corespunzitor. Rezultatul contestatiei se
comunicd functionarului public/personalului contractual in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevdzut la alin. (1), in conditiile in care functionarul
public/personalul contractual nu a contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului
prevazut la alin. (3), o copie a raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de
citre persoana cu atribufii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de
monitorizare proceduri administrative,relatii publice, resurse umane,registratura se comumnici
functionarului public/personalului contractual.

(5) Funcfionarul public/personalul contractual nemultumit de rezultatul evaludrii
performantelor profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art.85 (1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt
avute in vedere la:



a) promovarea intr-o functie publicd superioara;
b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pénd la urmdtoarea

evaluare anuald a

performantelor profesionale individuale, pentru funcfionarii publici care au obfinut calificativul

,.satisfacator™,

d) eliberarea din functia publica.
(2) Necesitagile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate, stabilite in
cadrul evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici/personalului
contractual, se au in vedere la elaborarea planului de perfectionare profesionald a functionarilor
publici/personalul contractual prevéazut la art. 459 din OUG 57/2019.

Art.86

(1) Comisia de evaluare previzutd la art. 76 alin. (4] lit. d)

se constituie, 1n

conditiile prevazute la art. 76 alin. (6). Secretariatul comisiei este asigurat de un functionar public
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, nominalizat pentru a asigura secretariatul

comisiel.

(2) Evaluarea activitdtii secretarului general al comuneise realizeazd prin notarea, pentru
fiecare dintre elementele prevézute la art. 485 alin. (3) lit. a) §i b) din QUG 57/2019.

(3) Secretarul general al comunei nemultumit de rezultatele obtinute la evaluarea
performantelor profesionale individuale se poate adresa instanfei de contencios administrativ, in

conditiile legii.

Art.87, Criteriile de performantd utilizate pentru realizarea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale salariagilor sunt urmétoarele:

a) Criterii de performanti pentru functionarii publici de executie

Definirea criteriului

activitétilor, in scopul
realizdrii obiectivelor

activitatilor, In scopul

realizirii obiectivelor

. Definirea criteriului pentru||Definirea criteriului . .
(Nr. |[Criteriul de o . T - pentru functionarii
B functionarii publici din pentru functionarii .
crt.|[performantd S publici din clasa a
clasa I publici din clasa a [1-a -2
Capacitatea de a pune (Capacitatea de a pune ||Capacitatea de a pune
eficient In practica eficient in practicd eficient in practici
solutiile proprii §i pe cele |[solutiile proprii §i pe |[solutiile proprii i pe
1 [{Capacitate de dispuse pentru cele dispuse pentru cele dispuse pentru
" |[implementare desfagurarea in mod desfisurarea In mod  ||desfigurarea in mod
corespunzator a corespunzator a corespunzitor a

activitdtilor, in scopul
realizdrit obiectivelor

|Capacitateade a
2. |[rezolva eficient
[problemele

Capacitatea de a depési
obstacolele sau
dificultétile intervenite in
activitatea curenté, prin
identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor
identificate

(Capacitatea de a depasi

obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curent,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a
depési obstacolele
sau dificultitile
intervenite in
activitatea curenti,
prin identificarca
solutiilor adecvate de
rezolvare

Capacitatea de
3. |lasumare a
responsabilititilor

Capacitatea de a desfagura
in mod curent, la
solicitarea superiorilor
ierarhici, activiti{i care

depagesc cadrul de

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriet activitéti si de
a rédspunde pentru

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupdi caz, deficientele
propriei activititi si

de a rispunde pentru




responsabilitate definit
conform fisei postului;
capacitatea de a accepta
erorile sau, dupd caz,
deficientele propriei
activitéti si de a réspunde
pentru acestea; capacitatea
de a Invita din propriile
greseli

acestea, capacitatea de
a invita din propriile
gregeli

acestea; capacitatea
de a Invita din
ipropriile greseli

Capacitatea de
autoperfectionare $i
de valorificare a

Capacitatea de crestere
permanenti a
performantelor
profesionale, de
imbunétifire a rezultatelor

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatitire a

Capacitatea de
crestere permanenté a
performantelor
profesionale, de
imbunétifire a
rezultatelor activittii

analiza si sinteza

comune, precum §i pe cele
noi §i de a selecta
aspectele esentiale pentru
domeniul analizat

comune, precum $i pe
cele noi si de a selecta
aspectele esentiale
pentru domeniul
analizat

experientei activitigii curente prin rezultatelor activitatii .
A 1 A . . . ||curente prn punerea
dobandite punerea in practicd a curente prin punerea in || e
. e - : in practicd a
cunostintelor i abilitatilor ||practicd a cunogtintelor . .
dobindite si abilitatilor dobandite [|CRROLigelor i
abilitatilor dobandite
Capacitatea de a
Capacitatea de a interpreta |[interpreta un volum
un volum mare de mare de informatii, de
informatii, de a identifica ||a identifica gi
Capacitatea de si valorifica elementele valorifica elementele

Creativitate si spirit
de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in
g#sirea unor cii de
optimizare a activitafii,
atitudine pozitiva fata de
idei noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gésirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata
de 1dei noi

Atitudine activi in
solutionarea
problemelor gi
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei
noi; spirit inventiv

[Capacitatea de
planificare gi de a
actiona strategic

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele
riscuri §i consecinele
acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-gi
organiza timpul propriu
sau, dupa caz, al celorlalti
(in functie de nivelul de
competentd), pentru

indeplinirea eficientd a

Capacitatea de a
previziona ceringele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficients a

atributiilor de serviciu

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficienta
a atributiilor de
serviciu




L

||atribu;iilor de serviciu

I

Capacitatea de a desfasura
activitati pentru
indeplinirea atributiilor de
. serviciu fari a solicita
Capacitatea de a .
8. g coordonare, cu exceptia
lucra independent oy =
cazurilor in care
activitdtile implica luarea
unor decizii care depagesc
limitele de competenta
. . .Cap ac}“tfl ica s * Capacitatea de a se
Capacitatea de a se integra ||integra intr-o echipd, ||. - -
" e . . integra inir-o echip4,
intr-o echipa, de a-gi aduce||de a-si aduce .
e .. . de a-si aduce
confributfia prin participare ||contributia prin A e
. . . . i contributia prin
Capacitatea de a efectivi, de a transmite participare efectiva, de .. .
9. A .- . . . . . . |[participare efectivi,
lucra in echipa eficient si de a permite a transmite eficient si .
L . . de a transmiie
dezvoltarea ideilor noi, de a permite .
. sy . |leficient idei, pentru
pentru realizarea dezvoltarea ideilor noi, .
. .. : realizarea
obiectivelor echipei pentru realizarea - .
S~ e obiectivelor echipei
obiectivelor echipei
Capacitaten defa Hiiliza Cap.amtatea de a utiliza C%_l}?acnate'ft dea
- . . - |leficient resursele utiliza eficient
|Competenta in eficient resursele materiale . . . ’ .
. . . . |materiale s1 financiare |fresurscle materiale si
10. ||gestionarea si financiare alocate fird a ~ .
. e . alocate fard a financiare alocate
resurselor alocate  |[prejudicia activitatea e .. -~ ey
institutiei prejudicia activitatea  ||fard a prejudicia
institutiei activitatea institutiei
b) Criterii de performanti pentru functionarii publici de conducere
r. ||Criterii de B Definirea criteriului
crt. |[performanta
Capacitatea de a identifica activititile care trebuic desfisurate de structura
Capacitatea de a condus#, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a
1. pac obiectivelor; repartizarea echilibrata gi echitabild a atributiilor si a
organiza N . . . . . .
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
personalului din subordine
Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practiciside a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
5 Capacitateade a  ([formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacititii de a
" |lconduce colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum §i de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor
3 Capacitatea de Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor
" ||lcoordonare din cadrul unui compartiment, in vederea realizirii obiectivelor acestuia
. Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
Capacitatea de . . ) . . .
4. N solutii realiste, depistarea deficientelor si lnarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora
Capacitatea de a  ||Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
5. |lobtine cele mai personalului prin: cunoagterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei

bune rezultate

perspective de dezvoltare gi a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a




asculta si de a lua In considerare diferite opinii, precum si de a oferi
sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

6 |Competen1,a Capacitatea de a lua hotéréri rapid, cu simt de rispundere gi conform
" |ldecizionala |competentei legale, cu privire la desfisurarea activitéitii structurii conduse
[ . Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
Capacitatea de a . . .
7. deleoa corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
& realizarii la timp si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse
Abﬂ.ltap = |Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
8. ||lgestionarea . .. . . y
personalului subordonat, asigurand sprijinul $i motivarea corespunzéitoare
resurselor umane

|Cunoa$terea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
Capacitatea dea  |[capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal
9. ||dezvolta abilitatile ||eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile
[personalului de instruire ale personalului din subordine si de a formula propuneri
privind tematica gi formele concrete de realizare a instruirii

Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire, precum i de a 0
10. |mediere si orienta cétre o solutie comun acceptat, {indnd seama de pozitiile diferite
negociere ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfagura interviuri

. e . Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate T lului
Obiectivitate in ; impart; te Tn evaluarea personalulu

1. apreciere din subordine g1 in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
P deosebite in activitate
12 Criteriile de performantd pentru functionarii publici de executie din clasa I, previzute la pet. 1-

7 si 10

C)Criterii de performanta pentru personalul contractual

Criteriile de performantd generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personaluiui platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt
urmitoarele:

a) cunostinte profesionale gi abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfisurate;

¢) perfectionarea pregtirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipi;

€) comunicare;

D) discipling;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

1) integritate si eticd profesionals

Art.88(1) Evaluarea activitdfii si cunostinfelor functionarului public debutant reprezinti
aprecierea obiectivd a nivelului cunostintelor teoretice gi a deprinderilor practice dobéndite,
necesare indeplinirii atributiilor aferente unei functii publice, a cunoasterii specificului activitatii
autoritdfii sau institutiei publice si a exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de
evaluare prevazute de lege.

(2) Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are un indrumdétor,
functionar public definitiv desemnat de primar, de reguld din cadrul compartimentului in cadrul
céiruia urmeazi s i1 desfigoare activitatea, cu atributii In stabilirea programului de desfigurare a



perioadei de stagiu si in coordonarea activitétii functionarului public debutant pe parcursul acestei
perioade. Indrumitorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

(3) Evaluarea activititii functionarului public debutant se face in termen de 10 zile
lucritoare de la terminarea perioadei de stagiu, de reguld, de cétre conducitorul compartimentului
in care isi desfigoara activitatea, denumit in continuare evaluator. In mod exceptional, in cazul
autoritatilor sau institutiilor publice a céror structurd nu este detaliatd pe compartimente ori in
cadrul carora nu existd un functionar public de conducere care sd coordoneze compartimentul,
evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducitorul autoritdtii sau institutiei
publice;

b) conducitorul autoritdtii sau institutiei publice, dacd nu existd un functionar public de
conducere care s fie desemnat.

(4) In cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori
al altei structuri fard personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice sau in cazul suspenddrii
raportului de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia de a intocmi
raportul de evaluare, pentru perioada de stagiu parcursd de functionarul public debutant pana in acel
moment cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 24 alin. (1) din OUG 57/2019,anexa 6. In
acest caz, evaluarea este partiald si va fi luatd In considerare la evaluarea functionarului public
debutant la terminarea perioadei de stagiu.

(5) In cazul modificarii, suspenddrii sau Incetdrii raportului de serviciu al evaluatorului,
acesta are obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursd de
functionarul public debutant pana in acel moment. In acest caz, evaluarea este partiald si va fi luata
in considerare la evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

Art.89% (1) Evaluarea activitétii functionarului public debutant se face de cétre evaluator pe
baza:

a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;

b) referatului intoemit de indrumaétor;

¢) analizei gradului §i modului de aplicare a fiecdrui criteriu de evaluare in exercitarea
atributiilor de serviciu de cétre functionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

(2) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu functionarul public
debutant intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care il inaintcazi evaluatorului si
care cuprinde descrierea activititii desfisurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea
atributiilor, a modalitdfilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor dificultsti
intAmpinate.

(3) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu indruméitorul
infocmeste un document denumit referat, pe care il Tnainteazid evaluatorului si care cuprinde
urmétoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfagurate de functionarul public debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a
atributiilor de serviciu;

¢) conduita functionarului public debutant in timpul serviciului;

d) concluzii privind desfagurarea perioadei de stagiu si recomandiri privind definitivarea
acesteia.

(4) In cazul modificarii, suspendirii sau incetdrii raportului de serviciu ori in situatia
aplicarii unei sanctiuni disciplinare indruméatorului, acesta intocmeste referatul previizut la alin. (3)
pentru perioada de stagiu parcursid de functionarul public debutant pan# in acel moment, iar
conducitorul autoritdfii sau institutiei publice numegte un alt functionar public definitiv, in calitate
de indrumitor, pentru perioada de stagiu rimasi neefectuati. Referatul astfel intocmit se inainteaza
evaluatorului si este avut in vedere la evaluarea functionarului public debutant la terminarea
perioadei de stagiu.



(5) Criteriile de evaluare a activitétii functionarului public debutant sunt urmétoarele:

|Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I |

1. Gradul de cunoastere a reglementirilor specifice domeniutui de activitate |

2. Gradul de cunoagtere a specificului si a principiilor care guverneazi administratia publicd gi a
raporturilor administrative din cadrul autorititii sau institutiei publice

I3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor ]

l4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor I

5. Aptitudinea de a distinge corect Intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor
de serviciu i de a identifica cea mai bund varianti de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris §i verbal, fluent in scris, incluzand capacitatea de a
scrie clar si concis

7. Capacitatea de a lucra In echipd, respectiv capacitatea de a se integra Intr-o echip, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor
acesteia

]Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a II-a si a Iil-a

1. Cunoagterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea gi calitatea Indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativd

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplind g1 responsabilitate

Art.90 Interviul reprezintd un schimb de informafii care are loc intre evaluator si
functionarul public debutant, anterior finalizérii raportului de evaluare, in cadrul ciruia;

a) se aduc la cunostintd functionarului public debutant evaluat consemnirile ficute de
evaluator in raportul de evaluare;

b) se semneazi si se dateazi raportul de evaluare de catre evaluator si de citre functionarul
public debutant evaluat,

Art.91 (1) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:

a) analizeazi raportul de stagiu completat de cétre functionarul public debutant si referatul
intocmit de cétre indrumitor;

b) noteaz indeplinirea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor
de serviciu;

c) stabilegte calificativul de evaluare;

d) formuleazd propuneri cu privire la numirea inir-o functie publicd definitivd san la
eliberarea din functia publici.

(2) Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de
serviciu, evaluatorul noteaza fiecare criteriu de evaluare de la 1 1a 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar
nota 5 fiind cea mai mare, face media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu de
evaluare §i se obtine o noti finald.

(3) Calificativul de evaluare se acordd in functie de nota finald obfinuti, dupi cum urmeazi:
intre 1,00-3,00 se acordd calificativul ,,necorespunzitor®, iar intre 3,01-5,00 se acordj calificativul
»corespunzator®,



(4) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmétoarea:

a) ,,necorespunzitor* - functionarul public debutant nu a ficut dovada c& detine cunostintele
teoretice si deprinderile practice necesare exercitérii funcfiei publice;

b) ,.corespunzitor - functionarul public debutant a facut dovada cd detine cunostintele
teoretice si deprinderile practice necesare exercitérii functiei publice.

(5) Evaluatorul formuleaz3 in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupi caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publicad
definitiva, in situatia in care calificativul de evaluare este ,,corespunzétor;

b) propunerea de eliberare din functie, in conditiile legii, in situatia in care functionarul
public debutant a obtinut calificativul ,,necorespunzétor®.

(6) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostina functionarului public
debutant in cadrul interviultui .

(7) In cazul in care intre functionarul public debutant si evaluator exista diferente de opinie
asupra continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica
raportul de evaluare;

b) In situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public debutant
consemneaza comentariile sale Tn raportul de evaluare, in sectiunea dedicati.

(8) In situatia in care functionarul public evaluat refuza si semneze raportul de evaluare,
acest aspect se consemneazi intr-un proces-verbal Intocmit de citre evaluator gi semnat de citre
acesta i un martor. Refuzul functionarului public debutant de a semna raportul de evaluare nu
Impiedica producerea efectelor juridice ale acestuia.

(9) La finalizarea evaluiirii, o copie a raportului de evaluare se comunici functionarului
public debutant.

Art.92. (1) Functionarul public debutant nemulfumit de evaluarea comunicatd o poate
contesta in cadrul procedurii de evaluare, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data ludrii la
cunostintéd, la primarul comunei.

(2) Primarul comunei solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare a perioadei de
stagiu, a referatului intocmit de Indrumdtor §i a raportului de stagiu redactat de functionarul public
debutant, n termen de 10 zile lucritoare de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2), primarul comunei respinge motivat
contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzator. Rezultatul
contestatiei se comunicd functionarului public debutant in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului previzut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public
debutant nu a contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3)
raportul de evaluare se comunicd compartimentului de resurse umane pentru a fi depus la dosarul
profesional, precum si pentru a asigura aplicarea de conducétorului autoritifii sau institufiei publice
a dispozitiilor art. 28,anexa 6 din OUG 57/2019. O copie a raportului de evaluare certificatéd pentru
conformitate cu originalul de cétre persoana cu atributii privind evidenia personalului din cadrul
compartimentului de resurse umane se comunicé functionarului public debutant.

(5) Numai functionarul public debutant nemultumit de rezultatul evaludrii activitatii sale, pe
care l-a contestat in conditiile alin. (1), se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art.93. (1) Functionarii publici debutanfi care au obtinut la evaluarea activitifii
calificativul ,,corespunzétor” sunt numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi
in functia publicd de executie din clasa corespunzitoare studiilor absolvite definutd, in gradul
profesional ,,asistent™



(2) In situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la evaluarea activititii

calificativul ,,necorespunzator”, primarul comunei dispune prin act administrativ eliberarea din
functia publicd, in conditiile legii.

CAP. XIII. REGULI PRIVIND MUNCA LA DOMICILIU SI TELEMUNCA

Art. 94. — Angajatorul are urmitoarele obligatii In ceea ce priveste munca la domiciliu si
telemunca:

a)

b)

<)

4

2)

h)

D
)
Ly

)

s stabileascad politici §i proceduri de lucru adecvate privind protectia datelor cu caracter
personal in conditiile muncii la domiciliu sau telemuncii.

sd ofere o politicd clard in cazul telemuncii, incluzind ghiduri privind accesarea resurselor
institutiei sau cine este persoana de contact in caz de probleme.

sé stabileascd o procedurd clard in caz de incidente de securitate! Si aplice masuri suplimentare
privind documentatia care va necesita atentia conducerii, in scopuri de semnitura,
aprobare/feedback §i informare.

sd implementeze masuri de securitate precum criptarea hard disk-ului, timpul de inactivitate,
ecranele de confidentialitate, autentificarea complexd, precum si controlul/criptarea mediilor de
stocare (ex. stick USB).

sd implementeze proceduri pentru dezactivarea de la distantd a accesului la un dispozitiv pierdut
sau furat!

sd permitd doar angajafilor proprii si se conecteze la reteaua institutiei printr-o solutie de tip
VPN cu autentificare multi-factor. S& se asigure c¢d sesiunile la distantd se pot deconecta
automat i necesitd reautentificare, dupé o anumitd perioadd de inactivitate.

sd actualizeze frecvent sistemul de operare si aplicatiile! Astfel de masuri scad riscul de
compromitere a dispozitivelor prin vulnerabilititi nerezolvate.

sd securizeze comunicafiile institutiei! S& aplice autentificarea multi-factoriald pentru a accesa
conturile de e-mail pentru job. 84 ofere acces la canale sigure de comunicare intre angajati,
precum s§i unele similare pentru comunicarea cu exteriorul,

s& verifice constant activitifile neobignuite pe dispozitivele institutici si si creascd nivelul de
alerta pentru atacuri legate de VPN,

sd creascd nivelul de congtientizare al angajatilor In ceea ce priveste riscurile de securitate ale
telemuncii.

sé educe angajatii cu privire la politica institutiei in domeniul telemuncii. Si aloce timp pentru a
informa referitor la amenintirile cibernetice, in special phishing si inginerie sociala.

sd facd verificdri periodice cu personalul. 8d stabileascd obiective, programe de lucru si
mecanisme de verificare realiste, aratdnd flexibilitate (atunci cand este posibil) si tinind cont de
circumstantele personale.

Art. 95. — Angajatii au urmitoarele obligatii atunci cind presteazi munci la domiciliu sau in caz de
telemunci:

a)
b)
c)

d)

sd acceseze datele institutiei de pe echipamentele primite la serviciu.

sd foloseascd doar dispozitive si software furnizate de institutic.

sd creeze parole puternice (folosind chiar un manager de parole, daci e disponibil), pe care si le
protejeze atunci cind tasteazd. Sd evite optiunile de lucru alternative, chiar daci par si ofere
exact ceca ce au nevoie,

inainte de a ncepe lucrul de la distants, s se familiarizeze cu dispozitivele, politicile si
procedurile institutiei! S& se asigure c& inteleg modul de operare al echipamentelor, ceea ce
trebuie ficut si ce nu in cazul acestora, dar §i unde s& se adreseze in cazul aparitiei unor
probleme.

s8 se conecteze la reteaua institutiei doar prin VPN gi sd protejeze token-urile (sau cardurile
inteligente) necesare pentru conexiunea VPN,



f) sa nu permitd membrilor familiei sau altor persoane s acceseze dispozitivele de lucru! Acestea
trebuie blocate sau inchise cdnd sunt nesupravegheate gi pastrate intotdeauna intr-o locatie
sigurd, pentru a preveni pierderea, deteriorarea sau furtul. Sa impiedice scurgerea de date
accidentali, folosind ecrane de protectie a confidentialitatii gi si evite orientarea ecranelor spre
ferestre sau camere foto.

g) daci observd vreo activitate neobisnuitd sau suspectd, pe orice dispozitiv pe care il utilizeazi
pentru a lucra la distan;é sa contacteze imediat angajatorul pe canale de comunicare sigure.

h) sa acorde atentie la orice activitdfi sau cereri suspecte, in special la cele financiare. Ar putea fi o
frauda! In cazul in care exista dubii, trebuie apelat solicitantul pentru a verifica. Nu se va face
clic pe linkurile sau fisierele atasate primite in e-mailuri ;;1 mesaje text nesolicitate.

i) si nu rispundi niciodati cu informatii personale la mesaje, chiar daci pretind ci provin dintr-o
afacere legitima. In schimb, trebuic contactatd direct institutia pentru a confirma solicitarea
acestora.

i) s& discute planurile de lucru cu conducerea si membrii echipei, in perioada lucrului de la
distantd, inclusiv distribuirea sarcinilor, a termenelor i a canalelor de comunicare.

k) daci utilizarea dispozitivului personal este singura optiune de lucru §i angajatorul permite
folosirea lui, s& se asigure cd sistemul de operare si software-ul dispozitivului sunt actualizate,
cd extstd o solutie antivirus instalats, iar conexiunea este securizatd printr-un VPN aprobat de
institutie.

1) si# evite folosirea in interes personal a dispozitivelor dedicate lucrului de la distanta.

CAP. XIV. DISPOZITII FINALE

Art. 96. Prezentul Regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale Legii nr. 53/2003 -Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 97. Incilcarea dispozitiilor prezentului regula:ment constituie abatere disciplinard si
atrage rdspunderea disciplinard a functionarilor publici i personalului contractual, in condlplle
legii.

Art. 98. Comisiile de disciplind au competenfa de a cerceta incdlcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 99. in cazurile in care faptele savargite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art. 100. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivArsite
cu incélcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 101. Modificarile sau completdrile prezentului regulament se vor face {inind seama de
actele normative In vigoare la data modificarii (completarii), prin grija personalului cu atributii in
activitatea de resurse umane.

Art. 102. Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiecirei persoane.
Personalul Primariei Comunei Victoria este obligat s cunoascd si si respecte prevederile
prezentului regulament.



