Anexanr.l la HCL nr.105 din 25 septembrie 2025

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
A PERSONALULUI DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TUTORA, JUDETUL IASI

Prezentul Regulament de ordine interioard stabileste normele de conduitd profesionala,
precum si dispozitii referitoare la orgranizarea si disciplina muncii, care se aplica tuturor salariatilor-
functionari sau celor care au contract individual de munca, in conformitate cu prevederile
urmaétoarelor acte normative:

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificarile s
completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile s
completarile ulterioare;

-ORDONANTA DE URGENTA pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Hotardrea Guvernului Roméniei nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de
lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea i monitorizarea aplicérii acordurilor
colective

- Hotardrea Guvernului Romaéniei nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare; Orice referire si orice trimitere in
actele normative in vigoare la prezenta hotdrare, cu modificarile si completarile ulterioare, se vor
considera referire la dispozitiile anexei nr. 7 din Q. U.G. nr. 57/2019, introdusda prin art. unic pct. 8
din O.U.G. nr. 63/2019, astfel cum a fost modificatd prin art. I pct. 3 din Legea nr. 153/2021, in
vigoare de la 11 iunie 2021.

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Hotédrdrea Guvernului Roméniei nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatitii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si
disciplina muncii, emise de primar si prin alte reglementéri interne.

Priméaria Comunei Tutora, Judetul Iasi face eforturi permanente pentru a crea angajatilor un
ambient modern, confortabil si placut care sa favorizeze activitatea profesionald. Mediul de lucru
contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii profesionale, dar si la imaginea institutiei.

De aceea, toti angajatii au obligatia permanentd de a pastra curatenia si ordinea la locul de
munca.

Primaria Comunei Tutora, prin specificul activitatii sale, este un spatiu public, angajatii sai
intrdnd in contact cu cetitenii, pe care trebuie si-i trateze cu respect. Prin comportamentul pe care il
are fatd de cetdteni, fiecare angajat trebuie sa contribuie intr-un mod hotarator la consolidarea
imaginii institutiei.

—

—




Calitatea serviciilor publice, reprezintd obiectivul primordial al institutiei. Indiferent de
structura organizatoricd in care actioneazi, fiecare angajat are un aport important la performantele de
ansamblu ale institutiei. Fiecare angajat trebuie si-gi indeplineascd sarcinile in conformitate cu
standardele de calitate, Conducerea institutiei este cea dintdi rispunzétoare de calitatea muncii
angajatilor pe care {i coordoneaza gi controleazi.

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

ART.1. (1) Obiectivele prezentului Regulament de Ordine Interioard urméaresc si asigure
cresterea calitdtii serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public, dar sé si
contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din Administratia Publica.

(2) Primaria, ca institutie publicd, urméareste respectarea cadrului legal al desfasurdrii activitatii
din comunitate, asiguréd solutionarea problemelor de ordin edilitar si gospodéresc, mentinerea ordinii
publice, respectarea si apérarea drepturilor omului, a dreptului de proprietate, precum si alte atributii
date in competenta prin legislatia aflatd in vigoare.

(3) Pentru realizarea atributiilor si responsabilitifilor cu care a fost investit prin lege, Primarul
comunei Tutora, in calitate de sef al administratiei publice locale, actioneazé prin aparatul propriu de
specialitate al institutiei Primériei in concordantd cu normele legale in vigoare.

(4) Regulamentul de ordine interioard se aplicd tuturor salariagilor, personal contractual,
functionari publici, indiferent de durata contractului individual de muncé sau raportului de serviciu,
persoanelor care isi desfisoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestéri servicii, in baza
unor conventii civile, elevilor si studentilor aflati in practicd in cadrul institutiei.

Art.2. Toti angajatii primériei sunt obligati si respecte prevederile Constitutionale si ale legilor
tarii in Intreaga lor activitate, in comportament etc.;

Art.3. Angajatii primériei au indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul
personal in exercitarea atributiilor de serviciu, si asigure tratament egal tuturor cetitenilor prin
aplicarea aceluiagi regim juridic n situatii identice sau similare. Angajatii primériei au obligatia de a
Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, eficientd, corectitudine si constiinciozitate.

Art.4. Prin aplicarea prezentului regulament functionarii publici, personalul contractual si alte
persoane care 1si desfasoard activitatea in baza altor forme de contracte In cadrul primériei au obligatia
sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplini, si asigure exercitarea corecta a atributiilor ce
le revin din fisa postului pe care 1l ocupi. |

Art.5. Regulamentul de ordine interioard cuprinde aspecte legate de: principiile care
guverneazd conduita salariatilor, norme de conduitdi morald si profesionald, norme generale de
organizare a muncii, norme privind formarea profesionald, prevederi privind salarizarea — promovarea

— evaluarea performantelor individuale, recompense, procedura de solutionare a cererilor si
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reclamatiilor individuale ale salariatilor, drepturile si obligatiile conducerii primdriei, drepturile si
obligatiile salariatilor, raspunderea disciplinarf, abateri si sanctiuni aplicabile, igiena si securitatea
muncii, dispozitli privind transparenta decizionald si accesul la informatii, dispozifii privind
modificarea, suspendarea si incetarea raporului de munca si de serviciu pentru personalul primariei,
modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale specifice.

Art.6 Functionarii publici, personalul contractual precum si persoanele care isi desfisoara
activitatea pe bazi de contract de colaborare sau prestéri servicii in baza unor conventii civile, elevii i
studentii aflafi in practicd in cadrul institutiei sunt obligati si cunoasca prevederile prezentului
Regulament intern.

Art.7 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor primériei, in méasura in care
acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului. Dispozitiile regulamentului intern se completeaza cu
prevederile inscrise in contractul de munci si in actele administrative.

CAPITOLUL II '
PRINCIPII GENERALE

Art.8. Principiile care guverneazi conduita profesionald a salariatilor sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public: principiu conform céruia functionarii publici si personalul
contractual au indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitdfii de tratament al cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice,
principiu conform c#ruia functionarii publici si personalul contractual au Indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situaii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform ciruia functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine i
constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia salariatii sunt obligati s aibd o
atitudine obiectivd, neutrd fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, In
exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform caruia salariatilor le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficu moral sau material;

f) libertatea gdndirii §i a exprimdrii - principiu conform céruia salariatii pot sa-si exprime si sé-

si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform ciruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, salariatii trebuie sa fie de buni - credinti si si actioneze pentru indeplinirea
conformd a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform céruia activititile desfasurate de salariati in

exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

CAPITOLUL III
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARIT ~ ORICAREI =~ FORME DE  INCALCARE A  DEMNITATI

Art.9. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tutora se asigurd cadrul
organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directa sau indirecti fatdi de orice
salariat, pe motiv ci acesta aparfine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociali sau
defavorizatd ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientirii sexuale.

(2) Primiéria se obligd sé respecte cu prilejul incheierii contractului individual de muncid
principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a
activitdfii pe care urmeaza sé o presteze salariatul si interzicerea muncii fortate;

(3) In sensul celor precizate la alin. (2), angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale
fiecirei persoane care solicitd angajarea in munca si va dispune angajarea intr-un anumit post numai
funcfic  de  aceste  solicitari si de  prepdtirea  profesionala a  candidatului,

Art.10 (1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiaza de conditii de muncd adecvate
activititii desfiigurate, de protectie sociald, de securitate i sdnitate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare;

(2) Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteazi o muncd dreptul la platd egal3,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

(3) Este interzis orice ordin sau dispozifie de a discrimina o persoana pe criteriul de sex.

(4) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

(5) Respingerea unui comportament de hérfuire si harfuire sexuald de citre o persoand sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folositd drept justificare pentru o
decizie care si afecteze acea persoani.

(6) Nu sunt considerate discriminari:




a) masurile speciale previazute de lege pentru protec{ia maternitétii, nasterii, lduziei, alaptérii
si cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

¢) o diferentd de tratament bazati pe o caracteristicd de sex cénd, datoritd naturii activittilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfigoard, constituie o cerintd
profesionald autentic# si determinantd atat timp cét obiectivul e legitim si cerinta proportionald.

Art.11 (1) Primiria se obligd si asigure egalitatea de sanse si tratament fatd de toti salariatii,
femei si barbati, si se bazeazi pe principiul consensualitétii si al bunei credinte.

(2) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu Ja:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munci de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare 1n munci si de munca ce respectd normele de sanitate si securitate in
munci, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

) beneficii, altele decét cele de naturi salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate socialg;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislafia in vigoare.

(3) Primiria se obligh si asigure egalitatea de sanse si tratament Intre angajati, femei si

barbati in relatiile de munca referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidafilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/san incetarea raportului juridic de munci ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decit cele de naturi salariala, precum si la securitate sociald;



f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare §i recalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali,

i) aplicarea mésurilor disciplinare;

) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

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

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (3) lit. a) locurile de munci in care, datoriti
naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica
legatd de sex este o cerintd profesionald autenticd si determinanti, cu conditia ca obiectivul urmirit sa
fie legitim si cerinta si fie proportionala. '

(5) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(6) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul Legii nr. 202/2002, republicatd cu modificarile
ulterioare.

(7) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul Legii nr. 202/2002,
republicatd cu modificarile ulterioare.

(8) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajirii, sd prezinte un test de
graviditate si/sau s semneze un angajament ci nu va riméne insircinatd sau ci nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca.

(9) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (5) acele locuri de muncd interzise
femeilor gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

(10) Concedierea nu poate fi dispusi pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afli in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de péni la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitagi;

¢) salariatul se afla in concediu paternal.

(11) Este exceptatd de la aplicarea prevederilor alin. (10) concedierea pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile
legii.

(12) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta

de pénd la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitafi sau a concediului paternal,
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salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncd ori la un lec de munca
echivalent, avind condifii de muncd echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunitafire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(13) La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (12), salariata/salariatul are
dreptul la un program de reintegrare profesionald, a cirui durati este de 5 zile lucrdtoare.

(14) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de muncd, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare
ori o reclamatie la conducerea unititii sau care a depus o pléngere la instantele judecitoresti competente
in vederea aplicirii prevederilor Legii 202/2002, republicatd cu modificérile ulterioare si dupd ce
sentinta judecitoreascd a rimas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fird legturad de cauzi.

(15) Daci un salariat sesizeazi vreunul din aspectele mai sus mentionate, Primarul va Intruni o
comisie de evaluare care va constata existen{a si/sau gravitatea faptei in decurs de 5 zile de la primirea
sesizdrii urmédnd ca, in functie de cele constatate, si aplice sanctiunile prevazute in regulament
(mustrare, avertisment, reducerea salariului de bazi).

(1) In privinta raporturilor de serviciu sau de munci, este aplicabil principiul egalitatii de tratament
fati de toti functionarii publici si personalul contractual angajat si principiul consensualitétii si al
bunei credinte.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, apartenenti ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoagterii, folosintei sau exercitérii drepturilor prevazute
de legislatia muncii. Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decét cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei discriminéri directe. Pentru
munca egald sau de valoare egald este interzisi orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu privire
la toate elementele si conditiile de remunerare.

(4) Tuturor salariatilor Ie sunt recunoscute dreptul la plati egald pentru muncd egald, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protettia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale (art.6 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii actualizat).

(5) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activititii desfasurate, de proteciie
sociald, securitate si sandtate in munc, precum si de respectarea demnitétii si a constiintei, fard nici o
discriminare.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA MUNCIIL TIMPUL DE MUNCA. PROGRAMUL DE LUCRU. PAUZELE
DE MASA. ALTE DREPTURI ACORDATE SALARIATILOR



Art.12 (1) Durata timpului de lucru este de 40 de ore pe saptdménd, fiind valabild pentru tot
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, indiferent de functia ocupati.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptaménii se raporteazi la 5 zile, cu 2 zile de
repaus.

(3) Pentru cei angajati cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munci este
de 4-8 ore/zi, 10 — 20 ore/siptamani, conform clauzelor previzute in cuprinsul contractului de munci;

4 In zilele de luni, marti, miercuri si joi orarul de lucru al anagajatilor este 07:30 —
16:30 cu 30 minute pauzi de masa intre orele 12:00 — 12:30, care nu se include in durata timpului
de lucru.

(5) In ziua de vineri orarul de lucru este 07:30 — 13:30.

(6) Programul angajatilor en publicul/cetitenii este de luni piAna vineri intre orele
08:00- 12:00. Exceptie de la acest program este activitatea de la taxe si impozite si de registratura.

¢)) Programul de audientd pentru primar este in ziua de marti de la 10:00 Ia 14:00,
iar pentru viceprimar este in ziua de luni de la 10:00 1a 14:00.

(8)  Pentru orele lucrate din dispozifia conducitorului autoritatii sau institutiei publice peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate zile nelucratoare,
personalului de executie/ de conducere i sunt aplicate prevederile legale aflate in vigoare la acel
moment.

) In cazul prestarii muncii suplimentare se aplicd dispozitiile art. 120 - 123 din Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii republicat, in mod corespunzitor.

(10)  Se aplica In mod corespunzitor dispozitiile art. 114 din Legea nr.53/2003 — Codul
Muncii republicat, privind durata maxima legald a timpului de munci care nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(11) La Inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii
sunt obliga{i sa semneze condica de prezenti. Nesemnarea zilnica si [a timp a condicilor de prezenta
constituie o incilcare a normelor de disciplind a muncii §i se sanctioneazd conform prevederilor
prezentului regulament.

(12)  Salariatii care intirzie, trebuie si informeze conducitorul unitdtii administrativ —
teritoriale cu privire la motivului intdrzierii.

(13)  In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de
citre primar. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau unui motiv independent de
vointa celui in cauzd (boald, accident, etc), superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in

masurd sd aprecieze ce actiuni trebuie Intreprinse in continuare.



(14)  Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind concediile de
odihni, concediile fird plati, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste programul normal de
lucru, absentele nemotivate sau motivate, concedii de boala, intarzieri la program si alte aspecte care

privesc timpul de munci si odihna al salariatilor.

SECTIUNEA I - Repausul siptiminal, concediul de odihni, concediul de boald si alte
concedii

Art.13. (1) Repausul siptiméanal se acordi in doud zile consectutive, sdmbiéta si duminica.
Avind In vedere specificul activititii fiecdrui salariat, se poate intampla ca prezenta acestora sd fie
necesard si in zilele de repaus siptdménal consacrat sau in zilele de sarbitoare legald. fn acest caz,
salariagii au dreptul la recuperare in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea primdériei, in
conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare la acel moment.

Dreptul la concediul de odihni anual platit este garantat tuturor salariagilor. Durata minima a
concediului de odihna anual este de 21 zile lucritoare. Durata concediului de odihni pentru functionarii
publici este stabilitd in functie de vechimea in muncé, astfel:

a) pand la 10 ani vechime 1n munci - 21 zile lucrétoare de C.O.;
b) peste 10 ani vechime in munci - 25 zile lucritoare C.0.

Pentru personalul contractual, concediul de odihna se aplicd conform prevederilor legale aflate
in vigoare.

4) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Prin exceptie, efectuarea concediului in
anul urmitor, este permisi cu aprobarea primarului si doar sub forme de zile libere In recuperare, in
contul zilelor de concediu de odihnd neefectuat din anul anterior.

) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat nu este permisi.

©) Concediul de odihni se efectueazi, de reguld, integral, sau se poate acorda fractionat.

@) Concediul de odihni poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

8) Angajatorul poate chema salariatul din concediul de odihné in caz de fortd majoré sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului Ia locul de munca.

)] In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zilele libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihni. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor
platite sunt stabilite prin lege sunt:

- chsdtoria salariatului - 5 zile;
- cHsdtoria unui copil - 3 zile;

- nasterea unui copil - 5 zile;



- decesul sotului sau al unei rude de péana la gradul I, inclusiv - 3 zile;
- donatori de singe - 2 zile;

(10) Nu se va lucra in zilele de sdrbdtoare nominalizate de actele normative In vigoare.

(11) Pentru persoanele apartindnd altor culte religioase legale, altele decéit cele crestine, se
acordd cate doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale.

(12) Se aplicd In mod corespunzitor prevederile art. 133 - 138 privind repausurile periodice,
prevederile art. 139-143 privind sérbétorile legale, prevederile art. 144 - 153 privind concediul anual si
alte concedii ale salariatilor din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat.

ART. 14. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard
platd. Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, cu sau fara
platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate al procesului de
muncéi.

(2) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului, pe
pericada formarii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

(3) Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald poate fi respinsi numai cu
acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai dacé absenta salariatului ar prejudicia
grav desfagurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si indeplineasca
urméatoarele conditii:

- sd fie Tnaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;
- sd precizeze: a)data de incepere a stagiului de formare profesionals;
b)domeniul;
c) durata;
d) denumirea institutiei.

(5) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionala se poate realiza in intregime
si/sau fractionat In cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme
de nvatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea modalititii de Intocmire a cererii previzute la alin.(4) din prezentul
regulament.

(6) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului in discutie.

(7) In scopul asigurarii formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor legale in

domeniu, acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionald platit de angajator, pe o
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perioadi de 80 ore sau 10 zile lucritoare acordatd in baza cererii formulate cu respectarea cerintelor
previzute la alin.(4) din prezentul Regulament intern, stabilita de comun acord,

(8) Se aplica in mod corespunzitor prevederile art. 154 -158 privind concediile pentru formare
profesionald din Legea nr.53/2003-Codul Muncii republicat.

Art. 15. (1) La cerere, birbatii pot beneficia de concediu paternal ( conform art.51, lit.c) din
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii republicat si conform hotdrérii pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii concediului paternal nr.210/1999, aprobate prin Hotérarea Guvernului
nr. 244/2000 republicati) In primele 8 sdptimani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de
nagstere al acestuia. Durata acestuia este de 5 zile lucritoare.

(2) Pentru aceasti duratd, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul aferent zilelor
lucritoare respective, calculati pe baza salariului brut realizat, incluzénd sporurile si adaosurile la
salariul de baza.

(3) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai o
singurd dati, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.16. (1) Salariatul trebuie si faci dovada prin certificat medical, prin care sé justifice absenta
in caz de boali, sau eventual si anunte probabilitatea absentei in caz de boala.

(2) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor pani la 2 ani, contractele de munca nu pot fi desficute si nu pot fi modificate decét
din initiativa salariatului In cauza.

(3) In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea si secretarul
general al unititii administrativ - teritoriale, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau In cel
mult 48 ore si si prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverinté care si justifice absentele.
Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentdrii nemotivate.

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

(5) 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 asigurdri sociale.
In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata normali de

munci din motive de sénitate, a sa sau a fitului sdu, are dreptul la reducerea cu o pétrime a duratei

11



normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurdri sociale.

(6) Se aplica in mod corespunzitor dispozitiile art. 154 -158 privind concediile pentru formare
profesionald din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii republicat.

Art.17. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programari individuale
stabilite cu consultarea salariatilor. Programarea se face pina la sférsitul anului calendaristic pentru
anul urmator.

(2) Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz,
pericada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadi care nu poate fi mai mare de 3
Juni.

(3) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectufirii acestuia.

(@) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat s3 efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucrétoare de concediu neintrerupt.

(5) Salariatul este obligat s& efectueze in naturd concediul de odihni in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cénd, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

(6) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificats, la cererea salariatului, sau concediul
de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afld in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna fnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salarjatul este chemat sd indeplineasca indatori publice;

- salariatul este chemat sé satisfaca obligatii militare;

-salariatul urmeazi sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in {ard sau in striinitate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament Intr-o statiune balneo-
climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihnid va fi cea indicatd in recomandarea
medicald;

- salariatul se afld in concediu plétit pentru ingrijirea copilului in varstd de pina la 2 ani,

sau 3 ani In cazul copilului cu handicap;
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Art.18 (1) In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la
locul de munci, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotirdrea organelor de conducere ale
angajatorului, formulati n scris.

(2) Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihni se va face de comun acord
intre conducerea Primériei si salariat.

Art.19. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi tinutd intr-un registru separat, pentru
fiecare salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
concediilor fard platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de cétre secretarul general al unitétii

administrativ — teritoriale.
SECTIUNEA a Il — a - Intriri/lesiri ale personalului din institugie

Art.20. (1) Prezentarea la serviciu se face la ora 07:30 si se evidentiazd de fiecare angajat in
condica de prezenta.

2) Intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleazi si se inregistreazi la nivel de o ord in
condica de prezentd.

Art.21. Plecarea pe teren se face cu aprobarea verbali/scrisd a conduciitorului institutiei

publice.

CAPITOLUL V
FORMAREA PROFESIONALA
SECTIUNEA 1 - Reglementiiri comune
Art. 22. (1) Angajatorul are obligajia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.
(2) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionald din fard sau din stréinatate ;
b) formare individualizata;

¢) alte forme de pregiitire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA a II - a - Formarea profesionali a functionarilor publici
Art.23 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea

profesionald.
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(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeazid forme de perfectionare profesionald,
beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, 1n  situatia in  care acestea  sunt:
a) organizate la inifiativa sau In interesul autoritifii sau institufiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducitorului autoritatii sau institutiei
publice;

¢) organizate de Centrele regionale de formare continuéd pentru administratia publici locald sau
de alte institutii specializate din tara sau din striinatate.

Art. 24. In cazul in care formarea §i perfectionarea profesionali se organizeazi in alti localitate,
functionarii publici beneficiazé de drepturile de delegare In conditiile legii.

Art. 25. In cazul in care conducatorul institutiei apreciazi ca studiile sunt utile institutiei, pe
perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucritoare anual, functionarului public
respectiv 1 se plitesc salariul de bazd corespunzitor functiei Indeplinite, si, dupi caz, sporul de
vechime.

Art. 26. (1) Functionarii publici care urmeaza o formé de specializare sau perfectionare pe o
duratd mai mare de o luné dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceastd perioada drepturile salariale,
sunt obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra de la 1 la 5 ani in institutie.

(2) Durata efectivd a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de conducerea
institutiei.

(3) In cazul nerespectarii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati sd restituie
institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada
rdmasa péand la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioada, cu exceptia

cazului in care salariatii nu mai detin functia respectivi din motive neimputabile acestora.
SECTIUNEA a I1I - a - Formarea profesionald a personalului contractual

Art. 27. (1) Pentmu personalul contractual, In cazul in care participarea la cursurile de formare
profesionald este initiatd de Priméria comunei Tufora toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare
sunt suportate de cétre aceasta. Dac# participarea la cursurile de formare profesionald presupun
scoaterea integrald din activitate, contractul individual de munci al salariatului respectiv se suspenda,
acesta beneficiind de o indemnizatie platita de institugie, previzuta in contractul individual de munci si
care este egali cu salariul de bazi, indemnizatia de conducere si spor vechime, corespunzitor perioadei.

Art. 28. (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai mare de 60 de

zile nu pot avea initiativa incetérii contractului individual de munca o perioada de cel putin 3 ani de la
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data absolvirii cursurilor de formare profesionala; acest lucru va fi stipulat Intr-un act aditional atagat la
contractul individual de munca.

(2) Durata efectivi a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea instituiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obliga{i sa restituie
institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada
rimasi pédnd la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadd, cu exceptia
cazului in care salariatii nu mai detin functia respectivd din motive niemputabile acestora.

Art. 29. Concediile fird platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaz3 din initiativa sa, in conditiile prevazute la

art. 14 din prezentul regulament.

CAPITOLUL VI
SALARIZARE - PROMOVARE -
EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE PROFESIONALE

SECTIUNEA 1 - Salarizare

Art. 30. (1) Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare previzut
de legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeazi remunerarea personalului In raport cu
responsabilititile postului, munca depusd, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociald a muncii,
conditiile concrete in care aceasta se desfasoard, rezultatele obtinute.

(2) Pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei ocupationale
"Administratie" din aparatul propriu al primiriei si consiliului local si din serviciile publice din
subordinea acestora, salariile de bazi se stabilesc prin hotérére a consiliului local/dispozitie.

(3) Stabilirea salariilor lunare potrivit alin. (2) se realizeazé de citre ordonatorul de credite, cu
respectarea prevederilor art. 25 din Legea nr. 153/2017, republicata.

(4) Nivelul veniturilor salariale se stabileste, In conditiile prevazute fa alin. (2) si (3), fard a
depisi nivelul indemnizatiei lunare a funciiei de viceprimar, exclusiv majorérile previzute la art. 16
alin. (2) din Legea nr. 153/2017, republicatd cu Incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in
bugetele de venituri si cheltuieli.

(5) Angajarea, promovarea, avansarea in gradatie a personalului previzut la alin. (2) se fac cu
respectarea prevederilor Legii nr. 153/2017, republicati precum si a celorlalte reglementéri specifice
functionarilor publici si personalului contractual.

Art. 31. (1) Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte i gradatii.
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(2) Fiecdrei functii, fiecdrui grad/treapti profesional 1i corespund 5 gradatii, corespunzitoare
transelor de vechime In munc, cu exceptia functiilor de demnitate public si functiilor de conducere
pentru care gradatia este inclus3 in indemnizatia lunard/salariul de baza previzut pentru aceste functii
in anexele nr. I - IX din Legea nr. 153/2017, republicata.

(3) Transele de vechime in muncd in functie de care se acordd cele 5 gradatii, precum si
cotele procentuale corespunzitoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data indeplinirii
conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta, sunt urmitoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - §i se determina prin majorarea salariului de bazi cu cota
procentuald de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determind prin majorarea salariului de bazi avut cu
cota procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de bazi;

¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - §i se determind prin majorarea salariului de bazi avut cu
cota procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de bazi;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de bazi avut
cu cota procentuala de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de bazi avut cu cota

procentuald de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza.

(4) Gradatia obtinuté se acordd cu incepere de la data de Intéi a lunii urmétoare celei In care s-
au Implinit conditiile de acordare.
(5) Pentru personalul nou - incadrat, salariul de bazé se determini prin aplicarea succesivi a

majordrilor prevazute la alin. (3), corespunzitor gradatiei definute.

(6) Pentru acordarea gradatiei corespunzétoare transei de vechime in muncé, angajatorul va fua

in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decét cele bugetare.

(7) Indemnizatiile lunare pentru functiile de demnitate publicd se determind prin Inmultirea

coeficientilor din anexa nr. IX a Legii nr. 153/2017, republicati cu salariul de bazi minim brut pe {ard

garantat in plati n vigoare.
(8) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului contractual si
functionarilor publici din cadrul Primériei comunei Tutora sunt cele previzute in actele normative

anuale cu privire la salarizarea unitaré din fonduri publice - sectiunea administratie publica locala.

Art. 32. Personalul nou angajat si aflat in perioada de probé/stagiu va fi salarizat corespunzator

legislatiei in vigoare.
Art. 33. (1) Salariile se vor pliti Tnaintea oricdror obligatii ale institutiei.
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(2) Plata salariilor se face o data pe luni pe card bancar sau pe stat de plata.

SECTIUNEA a II- a - Promovarea functionarilor publici

Art. 34. (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
publice superioare.

(2) Promovarea in functia publici de executie in gradul profesional imediat superior celui
detinut de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat de cétre autoritatea publica
locald Tutora prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii
concursului sau examenului. Fisa postului functionarului public care a promovat in functia publica se
completeazi cu noi atributii si responsabilitati sau, dupa caz, prin cresterea gradului de complexitate al
atributiilor.

(3) Criteriile de performanti generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului plitit din fonduri publice ori in vederea acorddrii unor premii sunt

urmétoarele:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
¢) perfectionarea pregitirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra n echipé;

€} comunicare;

f) discipling;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si eticd profesionala.

Art. 35. (1) Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza de
Primiria Tutora, in limita funciiilor publice rezervate promovarii, cu Incadrarea in fondurile bugetare
alocate.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui
detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) 54 aibi cel pufin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

b) si fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuala a performantelor individuale in
ultimii 2 ani calendaristici;

c) sd nu aibi in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiaté in conditiile legii;

17



(3) Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime previzute pentru promovarea
in gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul organizat, in conditiile
legii, in vederea promoviérii rapide in functia publici.

Art. 36. Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publici de conducere,
functionarij publici trebuie sd indeplineasca cumulativ conditiile prevazute In Codul Administrativ;

Art. 37. (1) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior, functionarii publici de
execufie au dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei functii publice intr-o
clasd superioard celei in care sunt incadrati, dacd studiile absolvite sunt in specialitatea in care isi
desfagoard activitatea sau dacé autoritatea ori institutia publica apreciazi ci studiile absolvite sunt utile
pentru desfasurarea activitatii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de functionarul
public ca urmare a promoviérii examenului.

Art. 38. Promovarea iIn clasd nu se poate face pe o functie publicd de auditor sau de consilier

juridic.

SECTIUNEA a III - a — Promovarea personalului contractual

Art. 39. (1) Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin
tfrecerea intr-un grad superior sau treaptd profesionald superioard, intr-o functie de conducere sau
intr-o functie pentru care este prevézut un nivel de studii superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existi un asemenea post, se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat
superior.

(3) Promovarea intr-o funcfie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea
prevederilor HG nr.1336/2022 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examer.

(4) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de functii in care aceasta este incadrat Intr-un post previizut cu studii
superioare de scurtd sau de lungd duratd, al cdrui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovirii, ca urmare a obfinerii unei diplome de
nivel superior si a promovirii examenului organizat in acest sens, cu respectarea prevederilor HG

nr.1336/2022
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(5) Propunerea de promovare inir-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
absolvirii de ciitre salariat a unor forme de Invatimaént superior in specialitatea in care isi desfagoard
activitatea sau consideratid de autoritatea ori institutia publicd ca fiind utild pentru desfasurarea
activititii, justificatd de necesitatea modificarii figei de post, se face de citre seful ierarhic superior la
cererea salariatului, insotitd de copia legalizatd a diplomei de licentd, respectiv a diplomei de
absolvire sau, dupi caz, de adeverinta care s ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institufie de
invitamaAnt superior acreditatd, si este aprobatd de citre conducitorul autoritatii ori institutiei publice.

(6) Promovarea intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior se face
numai in masura in care conducitorul autorititii sau institutiei publice decide ca atributiile din fisa
postului s fie modificate In mod corespunzitor.

(7) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de geful ierarhic si aprobat de
conducitorul autoritatii sau institutiei publice.

(8) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia conduc#torului autorititii ori institutiei publice.

(9) Referatul de evaluare Intocmit de seful ierarhic cuprinde urmétoarele elemente:

a) descrierea activititii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul tn modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare,

g) propuneti privind componenta comisiei de examinare §i cea de solutionare a contestatiilor.

(10) Referatul de evaluare se depune pand in ultima zi lucrtoare a fiecdrui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnati in acest sens.

(11) Criteriile de performanti generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului plitit din fonduri publice ori in vederea acorddrii unor premii sunt

urmétoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficien{a activittilor desfagurate;
¢) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipé;

€) comunicare;
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f) disciplin;
g) rezistentd la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate i etici profesionala.

SECTIUNEA a IV - a - Evaluarea performantelor profesionale individuale

ale functionarilor publici

Art. 40. (1) In scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Tutora, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face anual pentru pericada 01 ianuarie -31 decembrie si urméareste:

a} corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public i cerintele functiei publice;

b) aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
prin compararea gradului de Indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv;

¢) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au
obfinut rezultate deosebite, astfel incit si fie determinatd cresterea performantelor
profesionale individuale;

d) identificarea necesitdfilor de instruire a functionarilor publici, pentru Imbunititirea
rezultatelor activitdtii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

(2) Evaluarea functfionarilor publici are urmétoarele componente:

a) evaluarea gradului $i modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 41. In vederea completrii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici, se respectd cadrul normativ cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei
functionarului public.

Art. 42. In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordd unul dintre urmétoarele calificative: "foarte bine”, "bine", "satisficadtor", "nesatisficator".

Art. 43. Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:

a) promovarea Intr-o functie publici superioari;

b) eliberarea din functia publica.

Art. 44, In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor

publici se stabilesc cerintele de formare profesionala ale functionarilor publici.
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Art. 45. Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sd il conteste la
conducitorul autorititii — Primarul comunei Tutora. Acesta solutioneaza contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar,
respectind metodologia stipulatd in actul normativ cu privire la organizarea §i dezvoltarea carierei

functionarului public.

SECTIUNEA a V - a — Evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual

Art. 46. (1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluirii performantelor
profesionale individuale, de citre conducitorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacétor".

(2) Ordonatorul principal de credite — Primarul comunei Tutora stabileste criterii de evaluare a
performantelor profesionale individuale respectdnd criteriile standard prevézute in legislatia cu privire
la salarizarea cadru a personalului platit din fonduri publice:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influents, coordonare si supervizare;

e) contacte §i comunicare;

) conditii de munci;

(3) Ordonatorul principal de credite — Primarul comunei Tutora poate stabili si alte criterii de
evaluare In functie de specificul domeniului de activitate si de obiectivele generale de performanta:

1. Realizarea atributiilor corespunzétoare functiei ;

2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitétilor curente ;

3. Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementarilor legale specifice activitafii desfasurate;

4, Inventivitate In gisirea unor céi de optimizare a activitatii desfasurate,

5. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

Art. 47. Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evalufitii pot s& il conteste in scris la
conducitorul autorititii — Primarul comunei Tutora. Acesta solutioneazi contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de cétre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar,
respectand metodologia stipulati in actele normative in vigoare cu privire la evaluarea performantelor

profesionale.
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SECTIUNEA a VI - a Evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual, dispozitit

comune

Art. 48, Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitd{ii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele ob{inute in mod efectiv.

Art, 49. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in Anexi. In
functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activititile efectiv desfisurate de
citre salariat, evaluatorul poate stabili §i alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc Ja
cunogtinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 50, Salariafii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectivi.

Art. 51. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din figa postului la inceputul fiecirui an de catre evaluator. Obiectivele pot fi
revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificiri semnificative In priorititile institutiei cu
privire la activitétile corespunzéitoare postului.

Art. 52. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutid cu probitate,
deontologie profesionali, realism si obiectivitate,

Art. 53. Procedura evaluirii se realizeaza in urmitoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de cétre conducitorul institutiei.

Art. 54. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfisurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupd functia de
debutant si care sunt evaluati la sférsitul perioadei de debut.

Art. 55. Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivi. Perioada

de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.
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Art. 56. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri.

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

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, nainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd ori, dupd caz, intr-o perioadi de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat
se va lua In considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeazi s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite

Art. 57. Persoanele care au calitatea de evaluator completeazi fisele de evaluare, dupd cum
urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor §i apreciazi activitatea conform criteriilor
stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;

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

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

d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioadd de
evaluare si, dacé este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

e) stabilesste eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei
evaluate.

Art. 58. Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si persoana evaluats, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notérile i consemnérile facute de evaluator in figa
de evaluare;

b) se semneazi si se dateazd fisa de evaluare de citre evaluator §i de cétre persoana evaluata.
In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra notérilor si
consemnirilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei

evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.
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Art. 59. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor i
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
expriménd aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a obiine nota finald a evaluatorului se face
media aritmeticd a notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din
media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu. Semnificatia notelor este
urmétoarea: nota 1 -nivel minim si nota 5 -nivel maxim.

Art. 60 Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei final e, dupd cum urmeazi:

a) intre 1,00-2,49 - nesatisfacitor;

b) intre 2,50-3,49 - satisficator;

¢) intre 3,50-4,49 - bine;

d) intre 4,50-5,00 - foarte bine.

Art. 61. Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazi
contrasemnatarului, respectiv conducitorului institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are
seful autoritétii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 62. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitagii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord. Fisa de evaluare modificatd in conditiile previzute la lit. a) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art, 63. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la conducitorul
autorititii sau institutiei publice. Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la
luarea la cunostintd de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de
15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al conducitorului autorititii Rezultatul contestatiei se
comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei. Salariatul
nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei competente, in

conditiile legit

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA A
SALARIATILOR
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Art. 64 (1) Primiria comunei Tutora este obligatd si ia toate mésurile in vederea asigurarii
sandtatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munci si a Imbolnévirilor profesionale,
pentru respectarea normelor securitatii si igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile Priméariei comunei Tutora sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sénatatea angajatilor in vederea stabilirii
misurilor de prevenire; si dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald
pentru toate locurile de muncd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie s&
asigure imbunititirea nivelului de protectie a angajatilor si si fie integrate In toate activititile unitatii
respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) s# prevind expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care aldpteaza la riscuri
ce le pot afecta sinitatea si securitatea; salariatele mentionate si nu fie constranse si efectueze o munca
daunitoare sdnatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-néscut, dupi caz;

¢) si asigure, daci este cazul, auditarea de securitate si sanétate in munci a unitétii, cu ajutorul
institugiilor abilitate;

d) s& solicite autorizarea functiondrii unititii din punctul de vedere al protectiei muncii, si
mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sd ceard revizuirea acesteia In cazul
modificdrii conditiilor initiale pentru care a fost emisé;

¢) si stabileascd misurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munci si factorilor de risc evaluati la locurile de muncé, pentru asigurarea securitafii si
sénatitii angajatilor;

f) si stabileascd in fisa postului atributiile si rispunderea angajatilor si a celorlalti participanti [a
procesul de munci in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

o) si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si sa particularizeze
normele generale de protectie a muncii i normele specifice de securitate a muncii, In raport cu
activitatea care se desfasoard;

h) si asigure, pentru angajatii avind o relatie de muncd cu duratd determinatd sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitaii;

i) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educarii angajatilor: afige,
filme, céirti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fige tehnice de securitate, etc.;

j) sa asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajérii, asupra riscurilor la care aceasta va
fi expusa la locul de munci, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare
in muncé, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea

personalului in caz de pericol iminent;
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k) s asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiel muncii;

1) sd angajeze numai persoane care, in urma efectufirii controlului medical si a verificirii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeaza si le execute;

m) s ia masurile necesare informérii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii
care au relatii de muncé cu duratd determinati sau cu caracter interimar, pentru ca acestia si fie inclusi
in programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sdnftate In munci .

Art. 65. (1) Angajatii au obligatia si cunoascd normele (specifice locului de munca) de
securitate si de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfagurati, si foloseasci si s
intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuali ce le-au fost incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sad-si insuseascd §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sé utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie,

c) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si aducd la cunostinta conducétorului locului de muncd orice defectiune tehnici sau altd
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;

e) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de al{i angajati;

f) sé opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indatéd conducatorul locului de munci;

g) s refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalfi participanti la procesul de
productie;

h) si utilizeze echipamentul individual de proteciie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat, si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii i sdndtatii in munci, atdta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se
asigure ca toate condifiile de muncéd sunt corespunzitoare $i nu prezintd riscuri pentru securitate si

sindtate la locul sdu de munci;
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j) si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sinAtitii in muncs, atata timp ct este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k) si dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii,

Art. 66. Este interzis angajatilor si fumeze In spatiul public inchis si in spatiul inchis de la locul
de munci, nerespectarea acestei reguli reprezentand abatere disciplinard grava.

Art. 67. Institutia se preocupd permanent i sistematic de asigurarea condifiilor normale de
lucru, ludnd misurile necesare, in scopul eliminarii/diminuérii accidentelor de muncé, Imbolnavirilor
profesionale si respectiv protejarii mediului inconjuritor;

Art. 68. (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneazi comisia paritard.

(2) Comisia paritard participi la stabilirea masurilor de Tmbunititire a activititii institutiei i
urméreste permanent realizarea acordurilor dintre functionarii publici si ordonatorul de credite.

CAPITOLUL IX
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Art. 69. Conducerii executive a Primiriei comunei Tutora 1i revin urmétoarele drepturi:

a) S# organizeze si s conduci activitatea pe principii de competenta profesionald, credibilitate
si eficientd economici;

b) Si stabileascd organizarea si functionarea Primariei prin definirea obiectivelor, programelor,

bugetelor si indicatorilor de performanta,

¢) Si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

d) Si angajeze fortd de munci pe baza de contract individual de muncé;

e) Sa impuna respectarea disciplinei tehnologice $i a muncii;

f) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor;

g) S# constate sivargsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit

legii si prezentului Regulament de Ordine Interioara.

Art.70. Conducerii executive a Primdriei comunei Tutora i revin urmétoarele obligatii:

a) Asigurarea dotdrilor necesare desfagurarii activititii angajatilor (spafiu n birouri, mobilier,
tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de muncé si igiend, de
naturd si le ocroteasci sanitatea si integritatea fizicd si psihicd si urmdrirea utilizirii eficiente a

timpului de munca.
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b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor publici
si salariatilor, In raport cu functia detinut i muncé efectiv prestata.
c) Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de

muncé de orice fel.

CAPITOLUL X
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUIDE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA 1 -OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art. 71. Conducerea aparatului de specialitate are obligatia de a organiza si coordona activitatea
functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina. In acest sens
secretaru] general al comunei are urmétoarele sarcini:

a. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat in raport
cu pregitirea profesionald, experienta dobéndita si rezultatele obtinute In activitatea
profesionala.

b. Sprijinirea propunerilor si inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbundététirii activitdfii autorititii publice, precum si a calititii serviciilor
publice oferite cetétenilor.

c. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de ciitre toti angajatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activititile specifice institutiei.

d. Asigurarea pastrdrii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

e. Urmérirea respectirii circuitului normal al informatiilor $i perfectiondrii sistemului
informational al institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de
muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind
securitatea §i sdndtatea muncii, a normelor privind protectia mediului si a normelor
igienico-sanitare.

g. Exercitarea Indrumdrii, coordonarii si controtului permanent al activititii personalului
din cadrul serviciilor, birourilor sau compartimentelor, in scopul realizirii integrale si
la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si

functionare, a legislatiei in vigoare, a hotarérilor Consiliul Local, a notelor de serviciu
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si a dispozitiilor emise de cdtre primar, precum si din programele de activitate
elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfidsoari.

1. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institufie.

]. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatca
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine.

k. Sa examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cAnd propun avansiri, promoviri,

transferuri, numiri sau eliberdri din functii.

SECTIUNEA a Il - a - INTERDICTH APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE
CONDUCERE

Art. 72. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau sd defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici.

Art. 73. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public ;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul;

¢) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morald;

g) libertatea géndirii si a exprimaérii;

h) cinstea si corectitudinea;

)deschiderea si transparenta.
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CAPITOLUL XI
OBLIGATIILE ANGAJATILOR

SECTIUNEA 1 - OBLIGATII GENERALE

Art. 74. Functionarii publici si personalul contractual cu contract individual de munca,
indiferent de locul de munca unde isi desfasoard activitatea, in concordanti cu prevederile legale in
vigoare, au urmétoarele obligatii:

a. Sé indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului §i s& se abtind de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor
publici.

b. S& nu desfisoare In incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c. Functionarii publici au obligatia s prezinte, in conditiile legii, conducitorului
autoritdfii declaratia de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea
raportului de serviciu si s respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de

d. Sé respecte legislafia in vigoare, hotérérile Consiliului Local §i dispozitiile Primarului si
sd aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

e. Sé-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atit prin studiul
individual, cét §i prin cursurile organizate de institutii abilitate potrivit legii.

f. S& pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor.

g. S& respecte programul de muncé stabilit in institutie, urméirind folosirea cu eficienta
maximai a timpului de muncé pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h. Sa se prezinte la serviciu Intr-o tinutd vestimentard decentd si adecvati si si manifeste
un comportament civilizat §i demn 1in relatiile cu colegii si cetdtenii care vin
institutie; si manifeste solicitudine §i respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei ; sd poarte elemente de identificare: nume si functie.

i. S& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sd consume bauturi alcoolice in

timpul orelor de program; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa
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m.

q.

pirdseascd institutia, urmand a se lua misuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind
considerate abateri disciplinare si se sanctioneazi conform prevederilor legale.

S# se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de céte ori intervin deplaséri in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale,
iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii.

Sa-si Insuseascd si si respecte normele legale de prevenire §i stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii, normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare.
Si pistreze In conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea

institutiei si sd foloseascd in mod judicios rechizitele.

Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local,
s pund la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu
acordul secretarului general al comunei.

S3 asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

S4 deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronica sau alte
instalatii electrice din dotare.

Pentru pistrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de lucru in birouri.

S4 rdspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate.

SECTIUNEA a II - a - OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.75. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urméitoarele obligatii:

a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin

participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii

competentelor Consiliului Local.

b. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum

si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga si a menine

increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institugiilor

publice.

c. Prin actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile tarii si s actioneze

pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu

respectarea eticii profesionale.
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d. S& se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

e. De a apéra in mod loial prestigiul autorititii in care isi desfiisoard activitatea,
precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
mtereselor legale ale acesteia.

f. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documentele care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati
ori institutii publice, decit cu acordul Primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de
la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor
interesati, In conditiile legii.

g. In Indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei
publice in care 1si desfisoara activitatea.

h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati
de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sé aibd o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri.

i. in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, si aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credinté, corectitudine gi amabilitate,

i De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii In care isi desfisoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in
exercitarea functiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizéri sau pidngeri calomnioase.

k. S& adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetédtenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalititii
cetdtenilor in fata legii si a autoritégilor publice, prin:

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

situatii de fapt;
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- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau
alte aspecte.

1. S& promoveze o imagine favorabild {Arii si autoritétii pe care o reprezintd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de Invatamant, conferinte, seminarii si alte activitafi cu
caracter international.

m. {n deplasirile externe, si aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le
este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

n. In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si sa Isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

o. Si asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un
bun proprietar.

p. Si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd autorittii numai pentru
desfisurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

q. S& propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild i eficientd a

banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
SECTIUNEA a III - a - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 76. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de cétre functionarii publici
desemnati 1n acest sens de conducatorul autorititii, in conditiile legii.

Art. 77.  Functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoritatii.

Art. 78. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitifi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice In cadrul céreia si desfdsoard

activitatea.
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SECTIUNEA aIV - a- RELATII DE SERVICIU INTRE ANGAJATI SI CONTROLUL
INTERN

Art.79. (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorici
care genereazd relatil de autoritate pe verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rispunzind de legalitatea
si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Art.80 .(1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhicd se face prin sefii ierarhici
direcfi. Ei pot transmite In caz de urgentdl i nemijlocit, sirind treptele ierarhice, iar cel care a primit
dispozitia este obligat sé informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati sd execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca angajatul
care primeste o dispozitie de la seful sdu considerd ca aceasta nu este corespunzitoare sau ci existi
motive obiective ce pot Impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest lucru.

(3) Daci persoana care a dat dispozifia insista In executarea acesteia, va trebui si o formuleze
in scris, In aceast situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhicé este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va
fi opritd din circulatie sub nici un motiv de citre sefii ierarhici pAn3 cind aceasta nu ajunge la cel ciruia
i-a fost adresatd, singurul in mésurd si decidi a raspunde.

Art.81. (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare §i control, trebuie si aibd o {inutd si o comportare corespunzitoare, si dea dovadd de
solicitudine si de principialitate i sa rezolve toate problemele in spiritul legalititii.

(2) Fiecare sef ierarhic este obligat si efectueze In mod sistematic control asupra modului in
care subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din
dispozitiile primite.

(3) Conducerea Primériei comunei Tutora efectucazd controale permanente gi/sau periodice la
compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activitate sau pot fi
limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeazi totodatd Indrumarea angajatilor in
indeplinirea obligatiilor de serviciu,

(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine directe sau note
interne.

Art.82. Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati atét pe
parcursul controlului, cat si la sférsitul acestuia, stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate, cu

termene si responsabilitati.
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SECTIUNEA a V-a - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 83. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitd{i de
comert electronic In interes privat, vizitarea site-urilor de socializare, cu caracter obscen sau de
propagandi, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzic, filme, jocuri, chat-ul etc; se permit
download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descércate sunt necesare
activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implicd primirea permanenti a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.
Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descarcati si adresa de IP fiind monitorizate.

Art. 84. (1) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisé a celor in drept;

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

(3) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
Primdriei comunei Tutora, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice
Iocale.

Art. 85. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi dect cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in
mod neautorizat din retea.

Art. 86. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la Internet. Modificarea acestora se face cu
aprobarea Primarului.

Art. 87. Este interzisi difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art. 88. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin

programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicité interventia unui specialist.

35



Art. 89. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare,
dar si pentru modul in care foloseste Internetul si posta electronica (unde este cazul).
Art. 90. Este obligatorie respectarea normelor de protectie a muncii la folosirea tehnicii sub

tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatii.

SECTIUNEA a VI - a- SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 91. Conducerii Primariei comunei Tutora ii revin urmétoarele indatoriri privind
securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodici a modului in care sunt péstrate, intretinute, conservate si
gospodérite mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in banca, disciplina de casé, etc.
Atunci cénd se constatd incélcari ale normelor legale sau pagube, ia mésuri impotriva celor vinovati,
pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea mdasurilor de verificare si inlaturare a persoanelor necinstite, corupte sau
compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art. 92, Angajatilor le revin urmétoarele indatoriri privind securitatea patrimonial:

a) s respecte cu strictee sarcinile previzute in acest sens in fisele de post;

b) s& nu instrdineze mijloacele fixe §i obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau

materialul documentar pus la dispozitie de cétre institutie;

¢) si sesizeze conducerii Primériei comunei Tutora nerespectarea de cétre al{i angajati a

conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) sirdspundd material sau penal In situatia producerii de pagube din culpa lor;

€) si restituie angajatorilor sumele Incasate necuvenit, sd suporte contravaloarea bunurilor care

nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturd, sau daci acestuia i s-au prestat servicii

la care nu era indreptatit.

SECTIUNEA a VII - a - PROTECTIA PERSONALULUI DIN AUTORITATILE SI
INSTITUTIILE PUBLICE CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 93. Principiile care guverneaza protectia avertizirii in interes public sunt urmatoarele:
a) principiul legalitatii, conform c#ruia autorititile publice si institutiile publice au
obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurentd si

tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
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b) principiul suprematiei interesului public, conform c#ruia, in infelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autorititilor publice si institufiilor publice, sunt
ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilititii, conform céruia orice persoand care semnaleaza incilcari ale
legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsita,

d) principiul nesanctionrii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclami ori sesizeazi incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile i
mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de naturd si Impiedice avertizarea in interes public;

€) principiul bunei administrari, conform céruia autoritdtile publice si institutiile publice
sunt datoare si isi desfdsoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficient, eficacitate §i economicitate a folosirii resurselor;

1) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice;

g) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
legale pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinara pentru o faptd a sa mai grava,

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o
autoritate publicd, institutie publicd sau in altd unitate bugetars, care a ficut o sesizare, convinsa fiind
de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legil.

Art. 94. Semnalarea unor fapte de incilcare a legii, prevazute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infracfiuni in
legitura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals §i infractiunile de serviciu sau in

legaturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor de lege;
d) incilcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

H partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese

sau numite politic;
g} inc#lcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantérile nerambursabile;
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i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i evaludiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din funciie;

k) incdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii,

D emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;
m} administrarea defectuoasa sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al

autoritdtilor publice;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si
cel al ocrotirii interesului public.

Art. 95. Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate
fi ficuta, alternativ sau cumulativ:

a) secretarului general al unitatii administrativ — teritoriale;

b) organelor judiciare;

c) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

d) organizatiilor neguvernamentale.

SECTIUNEA a VIH - a - PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A
PERSONALULUI CONTRACTUAL SI A ALTOR CATEGORII DE PERSONAL

Art. 96. (1) In faa comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protecfie dupd cum urmeaza:

a) Avertizorii In interes public beneficiaza de prezumtia de bund-credintd, In conditiile
legii, pana la proba contrara,

b) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau

alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

38




CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR.

Art. 97. Primarul ca reprezentant legal al Primariei, asigurd buna organizare si desfasurare a
activititii de primire, evidentiere §i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rispunzénd
pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Art. 98. (1) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc §i se finregistreazd Ia
Compartimentul Registraturd a Primiriei, de unde sunt preluate de cétre secretarul general al unitagii
administrativ — teritoriale care are obligatia de a prezenta pimarului, spre semnare, modul de rezolvare a
petitiilor salariatilor si si expedieze raspunsurile in termenele prevazute de lege.

(2) Raspunsurile sunt semnate de ciitre secretarul general al unitétii administrativ — teritoriale i
de Primar.

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

Art. 99, Salariatii Primiriei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le
intocmesc/adreseazi) ¢i numai prin registratura general.

Art. 100. Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sa ateste calitatea
de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de céitre Compartimentul Contabilitate.

Art. 101. Salariatii Primiriei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientel activitatii instituitei, urmérind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia.

Art. 102. Propunerile salariatilor sunt inménate, prin grija Compartimentului Registratur,
secretarul general al unititii administrativ — teritoriale care informeazd salariatii despre modul de
solutionare a propunerilor lor.

Art. 103. Salariatii au dreptul si solicite audientd la Primar, Viceprimar si Secretar, in baza
unei cereri prealabile.

Art. 104. Solutiile si modul de rezolvare al problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica gi in scris celor care le-au formulat.

Art. 105. Persoanele striine (publicul) au acces la compartimentele de resurse umane si
Compartimentul financiar contabil, pentru solicitarea solufiondrilor adresate Primdriei, conform

programului afisat la intrarea in sediul Primériei.
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CAPITOLUL XIII
APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 106. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si Indatorire de serviciu
pentru personalul din cadrul Priméariei Comunei Tutora. Principiile fundamentale pentru indeplinirea
acestui deziderat sunt:

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi
dezbitute sau implementate;

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

- participarea activd a cetiteanului la luarea deciziilor.

Art. 107. (1) Primarul comunei a desemnat, din cadrul aparatului siu de specialitate,
functionarul public responsabil cu asigurarea accesului la informatii de interes public si relatii publice
pentru autoritatea administratiei publice a comunei Tutora.

(2) Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul
sunt:

a) 58 dea dovada de disciplind atit in relatiile cu cetétenii, cét si in cadrul institutiei in care isi
desfasoard activitatea;

b) sd fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioad3 de realizare a relatiei cu publicul;

c) sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetiteanul;

d) si foloseasc# un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetifean;

f) sd formuleze rdspunsuri legale, complete si corecte si si se asigure ci acestea sunt intelese de
cetdfean;

g) s indrume cetdteanul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competentele structurii de asistentd;

h}) s& intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cétre cetdtean a unui limbaj
trivial, a formul#rii de ameningéri la adresa sa ori a utilizirii de citre cetdtean a violentei verbale sau

fizice.

Art. 108. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tutora are
obligatia de a asigura totala colaborare si asisten(#i necesara cetifenilor. In aplicarea acestei prevederi

functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau de a
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pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile necesare in termen util i
cu prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele previzute de legislatia in
materia accesului la informatii de interes public si in materia transparentei decizionale.

Art. 109, Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tutora 1 se
interzice si ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes publie, fard avizul
Primarului sau al persoanei desemnate.

Art. 110. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului nu este abilitat a primi i
a gestiona cereri pentru informatii de interes public decét prin intermediul Primarului comunei sau al
persoanei desemnate.

Art. 111. in cadrul Primariei comunei Tutora, relatia cu publicul se realizeaza prin intermediul

Compartimentului Registraturd care are atributii in acest sens.

CAPITOLUL XIV
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 112.  Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tutora este posibil de luni pana vineri. In zilele de repaus, accesul personalului
este posibil numai cu avizul conducitorului institutiei, care este instiinfat in prealabil asupra cauzei care
determind prezenta persoanei in sediul institutiei, in zilele de repaus.

Art.113. Accesul persoanelor striine in incinta se face astfel:

- perscanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu doar in zilele
lucratoare;

- delegatii din strdinatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

Art. 114. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului Local, se

dau zilnic, de luni pdné vineri, prin Compartimentul Registratura.
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CAPITOLUL XV
NORME DE CONDUITA MORALA SI PROFESIONALA

Art, 115, Pentru a asigura cresterea calitétii serviciului public, o bund administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica locali,
salariafii Primériei comunei Tutora trebuie sd respecte urmitoarele norme de conduitdi morald si
profesionald:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tirii si si actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Primériei comunei Tutora, s se abtind de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;

c) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea Primdriei comunei Tutora, cu politicile si strategiile acesteia;

d) s& nu facid aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare in care Priméria comunei Tutora este parte;

e) s nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decét cele
prevézute de lege;

f) s& nu acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice sau de altd natura impotriva Primériei comunei Tutora, daci nu au
atribufii In acest sens.

Art. 116. In relatiile cu salariatii Primériei comunei Tutora, precum §i cu persoanele fizice sau
Juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat s aibd un comportament bazat pe respect, buni
credintd, corectitudine si amabilitate, avind obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitétii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 117. (1) Salariatii au obligatia s& adopte o atitudine impartiald gi justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a sarcinilor de serviciu.

) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea

oricirui conflict atit cu colegii cét si cu persoanele fizice sau juridice cu care vin in contact.
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Art. 118. Salariatii desemnati de cétre primar s participe la activititi sau dezbateri publice sunt
obligati si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 119. Atunci c¢énd salariatii Primariei comunei Tutora, reprezinta interesele in cadrul altor
organizatii, institufii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia si
creeze/promoveze imaginea favorabild a Primdriei comunei Tutora, s nu exprime opinii personale
privind aspectele nationale ori disputele internationale.

Art. 120. Atat in cadrul Primériei cit si in deplasérile in interes de serviciu salariatii au
obligatia de a prezenta o conduita corespunzitoare si o tinutd decentd.

Art. 121. In procesul de luare a decizilor salariatii Primiriei comunei Tutora sunt obligati s&
actioneze conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

Art. 122. In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de
evaluare sau participare Ia anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele
functiei pe care o detin numai in scopurile previzute de lege.

Art. 123. In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia
unui conflict de interese, aceftia vor anunta imediat secretarul general al unitdtii administrativ —
teritoriale care este obligat sa ia mésurile de rigoare.

Art. 124, (1) Salaria{ii Primariei comunei Tutora au obligatia s& foloseascd timpul de lucru si
bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activititii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in
mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 125, Salariatii comunei Tutora pot achizitiona bunuri aflate In proprietatea privatd a

statului sau a Primériei, supuse vinzarii, numai cu respectarea legii.

CAPITOLUL XVI

RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU

SECTIUNEA I - NASTEREA RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Numirea in functia publica

Art.126 (1) In Primdria comunei Tutora raporturile de munca dintre angajator si angajati

functioneazi pe principiul egalititii de tratament, cu respectarea autoritétii conferite de lege structurilor
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administrative, a prevederilor din fisa postului si cu respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturdrii oricérei forme de incilcare a demnitétii.

(2) Discrimindrile fafi de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, rasd, culoare, etnie, opinie politicd, origine social,
handicap, situatie materiala, apartenents sau activitate sindical, sunt interzise.

Art.127. Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer, redistribuire si
recrutare $i alte modalititi previzute de lege. Procedura de selectare prin recrutare se face fard
discriminéri pe criterii politice, sex, confesionale sau stare material.

Art.128. Incadrarea in muncd a functionarilor publici se realizeazi n conformitate cu
dispozitiile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

Art.129 (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeazd concurs, se face prin
dispozitia Primarului. Dispozitia Primarului are formi scrisd si va contine temeiul legal al numirii,
numele functionarului public, denumirea functiei publice, data la care urmeazi si exercite functia
publica, drepturile salariale, precum si locul de desfisurare a activititii. Fisa postului aferentd functiei
publice se anexeazi la actul administrativ denumire, iar o copie se inméneaza functionarului public.

(2) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juriméntul de
credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva. Juriméantul
are urmatoarea formuld: ,,Jur s& respect Constitutia, drepturile si libertitile fundamentale ale omului, s3
aplic in mod corect si fard pértinire legile tarii, si indeplinesc constiincios indatoririle ce Imi revin in
functia publica in care am fost numit, s& pastrez secretul profesional si si respect normele de conduiti
profesionald si civicd. Asa s&-mi ajute Dumnezeu". Formula religioasi de incheiere va respecta
libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii jurdmantului prevazut la alineatul (2) se consemneazi in scris si atrage
revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Art.130. Modificarca, suspendarea §i incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul administrativ,
SECTIUNEA a II-a ANGAJAREA CU CONTRACT DE MUNCA

Art.131. Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs, conditiile de

ocupare, data, ora si locul concursului vor fi facute publice, prin afisare la sediul institutiei sau pe site-

44



ul acesteia, cu cel putin 30 zile inaintea datei sustinerii concursului, prin intermediul presei locale, sau
alte forme suplimentare de publicitate.

Art.132. Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si
competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de
angajare prin concurs se va face fard discriminari pe criterii politice, etnice, sex , confesionale si stare
materiala.

Art.133. (1) Incadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheierea unui contract
individua! de munci, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inménat noului angajat. Contractul
individual de munc# se modificd prin act aditional ori de céte ori intervin schimbdéri in clauzele
acestuia. Contractul individual de muncé se incheie pe duratd nedeterminatd, prin excepfie acesta poate
fi incheiat pe durati determinatd, in conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat.

(2) Contractul individual de muncd va cuprinde cel putin urmitoarele elemente, care se vor
regisi Tn informarea prezentatd persoanei selectate In vederea angajérii:

a) identitatea péartilor;

b) locul de muncd, (locul de muncd sau in lipsa unui loc de muncé fix, posibilitatea salariatului
sd munceasci in diferite locuri);

c) sediul institutiei sau dupé caz domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia, conform specificagiei Clasificirii ocupatiilor sau alte acte normative, figa
postului cu specificarea atributiilor postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul produce efecte,

g) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinati sau al unui contract de muncd
temporard, durata acestora;

h) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

i) conditiile de acordare a preavizului de catre pirtile contractante si durata acestuia;

i) salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului;

k) durata normala a muncii, exprimata in ore / zi §i ore / siptimana;

1) durata perioadei de proba sau a stagiului;

m) indicarea contractului colectiv de muncid ce reglementeazi conditiile de munci ale

salariatului;
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(3) In afard clauzelor generale previzute la alin. (2), Intre pérti pot fi negociate si cuprinse in
confractu] individual de muncd si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fird ca
enumerarea sé fie limitativa:

- clauza cu privire la formarea profesionalg;

- clauza de neconcurent;

- clauza de mobilitate;

- clauza de confidentialitate.

Art.135. O persoani poate fi angajatd numai in baza unui certificat medical care constata faptul
cd cel in cauzi este apt pentru prestarea acelei munci.

Art.136. (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
muncd se poate stabili o perioadd de probd de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la Incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazi
exclusiv prin modalitatea perioadei de probé de maximum 30 de zile calendaristice.

(3) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate obligatiile
prevézute in legislatia muncii, In contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern, precum
§i in contractul individual de munca.

Art.137. (1) Pe durata executdrii unui contract individual de munca nu poate fi stabiliti decét o
singurd perioadd de proba.

(2) Pe durata sau la sférsitul perioadei de prob& contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz la inifiativa uneia dintre parti, fird a fi necesard
motivarea acesteia.

(3) Perioada de probi constituie vechime in munci.

Art.138. (1) Deoarece raporturile de muncé ale salariatilor Primériei comunei Tutora au la bazi
un contract individual de muncé, modificarea acestuia nu poate fi facuta decét in conditiile legii.

(2) Contractul individual de muncé poate fi modificat numai prin acordul partilor. Modificarea
contractului individual de munci se referd la oricare dintre urmétoarele elemente :

a) durata confractului;

b) locul muneii;

¢) felul muneii;

d) conditiile de munci:

e} salariul;

f) timpul de munca g1 timpul de odihni.
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(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegarea sau detagarea
salariatului Intr-un alt loc de munci decét cel prevazut in contractul de munca.
(4) Prin exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munci este posibild numai

in cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

SECTIUNEA A III -A CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA SI RAPORTURI
DE SERVICIU PE PERIOADA DETERMINATA

ART.139. Angajatorii au posibilitatea de a angaja persoane cu contract individual de munca pe
duratd determinatd numai in urmétoarele cazuri:

4) inlocuirea unui salariat in cazul suspenddrii contractului sau de muncé, cu exceptia situaiei in
care acel salariat participa la grevi;

b) cresterea si/sau modificarea temporard a structurii activité{ii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitd{i cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este Incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane faréd loc de munca;

e) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajérii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limitd de varst;

f) ocuparea unei functii eligibile In cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri previzute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte
sau programe.

Art.140 (1) Contractul individual de muncd pe duratd determinatd poate fi prelungit, peste
termenu! initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect, program sau unei
lucrdri. Se pot Incheia cel mult 3 acte aditionale de prelungirea a contractului individual de munca pe
perioadi determinati, ce nu pot avea o duratd mai mare de 12 luni fiecare, deci n total nu se poate
incheia pentru o perioadd mai mare de maxim 36 de luni.

(2) n cazul in care contractul individual de munca pe duratd determinati este Incheiat pentru a
inlocui un salariat al cirui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la
momentul incetirii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de muncd al

salariatului titular.
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Art. 141. Raporturile de serviciu se exercitd pe perioadd nedeterminatd, dar exceptie de la
aceastd prevedere, functiile publice de executie temporar vacante pe o perioadi de cel putin o luni pot
fl ocupate pe pericadd determinati, astfel:

a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice respective,

b) prin numire pe perioadd determinatd, prin concurs in conditiile legii, in situatia in care in
corpul de rezervd nu existd functionari publici care si indeplineascd cerintele specifice pentru a fi
redistribuiti n conformitate cu dispozitiile prevazute la lit. a). Persoana numiti in aceste condifii
dobéndeste calitatea de functionar public numai pe aceastd perioadd si nu beneficiazi la incetarea

raportului de serviciu de dreptul de a intra in corpul de rezervi al functionarilor publici.

Sectiunea a IV -a  DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA CATEGORIlI DE
RAPORTURI JURIDICE

Art.142. Fiecare angajator are obligatia de a Infiinta un registru general de evidenti al
salariafilor, intocmirea acestuia si inregistrarea lui se stabilesc prin Hotiirdre de Guvern nr.905 din
2017.

Art.143. Redistribuirea Intr-un nou loc de muncé sau delegarea de atributii poate fi efectuati in
functie de necesititile institutiei si in conformitate cu pregitirea salariatului si cu legislatia in vigoare.
Refuzul fard motivare temeinicd de a da curs dispozitiei de delegare de atributii, de mutare temporars,

delegare sau detasare atrage sanctiuni disciplinare, conform legii.

CAPITOLUL XVII
SUSPENDAREA RAPORTULUI/CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.144. Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individuai de muncd poate
interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti, in cazurile si in

conditiile precizate in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat si/sau in Codul Adminsitrativ.

SECTIUNEA I - SUSPENDAREA RAPORTULUI DE SERVICIU PENTRU
FUNCTIONARII PUBLICI
Art.145. (1) Raportul de serviciu se suspendd de drept atunci cand functionarul public se afld in

una dintre urmaétoarele situatii:
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a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectivé, cu
exceptiile prevazute de lege;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

¢) este desemnat de citre autoritatea sau institutia publicd si desfisoare activitafi in cadrul
unor misiuni diplomatice ale Roméniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale,
pentru perioada respectivi;

d) desfasoard activitate sindicald pentru care este prevazuté suspendarea in conditiile legii;

e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv sau se afld in arest la domiciliu;

g) efectueaza tratament medical in striinitate, dacd functionarul public nu se afld in concediu
medical pentru incapacitate temporard de muncé, precum §i pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a
sotiei ori a unei rude pani la gradul I inclusiv, In conditiile legii;

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

i) carantini, in conditiile legii;

j) concediu de maternitate, in conditiile legii,

k) este disparut, iar disparitia a fost constatati prin hotirdre judecatoreascd irevocabili;

1) forta majora;

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru sdvérsirea unei infractiuni de
natura celor previzute de lege;

n) pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public care a sivérsit o
abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, la propunerea motivatd a comisiei de
disciplini,

o) 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.146. (1) In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetdrii motivului de suspendare
de drept, dar nu mai tArziu de data luarii la cunostintd de motivul incetdrii suspenddrii de drept,
functionarul public este obligat si informeze in scris persoana care are competenta legald de numire in
functia publicd despre acest fapt.

{2) Persoana care are competenta legald de numire in functia publicd are obligatia sd asigure, in
termen de 5 zile de la expirarea termenului previzut la alin. (1), conditiile necesare reludrii activititii de
citre functionarul public.

Art.147. (1) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmétoarele

situatii:
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a) concediu pentru cresterea copilului in virstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pani la Tmplinirea vérstei de 3 ani, in conditiile legii,

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de péni la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea vérstei de 18 ani;

¢) concediu de acomodare;

d) desfisurarea unei activitdfi in cadrul unor organisme sau institutii internationale, in alte
situatii decét cele previzute de lege;

e) pentru participare la campania electoral;

f) pentru participarea la grevé, in conditiile legii.

(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivati a functionarului public, pentru
un interes personal legitim, in alte cazuri decét cele prevédzute de lege, pe o perioadd cuprinsa intre o
lund si 3 ani.

Art.148. Suspendarea raportului de serviciu se regiseste reglementatd in Codul Administrativ,
art.512.

Art.149. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
legald de numire in functia publica.

Art.150. Pe perioada suspendirii raportului de serviciu autoritdtile si institutiile publice au
obligatia sd rezerve postul aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioadd
determinati, in conditiile legii. Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici

nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

SECTIUNEA A II -A SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA,
PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.151. (1) Suspendarea contractului individual de munc# poate interveni de drept, prin
acordul pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti si are ca efect suspendarea prestirii muncii
de cétre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de citre angajator.

() in cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspendé toate termenele care au
legdturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de muncd, cu
exceptia situatiilor in care contractul individual de muncé inceteazi de drept.

Contractul individual de munci se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b} concediu pentru incapacitate temporara de munca;
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) carantind;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoriti{i executive, legislative ori judecatoresti, pe
toatd durata mandatului, daci legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul In care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penal;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele,
autorizatiile ori atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de muncd
inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.152. (1) Contractul individual de muncd poate fi suspendat din inifiativa salariatului, in
urmétoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pédnd la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pdna la Tmplinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pand la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pané la Implinirea véarstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesional;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

g) concediu de acomodare.

(2) Contractul individual de munci poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munc# aplicabil, contractul individual de
muncd, precum §i prin regulamentul intern.

Art.153. (1) Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa angajatorului in
urmatoarele situaii:

a) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis 1n judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pind la riménerea
definitiva a hotérarii judecatoresti;

b) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activititii, fard incetarea raportului de

murcd, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;
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¢) in cazul In care Impotriva salariatului s-a luat, In conditiile Codului de proceduri penali,
mdsura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daci in sarcina acestuia au fost
stabilite obligatii care impiedicd executarea contractului de muncd, precum si in cazul in care
salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedicd executarea contractului de munci;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspenddrii de catre autoritdfile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

2) In cazul prevazut la alin. (1) lit. a), dacé se constatd nevinovatia celui in cauzi, salariatul isi
reia activitatea anterioard si i se pléteste, in temeiul normelor i principiilor rdspunderii civile
contractuale, o despigubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendirii contractului.

Art.154. Contractul individual de munci poate fi suspendat, prin acordul pértilor, in cazul

concediilor fard platd pentru studii sau pentru interese personale

CAPITOLUL XVIII
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA I - INCETAREA RAPORTURDLOR DE SERVICIU ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.155. (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin Dispozitia
Primarului si are loc In urmitoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul pértilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publici;

d) prin destituire din functia public;

e) prin demisie,

(2) Raportul de serviciu inceteazi de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data riménerii irevocabile a hotardrii judecitoresti de declarare a mortii functionarului
public;

c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute de lege;

d) la data Indeplinirii cumulative a conditiilor de vérstd standard si a stagiului minim de

cotizare pentru pensionare;
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€) ca urmare a constatirii nulititii absolute a actului administrativ de numire In funciia
publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdrdre judecatoreascd definitiva si
irevocabila;

f) cdnd prin hotirdre judecitoreascd definitivd s-a dispus condamnarea pentru o faptd
previizuta la art. 4635 alin. (1) lit. 1) din Codul Administrativ ori s-a dispus aplicarea unei pedepse
privative de libertate, la data riménerii definitive a hotdrérii de condamnare, indiferent de
modalitatea de individualizare a executiirii pedepsei;

g) ca urmare a interzicerii exercitérii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cireia a sdvdrsit fapta, ca pedepse complementare, sau ca
urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii, ca misura de siguranta, de la
data riménerii definitive a hotérérii judecitoresti prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenului in care a fost ocupatd pe perioadd determinati functia publica.

(3) 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 legald de
numire in functia publicd. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor de
serviciu se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la
emiterea lui.

Art.156 (1) Primarul comunei Tutora va dispune eliberarea din functia publicd prin act
administrativ, care se comunici functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in
urméatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publicd si-a incetat activitatea ori a fost mutatd intr-o altd
localitate, iar functionarul public nu este de acord s o urmeze;

b) autoritatea sau institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a reorganizirii activitafii,
prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupata de catre functionarul
public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
ramdanerii definitive si irevocabile a hotdrdrii judecdtoresti prin care s-a dispus reintegrarea,

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului "nesatisfacétor" la
evaluarea performantelor profesionale individuale;

¢) functionarul public nu mai indeplineste conditia prevazute de lege;

f) starea sdndtitii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatd prin decizie a
organelor competente de expertizi medicald, nu 1i mai permite acestuia sd isi indeplineasci atributiile

corespunzitoare functiei publice detinute;

53



g) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de acceptare a numirii in
conditiile previzute de lege;

(2) Tn cazul eliberarii din functia publics, autoritatea sau institutia publici este obligatd si
acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice, in perioada de preaviz, persoana
care are competenta legald de numire in funcfia publici poate acorda celui in cauzid reducerea
programului de lucru de péni la 4 ore zilnic, férd afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(3) In cazurile previzute la alin. (1) lit. b), ¢) si e), in perioada de preaviz, dacd in cadrul
autoritafii sau institutiei publice existd functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de
a le pune la dispozitie functionarilor publici.

(4) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - ¢) si ¢), dacd nu existd functii publice vacante
corespunzatoare in cadrul autoritatii sau institutiei publice, autoritatea ori institutia publici are obligatia
de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice
vacante, In cazul in care existd o functie publicd vacanta corespunzitoare, identificatd in perioada de
preaviz, functionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau la cerere.

(5) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de
nivel inferior.

(6) Destituirea din functia publicd se dispune prin act administrativ al Primarului comunei
Tutora ca sanctiune disciplinaré aplicatd pentru motive imputabile functionarului public, In urmétoarele
cazuri.

a) pentru sdvérsirea repetatd a unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitatea iar functionarul public nu actioneazi pentru
incetareca acestela intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

(7) Functionarul public poate sd comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificatd in scris primarului. Acesta nu trebuie motivatd si produce efecte dupd 30 de zile de la

inregistrare.

SECTIUNEA a II -a INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.157. Incetarea contractului individual de munci se poate face, in cazurile si in conditiile
precizate de Codul Muncii:
a) de drept,
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b) ca urmare a acordului pértilor, la data conveniti de acestea,

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile $i in condifiile limitativ
previzute de lege.

(1) Contractul individual de muncé inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizici, precum i in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform
legii;

b) la data riménerii irevocabile a hotararii judecitoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoand fizici;

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie In cazul pensiei de invaliditate de
gradul I11, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de vérstd cu reducerea
varstei standard de pensionare; la data comunicirii deciziei medicale asupra capacitétii de munci in
cazul invaliditatii de gradul 1 sau I,

d) ca urmare a constatarii nulititii absolute a contractului individual de munci, de la data la
care nulitatea a fost constatati prin acordul pirtilor sau prin hotarare judecatoreascd definitivi;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdménerii definitive a hotdrarii
judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnirii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotdrérii judecitoresti;

g} de la data retragerii de ciitre autorititile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca méisurd de siguranta
ori pedeapsd complementard, de la data raménerii definitive a hotérarii judecdtoresti prin care s-a
dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de muncd incheiat pe duratd
determinati;

j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariafilor cu vérsta

cuprinsd intre 15 si 16 ani.
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SECTIUNEA a Il - a DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA RAPORTURI JURIDICE

Art.158. (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munci, institutia va elibera
angajatului, prin persoana responsabila cu activitatile privind resursele umane, dosarul profesional,
actele si documentele previzute de legislatia in vigoare, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de
concedin de odihné si a debitelor (daca este cazul), precum si recomandare (calificativ), daci se
solicit.

(2) Operarea in Registrul de evidenta al salariatilor a Tncetérii activitatii se va face in ultima zi a
activitdtii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitiva a drepturilor bénesti ale fostului angajat se face odatd cu plata salariilor pentru luna in care
inceteazi raporturile de serviciu/contractul individual de munca.

Art.159. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncé, functionarului public
respectiv salariatului 1i revin urmétoarele obligatii:

a) sd predea lucrdrile finalizate i in curs de realizare, unui Inlocuitor desemnat (sau sefului siu
direct);

b) sd lichideze toate datoriile, de orice naturd, fatd de institugie. in cazul in care angajatul nu
poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de platd care vor constitui titlu
executoriu pentru acele datorii;

c) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de specialitate de care a
beneficiat In calitate de angajat si sé predea in bund stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar
avute in folosinté;

d) si respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in pericada de preavizare.

Art.160. Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Priméria comunei Tutora, in

conditiile legii.

CAPITOLUL XIX
RASPUNDEREA DISCIPLINARA. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI
APLICABILE
SECTIUNEA 1 - SANCTIUNI - DISPOZITII COMUNE

Art.161. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe care o

ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara si se
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sanctioneazd in concordanti cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interioard precum si a
celorlalte acte normative specifice.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele gi gravitatea abaterii disciplinare,
analizandu-se imprejuririle in care aceasta a fost sdvérgita, gradul de vinovitie a celui In cauzi si
consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acords, de
reguld, in mod progresiv.

@) incalcarea de catre personalul angajat, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea contraventionald, civildi sau penald, dupd caz si se sanctioneazd In concordan{id cu
prevederile legii.

Art. 162. (1) Abaterile disciplinare sivarsite de un angajat al institutiei aflat in pericada
delegdrii la o altd unitate, se sanctioneazi de citre conducerea institutiei care |-a angajat, pe baza unui
referat Tnaintat de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare sivarsite de un angajat In perioada detagdrii la altd unitate se
sanctioneazi de conducerea unititii la care este detagat, mai putin desfacerea contractului individual de
muncd/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detasat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu li se poate aplica decét o singuri sanctiune disciplinard, daci au fost incilcate
mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severé.

5) Tmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei
de contencios administrativ, In conditiile legii.

Art.163. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau
desfacerea disciplinard a contractului de muncd chiar dacid cel in cauzd nu a mai avut abateri,
urmatoarele fapte:

a) absenta nemotivati de la serviciu 3 zile ntr-o lund sau 5 zile in trei luni succesive;

b) intdrzierea repetats la programul de lucru;

¢) furtul, Insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de

serviciu sau traficul de influenta;
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e) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Primarului / o hotdrére adoptatd de Consiliul Local
$i de a semna pentru luare la cunostintd a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul
programului de hucru;

f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

g) atitudine necuviincioasd in relatiile de muncd prin adresarea de injurii, insulte sau
calomnii, precum si lovire sau alte violente savérsite intre salariati sau intre salartiati si beneficiari in
incinta institutiei;

h) alte fapte deosebit de grave

Art. 164. Urmatoarele fapte sdvarsite de secretarul unitatii administrativ — teritoriale constituie
abateri disciplinare In mésura in care acestea se referd la obligatiile de serviciu, potrivit reglementirilor
in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legiturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia §i, respectiv, neluarea unor misuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin personalului;

¢) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalititii acestuia;

d) aplicarea In mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA a II - a - SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 165. (1) Incalcarea cu buni stiintd de catre funetionarii publici, indiferent de functia pe care
0 ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduité, constituie abatere disciplinari si
se sanctioneazi in concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interni si cu celelalte acte
normative care previd acest lucru.

(2) Sanctiunile previzute sunt:

a) mustrare scrisa;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in
functia publica pe o perioadd dela 11a 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

¢) destituirea din functie.
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Art. 166. Urmitoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativa, sdvarsite de functionarii

publici, constituie abateri disciplinare:

a)
b)

c)
d)

€)

g)
h)

)
k)

Y

t)

nerespectarea programului de lucru ;

pérdsirea In timpul programului, a locului de munca, fara aprobérile corespunzitoare;
absente nemotivate de la serviciu;

intérzieri repetate, in aceeasi lund ;

sdvArsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executirii unor lucréri care conduc la
pagube pentru institutie;

incilcarea normelor si regulilor de protectie i igiend a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;

fumatul in locuri nepermise;

folosirea necorespunzitoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;
efectuarea in timpul serviciului a unor fucriri ce nu au legéturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sd-si exercite atributiile de
serviciu;

incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;
necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum §i comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intérzieri repetate;

distrugerea sau pierderea documentelor;

sustragerea, sub orice formi, de documente, bunuri si valori apartindnd institutiei;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

neparticiparea (farid motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregétire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;
avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piaté;

atacarea, defiiimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricérui
salariat sau a oricirui colaborator sau beneficiar extern;
adoptarea unui comportament inadecvat fatd de beneficiari, folosirea unui ton ridicat, a

violentei verbale sau de orice gen;
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u) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate

al unitatii;

v) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comuniciri in legiturd cu

activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

w) incalcarea prevederilor contractului individual de muncé ;

x) fincélcarea sau nerespectarea normelor de conduiti prevdzute de Codul de Conduitd

aplicabil;

y) neglijenta repetatd In rezolvarea lucrarilor;

Z) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

Art. 167. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupd cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupé audierea functionarului public de catre Comisia de disciplini.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta intocmesgte un raport
cu privire la cauza care a fost sesizatd, n care poate s& propuni fie sanctiunea disciplinard aplicabila, in
cazul in care s-a dovedit s@varsirea abaterii discipinare de cétre functionarul public, fie clasarea cauzei ,
atunci cind nu se confirmi sévérsirea unei abateri disciplinare.

(3) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile
de cétre Primarul comunei Tutora pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina si se
comunicd functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemulfumit de sanc{iunea disciplinard aplicatd se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunici posibilitatea de a
face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona,
conform prevederilor legale.

Art. 168. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupd cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu
mustrare scrisi;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru
sanctiunile previzute tn Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art. 169. (1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile sivarsite in timpul serviciului

sau in legaturi cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.
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SECTIUNEA A III -A - SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 170. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere disciplinard
si se sanctioneazi In concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internd si ale Codului
Muncii.

(2) Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului corespunzétor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratéd ce nu poate depasi 60 de zile ;

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

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

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé;

(3) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionar, va fi aplicat acesta.

(4) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.

Art.171. Urmitoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativd, sivarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) pérasirea In timpul programului, a locului de munca, fard aprobérile corespunzétoare;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) intérzieri repetate, In aceeasi luné;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucréri care conduc la

pagube pentru institutie;

f) incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a

incendiilor, precum gi a normelor de pazi si securitate;

g) fumatul in locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzitoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor

bunuri ale institutiei;
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1)
k)

D

t)

y)
z)

efectuarea n timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legdturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati s&-si exercite atributiile de
serviciu;

incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;

distrugerea sau pierderea documentelor;

sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile i atributiile de serviciu ;

neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionald
organizate de institufie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;
neutilizarea In timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirecti a institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricirui colaborator sau beneficiar extern;

adoptarea unui comportament inadecvat fati de beneficiari, folosirea unui ton ridicat, a
violentei verbale sau de orice gen;

constituirea n institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al unitatii;

inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comuniciri in legiturd cu
activitatea institutiei, fira acordul conducerii;

incélcarea prevederilor contractului individual de munca ;

Inchlcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevdazute de Codul de Conduitd
aplicabil;

neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor cu acest character.

Art. 172. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare

printr-o dispozitie emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la

cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sivarsirii faptei.

Art.173. (1) Sanctiunea se aplicd numai dupa cercetarea disciplinari prealabila.
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(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunica in scris celui in cauza,
in cel mult 5 zile de la data cand cel in drept sa aplice sanctiunea a emis dispozitia.
(3) Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si

termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XXI
DISPOZITII FINALE

Art. 174. Prezentul Regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei de Urgenta nr. 57
din 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 175. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici i personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 176. Comisiile de disciplini au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 177. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art. 178. Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 179. Modificdrile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completarii).

Art. 180. Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legislagiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si
raspunderea disciplinard, civila si penala.

Art. 181.(1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin hotdrarea Consiliului
Local, respectarea lui fiind obligatorie pentru tot personalul Primériei comunei Tutora.

(2) Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare cu semnaturd i
prin afisare pe site-ul Primariei Comunei Tutora.

Primar,

Ec. Cristinel ALBU

Secretar general,

?na-haria IACOB
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Anexa la Regulamentul de Ordine Interioara

CRITERII GENERALE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Nr. crt. | Criteriul de evaluare |Definirea criteriulul

1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele
implementare . dispuse pentru desfisurarea in mod corespunzitor a activititilor, in

scopul realizériiobiectivelor

2 Capacitatea de a Capacitatea de a depési obstacolele sau dificultitileintervenite in
rezolva eficient activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate

3 Capacitatea de Capacitatea de a desfdsura in mod curent, la solicitarea superiorilor
asumare a ierarhici, activitdfi care depisesc cadrul de responsabilitate definit
responsabilitétilor conform fisel postului, capacitatea de a accepta erorile sau, dupe“li

caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea

4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale,
autoperfectionare de imbunititire a rezultatelor activititii curente prin punerea in
si valorificare a practicd a cunostintelor si abilititilor dobandite
experientei |
dobéndite

5 Creativitate si Atitudine activa in solufionarea problemelor si realizarea
spirit de initiativa obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare

a acestor probleme; atitudine pozitiva fati de idei noi

6 Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitédtile si posibilele
planificare si riscuri §i consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de
organizare a ‘a-gi organiza timpul propriu sau, dupi caz, al celorlalti (in functie
timpului de lucru de nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficients a sarcinilor

7 - Capacitatea de a Capacitatea de a desfdsura activititi pentru indeplinirea atributiilor

ilucra independent de serviciu fird a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care
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activititile implicd luarea unor decizii care depasesc limitele dej

beneficiari si
mentinerea prestigiului

'institutiei

competenta
8 Capacitatea de a Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contribu‘;ia'
lucra in echipa prin participare efectivd, de a transmite eficient i de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei
9 Capacitatea de Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale,
gestionare financiare si informationale alocate
-eficienta a resurselor
alocate
10 Integritatea si etica - intelegerea si respectarea pricipiilor de integritate si eticd
| profesionali profesionald
11. Abilitati In  utilizarea| Aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de
calculatoarelor si a altor| procesare; capacitatea de a utiliza sisteme specifice postului,
echipamente abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipament de birou: copiatoare, ;
'informatice fascuri ‘
| axuri, scanner.
12. Conduita in timpul Implicd respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in
serviciului indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu
angajatii, cu cetitenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor:
prestate.
13. Capacitatea de Capacitatea de a oferi sprijin informational si prezentat Tn mod
consiliere /indrumare a | agdecvat atunci cind este solicitat.
beneficiarilor
14, | Atitudinea fatd de

Implica obligatia de a avea un comportament profesionist, precum

si de a asigura transparenta administrativa, pentru a cistiga si a
mentine increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si

eficacitatea institutiei.
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COMUNA TUTORA
JUDETUL IASI

postal 707560; cod scal 4540224, -: pamtora@yahoo.com

NT. 6335 din 25 august 2025
ANUNT

In conformitate cu prevederile art.6 alin.(1) si (2) din Legea nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicé, se aduce la cunostintd publicd urmétorul
proiect de act normativ:

1. Proiect de hotirire nr. 101 din 25 august 2025 privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Tutora

Proiectul de act normativ mai sus mentionat, documentatia de bazi poate fi consultat:
» La sediul Primériei comunei Tutora, judetul Iasi (panou afisaj)

Proiectul de hotérére se poate obtine in copie, pe bazd de cerere depusd la sediul
Primiriei comunei Tutora— secretarul general al comunei, persoana de contact — IACOB
Ana-Maria.

in baza art.6, alin.(4) din Legea nr.52/2003 cu modificdrile si completirile
ulterioare, pani la data 09 septembrie 2025 se pot trimite In scris propuneri, sugestii ori
opinii cu valoare de recomandare sugestiile ori opiniile sau contestatiile se vor transmite:
> Prin posts, la adresa: Priméria comunei Tutora, comuna Tutora, judetul Iasi;
» Depuse la sediul Primiriei comunei Tutora, secretar general - IACOB-Ana-Maria
Materialele transmise vor purta mentiunea — ,,Recomandare la proiect de hotérére.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNE],
TACOB Ana-Maria






