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| ;
REGULAMEN TUL INTERN

/ al Primariei comunej Brateiu
CUPRINS:

Capitolul 1 Dispozitii generale

Capitolul 2 Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor
Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscriminzrii st inlaturdrii oricirei
forme de incilcare a demnitatii

Capitolul 4 Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor aparatului de specialitate
al Primarului si serviciilor publice de interes local subordonate

Capitolul 5 Timpul de munca s1 timpul de odihna

Capitolul 6 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor indiyiduale ale
salariatilor.

Capitolul 7 Norme de conduitd moralj si profesionali. Disciplina muncii

Capitolul 8 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Capitolul 9 Reguli referitoare Ia procedura disciplinara

Capitolul 10 Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor

Capitolul 11 Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Capitolul 12 Dispozitii finale N



| ' Capitolul 1 |
Dispozitii generale

Art.1 Prezentul Regulament Intern cuprind;/ politica de disciplina si organizare,
sdnatate §i securitate a muncii, obligatiile si dreptdrile angajatorului, ale salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate, {inind
seama de urmétoarele reguli:

a) respectarea dreptului la munci si protectie sociald a muncii, drepturi consfintite
de art. 41 din Constitutia Romaniei care prevede ci “Dreptul la munci nu poate
fi ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de
munca este liberad.”;

b) asigurarea respectdrii masurilor de protectie privind securitatea si igiena
muncii, a regimului de lucru al femeilor si al tinerilor, respectirii drepturilor
salariale, in conditiile legii, a repausului sdptimanal, concediul de odihna platit,
prestarea muncii in conditii vatimatoare, precum i alte situatii specifice;

¢) respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei de interzicere a muncii fortate, a
prevederilor care consacra dreptul la grevd al salariatilor pentru apirarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale;

d) garantarea dreptului de asociere sindicala a salariatilor, in conditiile legii. Cei

interesati pot, in mod liber, s infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa

exercite orice mandat in cadrul acestora;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte
organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii
profesionale §i protejarea statutului lor;

f) respectarea principiului autonomiei locale a descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor n solutionarea problemelor locale de interes deosebit;

g) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea
acesteia cu privire la stabilirea masurilor privind: conditiile de munci, sinitatea
§i securitatea muncii functionarilor publici si a personalului contractual in
timpul exercitérii atributiilor lor, buna functionare a tuturor compartimentelor si
serviciilor, rezolvarea oricaror alte situatii, la solicitarea conducerii. Avizul
Comisiei paritare, a Sindicatului are caracter consultativ si este dat totdeauna in
scris si motivat.

Art.2 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu pe baza prevederilor din

urmatoarele acte normative :

- Constitutia Romaniei;

- Codul Muncii — Legea nr. 53/2003 actualizata prin Legea nr. 40/2011cu

modificérile si completarile ulterioare:

- Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
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' - Legea nr.188/1999, republicatd, privind ]Statutul functionarilor publici, cu
modificarile i completarile ulterioare;

e % Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicati;
- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice;
= Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificirile si completirile ulterioare:
- Legea nr 319/2006 privind securitatea sl sandtatea in munca, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice ,

institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii;

- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- OUG nr 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncd, aprobati
prin Legea nr.25/2004, cu modificirile si completarile ulterioare:

- H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare:

H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
paritare si incheierea acordurilor colective;

- OMFR 946/2005 privind aprobarea codului controlylui intern. cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- Legea 202/2002 republicata in 2007 privind egalitatea de sanse intre femej si

barbati.

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

Art.4 Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate, functionari publici
sau personal contractual indiferent de durata contractuluj de munca sau a raportului de
serviciu, celor detasati sau delegati, elevilor sau studentilor care fac practicd, precum si

-
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ori¢dror alte persoane, pe timpul cét colaboreazi cu institutia.

Art.5 (1) Prezentul Regulament Intern se aduce |a cunostinta salariatilor, sub
semnaturd, prin grija angajatorului prin intermediul compartimentului resurse umane-
stare civila.

(2) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al siu.

(3) Regulamentul Intern se afiseaza la sediul angajatorului.

(4)Modalitati sau proceduri specifice de aplicare a prezentului Regulament vor
putea face obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

Capitolul 2
Protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munci a salariatilor

Art. 6 (1) Primarul comunei Brateiu se obligd s3 ia masuri pentru asigurarea
securitaii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a
mijloacelor necesare acesteia, in conformitate cu Legea nr 319/2006 privind
securitatea si sinitatea in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munci si
activititile corespunzitoare si fie organizate astfel incat exigentele profesionale
sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar
solicitarea profesionali si fie in limitele normale.

(3)Locurile de munca trebuie si fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea
si sandtatea salariatilor.

(4) Angajatorul trebuie s3 organizeze controlul permanent al stirii materialelor,
utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii
sanatatii i securitagii salariatilor.

(5)Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor

in caz de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor,

precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.



Art. 7 (1) Dispozitiile referitoare la securitatea §i sdnitatea in munci se completeazi cu
dispozitiile legii speciale, ale contractului/acordului colectiv de munca, daci este incheiat
la nivelul autoritatii publice locale, precum si cu reglementarile in domeniu.,

(2) Masuri necesare pentru asigurarea secuyitatii si sandtatii salariatilor, inclusiy
péntru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum
$i pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii §i a mijloacelor necesare
acesteia se iau, pe baza normelor s$i normativelor de protectie a muncii, de citre
functionarul public responsabil cu Protectia muncii .

(3)Angajatorul trebuie s asigure conditii pentru ca fiecare lucritor si primeasci o
instruire suficienti si adecvata in domeniul securitdtii i sandtatii in munca, in special sub
forma de informatii si instructiuni de lucry, specifice locului de munca §i postului sau, in
conditiile legislatiei specifice.

Art. 8. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci se face la
angajare, periodic si la schimbarea locului de munca, de cétre persoana responsabila cu
protectia muncii.

Art. 9. Primarul comunei Brateiu va asigura accesul liber al salariatilor la serviciul
medical de medicina a muncii.

Art. 10 (1) O persoana poate fi angajatd in munci numai pe baza unui certificat
medical/ adeverintd medicali, care constati faptul ca cel in cauzi este apt pentru
prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitaii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. pentru locurile
de munca avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte
situatii;

b) in cazul detasdrii sau trecerii in alt loc de munci ori in alti activitate, daca se
schimba conditiile de munca:

¢) la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca
temporara;

d) periodie, in cazul celor care lucreazi in conditii de expunere la factori nocivi
profesionali, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatitii;

e) periodic, in cazul celor care desfdsoara activitifi cu risc de transmitere a unor
boli si care lucreaza la Serviciul Public de Asistentd Sociald, potrivit
reglementarilor Ministerului Sanatatii;

f) periodic, in cazul celor care lucreaza in locuri de munca fara factori de risc,

prin examene medicale diferentiate in functie de varsta, sex sl stare de sanatate.

L



| : Capitolul 3 |'
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlaturirii
oricirei forme de inciilcare a de}mitﬁﬁi

apartenentd sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiald, origine sociali sau de orice altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii:

a) prin discriminare direct se intelege situatia in care o persoana este tratati mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decit este, a fost sau ar fi tratata alt3 persoana
intr-o situatie comparabili;

b) prin discriminare indirecta se infelege situatia in care o dispozitie, un criteriu
Sau o practicd, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit
sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta
dispozitie, acest criteriu sau aceasta practicd este justificati obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui SCOp sunt corespunzitoare si
necesare;

¢) prin hartuire se infelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul] persoanel, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii
persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor:

d) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma
compardrii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura. cu o
altd activitate, reflects folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale
similare sau egale si depunerea unei cantitdti egale ori similar de efort
intelectual si/sau fizic:

e) prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazats pe
doua sau mai multe criterii de discriminare,

Art.12 Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si

alaptarii;

b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei
sau barbati;

¢) diferenta de tratament bazatdi pe o caracteristici de sex, cand datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrulyj in care
acestea se desfasoari, constituie o cerinti profesionala autentici si determinata
atata timp cat

obiectivul este legitim.
Art.13 Primarul comunei Brateiu asigura egalitatea de sanse si de tratament intre

femei i barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea lj berd a unei profesii sau activitati;



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

¢) informare si  consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,

A perfectionare, specializare si recaliﬁcare/larofesionalé;

d) promovare la orice nivel ierarhic $i profesional:

e) conditii de munca ce respectd normele de sanitate sl securitate in munci,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;

f) beneficii, altele decit cele de naturs salariala, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;

g) organizatii patronale, sindicale $i organisme profesionale, precum si la
beneficiile acordate de acestea;

h) prestatii si servicij sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului:

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, alte]e decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionals;

) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promoyarea profesionali; \

i) aplicarea masurilor disciplinare:

J) dreptul de aderare la sindicat si accesu] Ia facilitatile acordate de acesta:

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

Art.15 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau

a) modj ,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o
plangere la instantele competente, in vederea aplicarii legii s dupd ce sentinta
Judecitoreasci a rimas definitiva, cu exceptia unor motive intemejate s1 fara legaturd cu
cauza;



b) de a crea Ia locul de munci o atmosf/e-é de intimidare, de ostilitate sau de
/ descurajare pentru persoana afectata;

c) de a influenta negativ situatia persoane; salariate in ceea ce priveste
promovarea profesionali, fémuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul
la formarea si perfectionarea profesionald, in cazu] refuzului acesteia de g
accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

Capitolul 4
Drepturile si obligatiile conducerij si ale salariatilor aparatului de
Specialitate a] Primaruluj si serviciilor publice de interes Jocal subordonate

4.1 Drepturile Si obligatiile conducerij

Brateiu si serviciilor subordonate este asiguratd de Primaru] comunei Brateiu,

~ Art.17. Viceprimarul, ales in conditiile legii, Secretaryl comunei Brateiu sunt
subordonati Primaruly; sl au in subordine, servicii $i compartimente, conform
Organigramej.

Art.19. Conducerea are urmatoarele drepturi:

a) S& propund spre aprobare Consiliujui Localx al comunei Brateiu,
Organigrama si statul de functii ale aparatului- de specialitate si ale
serviciilor publice de interes local, s3 stabileascd organizarea si
functionarea aparatuluj de specialitate al primaruluj si a serviciilor
publice subordonate s s3 stabileasca pro

b) sa stabileasca Regulamentul Intemn de Organizare si Functionare. fisele

posturilor si sarcinile de serviciu, politica , strategia si obiectivele .

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii

lor;



| d) sa exercite controlul asupra modului de /indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor institutiei:

€) sd angajeze pe posturile vacante sau s numeasci in functiile publice vacante

/ salariatii, pe bazi de concurs, si asigu{e promovarea si avansarea salariatilor,
: curespectarea legii si a prezentului regulament;

f) sa acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale,
in conformitate cu prevederile legale;

2) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile $1 programele de perfectionare
profesionald in baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabild a
Comisiei paritare .

h) sa aprobe figa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;

1) sd constate si sa aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare

savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

J) sd conduci aparatul de specialitate 2] Primarului si serviciile publice
subordonate.

k) sd ia masuri pentru Prevenirea si, dupd caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

1) sd numeasci si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
salariatii din cadrul aparatului de specialitate a] primarului si serviciilor publice
subordonate;

m)sd acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de
performante si importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de
indeplinirea

criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase.

Art.20. Conducerea, are urmatoarele obligatii fata de salariati si fata de drepturile
C€ se cuvin acestora in aceasti calitate:

a) sd acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile
salariale ce decurg din actele normative in vigoare; plata salaridlui se va face o dati pe
luna in jurul datei de 10 a lunj; urmatoare.,

b) sa pliteasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele
aflate in sarcina lor si sa nu Opereze nicio refinere din salariu , in afara cazurilor si
conditiilor previzute de lege.

¢) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de muncs si conditiile corespunzatoare de munca;

d) si examineze cu atentie si s3 ia in considerare sesizdrile si propunerile
salariatilor in vederea Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze
asupra modului de rezolvare a lor:



Promovarea functionarilor publici, respectiy angajarea si promovarea
personalului contractual;

/ f) si elibereze Ia cerere, potrivit legii, toate documentele care atests calitatea
de salariat ;

g) si asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului $i a datelor cu
caracter personal ale salariatilor ;

h) si asigure stabilitatea in munci a fiecarui salarjat $i sd garanteze ca
exercitarea functiei si nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

i) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva
oricaror incerciri de incilcare prin manifestir de subiectivism sau abuz;

J) sd asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;
k) sd se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze

substantial drepturile si interesele acestora si sa tind cont de avizele si
propunerile Comisiej paritare, ficute in exercitarea atributiilor lor.

4.2. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu
contract individual de muncj

Art.21. Indatorirj generale al salaratilor

Sa se conformeze djspozi%iilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are

|
dr%:ptul sd refuze in scris, motivat md,eph_mrea_dlspozmllor primite, daca le
considera ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o formuleazs 1N scris, salariatul
este obligat sa o execute, cu exc%npa Cazului cand aceasta este vadit ilegala. Aceste
situatii s aduc la cunostinta conducitoruluj Institutie;.

2) Si rezolve lucririle repartizate compartimentului in care functioneaza, in
termenele stabilite |

legale la toate cererile, adresele say documentatiile inregistrate in scris la
institutie, Salariatii care ay responsabilitati_stabilite in fisele de post. rdspund

4) Sa respecte intocmai programul de lucru stabilit

5) Sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si
sa se suplineasci in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

6) Sa participe la programele de pregitire profesionala, conform Regulamentului si

programului de pregitire stabilit si aprobat de conducerea institutiei.



7) Sa implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si
documentelor specifice activititii proprii prin programele de informatizare

adoptate in institutie.
) Sa urmireasci si sd cunoasci permanent modificarile legislative care

/s

reglementeazia domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate

consecintele care apar datoriti aplicarii necorepunzitoare say a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

~

9) Sa intocmeasci la termenele stabilite de regulamentele specifice raportarile
activitatilor pentru Promovarea sau publicarea lor.

11) Conlucrare intre compartimente

12)sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
13)sd respecte masurile de securitate si sdnitate a muncij din institutie;

autoritatile si institutiile publice, dupi caz:
17) sa aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta; ;
18)sa aiba in Permanenta o tinuta ingrijita si decents;
19) sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructive si concilianta sis
a evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
20) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice. in
exercitarea sarcinilor ce e revin;
21) si exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, si identifice cerintele.
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a
riscurilor pentry indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu §i realizarea
criteriilor de performanti la nivelul cerut.
(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmitoarele obligatii:
a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei pentru toti salariatii din subordine;
b) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentelor profesionale pentru salariafii din subordine, atunci cind
propun promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori propun



acordarea de stimulente materiale sau inorale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare:;

) sd sprijine propunerile si ini;iativ?e motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei
publice in care fsi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetitenilor;

d) sd supravegheze permanent si si analizeze periodic activitatea din
propriul compartiment pentru a propune actiuni corective sl preventive
care sd mentina sub

control riscurile specifice sl sd permiti rezolvarea neconformitatilor semnalate
potrivit documentelor de control managerial aprobate de Primar.

Art.22. Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecenti sau necorespunzatoare, ori sub

influenta bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fird motive
temeinice si fira aprobarea sefilor ierarhici:

¢) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare
precum si a altor mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de
convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia unor situatii
temeinic justificate;

¢) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri
special amenajate;

f) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau
privatd a statului ori a unitatilor administrative-teritoriale, supuse
operatiunilor de véanzare, concesionare sau inchiriere in alte conditii decat
cele previzute de lege;

g) dezviluirea pe perioada derularii contractuluj individual de munci sau a
rapo\rtului de serviciu, precum si ulterior pe o perioadi de doj anl. a
faptelor sau datelor care, devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii
ori prestigiului comunei:

h) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care e detin in virtutea
exercitdrii atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostinta in orice
mod;

1) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legitura
Cu activitatea comunei, a Consiliului local, cu politicile s1 strategiile
acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual
adoptate sau emise, dupa caz;

J) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in
curs de solutionare si in care comuna Brateiu, Primarul sau Consiliul

local etc. au calitatea de parte;
k) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat



cele previzute de lege, dezvaluirea ! secretuly; de stat, secretului de
serviciu precum s1 unor fapte, informatii sau documente de care jay
cunostin{a in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes

1) dezviluirea unor informatii la care ay acces in exercitarea sarcinilor de

Brateiu au in principal, urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi:

b) dreptul la repaus zilnic si saptaménal;

¢) dreptul, in conditiile legii, 1a concediu de odihna, Ia concedii medicale si

la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:

e) dreptul la demnitate in muncs;

f) dreptul la securitate §1 sandtate in munca;

g) dreptul la acces I3 formarea profesionala:

h) dreptul la informare si consultare:

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de

munca si a mediului de munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul ]a negociere colectivi si individuala:

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul la opinie:

n) dreptul de a constituj sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul Ja arevi;

(2) Functionarij publici au urmaitoarele drepturi:

a)dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se jay in aplicarea prezentuluj
regulament si care ij vizeaza in mod direct
b) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca
SCOp reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale sj
protejarea statutului lor.
¢) dreptul |a greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si
celeritatii serviciuluj public.
d) dreptul la o salarizare in conformitate cuy prevederile legii privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice
e) dreptul de a-si perfectiona in mod continuy pregatirea profesionali.
f) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
legii



i

g) dreptul de a i se asigura protectia Impotriva) amenintarilor, violentelor, faptelor
de ultraj, cirora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura
Cu aceasta.

h) dreptul de fi despdgubit in situatia in capé a suferit, din culpa institutiei, un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

superiorul ierarhic, dacj Je considera ilegale.

J) dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetirii
stiintifice si al cretiei literar artistice sj in domenii de activitate din sectorul privat,
care nu sunt in legatura directa say indirecta cu atributiile exercitate ca functionar
public potrivit fisei postului.

Art.24. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor
nu sunt limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile
legale in vigoare, respectiv in contractele colective de munci.

Art.25. Dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare precum si la
indemnizatii pentru cheltuieli in deplasarile ce se efectueaza in interesy]
serviciului si/sau la cursurile de formare profesionala .

Capitolul 5.
Timpul de munc; si timpul de odihn3

Art.26 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului
de munci nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.
(2) Prin exceptie, durata timpului de munc, ce include si orele suplimentare, poate

ore pe saptimanai. .
Art.27 (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acorduyl
salariatului, cy exceptia cazului de fortd majora sau pentru [ucrari urgente

Art.27 (1) Salariatilor 1i se asigurd intre 2 zile de muncs un repaus care nu
poate fi mai mic de 12 ore consecutive, iar siptimanal 2 zile libere consecutiv, de

duminica.
(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munca,



| D poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi. |
Art.27 (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerata muncai de
noapte. ‘
/ (2) Salariatii care Isi desfsoari activitatea i timpul noptii beneficiazi:

a) fie de program de lucru redus cu o ors fatd de durata normalj a zilei de
muncd, pentru zilele in care efectueaza cel putin 3 ore de munci de noapte,
fara ca aceasta si duca la sciderea salariului de baza;

b) fie de un SPOr pentru munca prestati in timpul noptii de 25% din salariul de
bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul
normal de lucru.

Art.28 (1) Zilele de sarbatoare legali in care ny se lucreazi sunt:

- 1si2ianuarie;

- prima si a doua zj de Pasti;

= 1 maij;

- prima $i a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

= 30 noiembrie si | decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun.
(2)Donatorii de sange au dreptul si primeascd, la cerere, pentru fiecare
donare efectiva, o zi libera de la locul de munca, in ziua donarii.

Art29 (1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste de Primar cu
consultarea sindicatului, in functie de specificul si modul de organizare a activitatii
serviciilor din care acestia fac parte.

(2)Programul de lucry a salariatilor se afiseazi la loc vizibil la fiecare loc de
munci.

&) Programul normal de lucry in zilele de luni pand vineri, incepe de la ora
. SR ~
8,00 st se termina la ora 16.00.

Art.30 (1) Inainte de Inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul
orelor de program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezents de la
locul de munci unde-si desfisoara activitatea.

(2)salariatii care intarzie Ia programul de lucru stabilit, trebuie s anunte seful
lerarhic, iar acestia la randu] lor vor anunta compaﬂimeqtul resurse umane,
chiar dacid este vorba de un caz de fortd majorad. In afara cazurilor
neprevazute toate invoirile trebuje aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(3)In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauzi (boala, accident etc.), seful ierarhic
trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in masura sa aprecieze in toate
cazurile daci este necesar, sa se diminueze in mod corespunzator salariul
persoanei in cauzi cu intarzierile si absentele, sau, dupd caz, si se



recupereze. {

fractionat daca interesele serviciuluj O cer sau la solicitarea persoanei, daci nu este
afectata desfisurarea normals a  activitdfii in cadmy] serviciului, sau
compartimentuluj respectiv, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie maj mica
de 10 zile lucritoare.

(4) Programarea concediului de odihnj se face pani la data de 31 decembrie a
anului curent pentry any] urmator , prin grija compartimentului resurse
umane, astfel fncat si se asigure atat bunul mers al activitatii car si
satisfacerea intereselor salariatilor,

(5) Concediile de odihni se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu

concediu platite, in cazuyl urmatoarelor evenimente familjaje deosebite:
a) casitoria salariatuluj — 5 zile;
b) nasterea unuj copil = 3 zile;
C) casitoria unuj copil - 3 zile:
d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude Pana la gradul 111 a salariatulu; sau

a sotului/sotiei salariatuluj — 3 zile. e
(2) Concediul platit se acorda, Ia cerere, de conducerea Primirie] pe baza

actelor doveditoarg. ‘
Art.35 (1) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are

obligatia s anunte seful ierarhic i compartimentul resurse umane in termen de 24
de ore de la data jvirj; situatiei.



(2) Salariatul trebuje sa faca dovada |cy certificat medical, prin care sa
Jjustifice absenta in caz de boal si sd depuni certificaty] medical, cu numir de
inregistrare, pani cel maj tarziu la sfarsitul luni pentru care a fost acordat.

Art.36 In perioada concediilor medicdle, a concediilor de maternitate si a
celor pentru Cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul
individual de munca, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
salariatului in cauzi.

Art.38 (1) La cererea salariatului, sefu] lerarhic poate acorda invoire, de la o
0ra pani la o zi, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decit cee anuale
obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penali sau |a instantele judecitoresti:

¢) alte situatii cand salariatul soljcita si activitatea permite.

(2)Daci salariatu] solicitd mai mult de o z; de invoire este necesar $i acordul

superiorului sefului ierarhjc.

Capitolul 6.
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Primarul ca angajator asigura buna organizare si desfisurare a activitatii de
primire, evidentiere si rezolvare ga cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzéand pentry legalitatea solutiilor $i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile say reclamatiile salariatilor se primesc $1 se inregistreaza,

urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat din aparatul de specialitate a] primarului comunei Bratejy s;
serviciilor subordonate poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incilcare a legii de citre orice al salariat, aceasta
constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri
disciplinare, contraventii, infractiuni.

(4)Persoana sau comijsiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea
sesizarii, de a lua masur; pentru solutionare si de a comunica persoanei
care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteija.

(5)Primarul poate dispune declansarea unej anchete interne sau si solicite
salariatului limuriri suplimentare, firi ca aceasta sa determine 0 amanare



corespunzatoare a termenului de raspuns.
(6)Raspunsurile sunt semnate de compartimentul care a emis raspunsul si

(8)Persoana care a facut reclamatie beneficiazi de protectie conform Legii
571/2004  privind protectia personalului din autoritdtile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleazs incalcari ale legii.

subsolul acestora.

(3) Adeverintele se semneaza de citre Primar.

Art. 41. Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind
cresterea eficientei activitagii.

scopul rezolviarii unor problemelor personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia

audientelor se comunics $1In scris celor care le-ay formulat.

(3)Conducerea nu va proceda la represali Impotriva salariatuluj care s-a

adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului , cu exceptia situatiilor
In care fapta acestuia este consideratid abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern,

Art. 43 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalearii unui
drept al siu.

(2)Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de

competenta instantelor Judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de
la data comunicirii de catre angajator a moduluj de solutionare a sesizarii
formulate potrivit alin, (1).

Art. 44. Salariatii din aparatul de specialitate al primarului si din serviciile
subordonate, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de desfisurare a activitatii.

Capitolul 7
Norme de conduiti morali si profesionali. Disciplina muncii.

Art. 45 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesuluj public, pentru eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publica localZ, salariatii din aparatu] de



~

Te€specte urmitoarele norme de conduitd morali s profesionali:
a) in toate actele si faptele lor sz respecte legile tarii si si actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiiquiegale, in conformitate cu atributiile

care le revin, cu TeSpectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod Joia prestigiul comunej Brateiu, si se abtini de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale
acesteia;

Art.46 (1) In relatiile dintre salariatii aparatuluj de specialitate al primarului

comunei Brateiu si serviciilor subordonate se vor fespecta urmatoarele reguli de
comportament si conduitj -

1. Intre colegi trebuie s3 existe cooperare si sustinerea reciproci motivat de

comune conform Regulamentuly; de Organizare si  Functionare,
comunicarea prin transfery] de informatii intre colegi fiind esentiali in
solutionarea cy eficientd a problemelor.

Colegii isi datoreazs respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie,
eventualele divergente, nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se

o

-

expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine reconciliantai.

3. Intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile
exprimate si corespunda realititii, eventualele nemultumiri dintre colegi
sa fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie si fie cgalitard, bazata pe recunoasterea
profesionali, pe colegialitate, pe performanta in practics si contributie [a
teorie.

5. Intre colegi, in desfisurarea activitatii, trebuie s3 fie prezent spiritul
competitional care asigura progresul profesional, scordarea unor servicii
publice de calitate, evitdindu-se comportamentele concurentiale, de
promovare iliciti a propriei imagini, de denigrare a colegilor.
Comportamentul trebuie sz fie competitiv, loial, bazat pe promovarea
calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor

celorlalti.

deciziile fiind luate prin consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor
admitand critica in mod constructiv si responsabil daca este cazul, sa impartaseasca
din- cunostingele $i experienta acumulati in scopul promovarii reciproce a
progresului profesional.

Specialitate. :
(2) Salariatii desemnati de cdtre Primar s participe la activitati sau dezbateri



publice sunt obligati sa respecte limitele mandatului de réprezentare incredintat.
Art. 48. In exercitarea functiilor detinute, salariatilor din aparatu] de

specialitate al primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate le este

interzis:

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia functii de demnitate publici;
c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cit si in afara acestora,
Cu persoanele fizice say Juridice care fac donatii ori sponsorizri
partidelor politice;
d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cuy sigla
sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 49 (1) Atat in cadrul Primériei cat si in deplasarile in interes de serviciu
salariatii au obligatia de a avea o conduiti corespunzitoare $1 0 finuti decenta.
Art.50. In considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a
nu permite utilizarea numelu; sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
Promovarea unei activititi comerciale sau in scopuri electorale.
Art.51 Salariatii din cadru] aparatului de specialitate a] primarului comunei
Brateiu si serviciilor subordonate nu trebuje s3 solicite ori si accepte cadouri,

- .

servicii, favoruri, Invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal,

Art. 52 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii sunt obligati s3
actioneze conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamental
s1 impartial.

(2)Salariatii cu functii de conducere au obligatia si examineze si si aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competengei profesionale pentru
personalul din subordine.

(3)In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor
oficiale, de evaluare sau de participare la anchete orj actiuni de control,
salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe care o detin
numai in scopurile previzute de lege.

Art. 53 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se
afla in situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful
ierarhic superior, acesta fiind obligat sa ia misurile de rigoare.

Art. 54 Salariatii comunei Bratejy pot achizitiona, concesiona sau inchiria
bunuri aflate in proprietatea publica sau privati a statuluj Sau a comunei, supuse
vanzarii, numai cu respectarea legii.

Capitolul 8



Abateri disciplinare §i sanctiuni aplicabile

Art. 55 (1) Incilcarea cy vinovitie de citre salariati, a indatoririlor
corespunzatoare functiei P€ care o detin, 4 normelor de conduitd profesionali si
civica previzute de lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara
$1 poate atrage raspunderea disciplinari a acestora.

(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legaturi cu munca §i care consti

a incdlcat normele legale, Regulamentu] Intern, contractul individual de munci sau
contractul  /acordul colectiy de muncd daci este incheiat, indatoririle
corespunzatoare functiei publice detinute de citre functionarii publici, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 56 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijens Iepetata in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in
activitatea curents, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru
stabilite prin comunicdri, decizii si hotirari ale sefilor ierarhic superiori,
inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea uneij fapte
nereale ca fiind adevirati say 2 unei fapte adevirate ca fiind falsa etc.):

¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod Ieépetat a programului de lucru: intdrzierea de la

personal;

e) interventiile say staruintele pentru solufionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu
dcest caracter: furnizarea de informatij de orice natura persoanelor fizice
sau juridice, altor institutii sau autoritati ori mijloacelor de informare in
masa, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatulu; de reprezentare
sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului:

g) manifestari care aduc atingere prestigiuluj autoritatii sau institutie;
publice in care isi desfasoara activitatea: atitudine ireverentioasa in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu, tinuti sl comportament indecent
Sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul
orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestati in relatiile cu
ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incilcarea demnitatii
personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele
de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in
actele normative in vigoare etc.);



} h) desfisurarea in timpul programului de lucry a unor activitafi cu caracter

politic;
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului,
54 inclusiv refuzul salariatilor de A se prezenta la examinarile medicale

periodice, insubordonarea:
J) incilcarea prevederilor legale referitoare |a indatoriri, incompatibilititi,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege;
k) stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii
in vederea solutionarii cererilor acestora.
Art. 57 (1) Primarul, in calitate de reprezentant al comunei Brateiu, dispune
de prerogative disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor s3i ori de cate ori se constati cj acestia au savarsit o

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile( exceptie fiind mustrarea scrisd sau avertismentul
scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsi de nulitate absoluta.

Art. 58 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor —
functionari publici, in cazul in care ay savarsit o abatere disciplinara sunt, conform
prevederilor art.77 alin. (3) din Legea nr. 188/ 1999 republicatd si actualizata
privind Statutul functionarilor publici, urmitoarele:

a) mustrare scrisi;

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

luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau. dupa caz,

de promovare in functia publica Pe 0 perioada de 1 la 3 ani :

d) retrogradarea in functia publica pe o perioadi de péna la un an;

e) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu
contract individual de munca, in cazu] In care au savarsit & abatere disiplinara sunt,
conform prevederilor art. 264 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 actualizatd — Codul

a) avertismentul scris;

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

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

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

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabili in raport cu

gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere
urmétoarele:



a) cauzele si gravitatea abateri disciplinare :

b) mprejuririle in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

€) comportarea generali in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care
nu au fost radiate.

(4) Incilcarea cu vinovitie de catre salariatii aparatului propriu al Primarului

ei Bratej ivi i

in relatia cu publicul, nu respecta aceste obligatii. Aceste misuri vor f; luate dupa
cercetarea  disciplinard prealabils $i la propunerea comisiei de disciplina,

scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
functionari publici se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 lunj de la aplicare in cazul mustrarii scrise;

b) in termen de un an de la expirarea termenuluj pentru care au fost aplicate
in cazul sanctiunilor prevazute la art. 67 alin. (1) lit. b) — d);

¢) in termen de 7 anj de ]a aplicare in cazul destituirii din functia publica.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazuta la lit. a) si b) se constata prin

act administrativ a] conducatorului institutiei publice.
N

~

Capitolul 9
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 60 (1) Sanctiunea disciplinara ,,mustrare scrisi” in cazul functionarilor
publici si ,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate
aplica direct de citre conducétorul institutiei, la propunerea conducatorului
compartimentului in care functioneaza salariatul vinovat de savarsirea abaterii
disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre
conducitorul institutiei publice numai dupd efectuarea une; cercetari
disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinard prealabili se realizeazi: de catre comisia de



disciplind constituiti la nivelul comunei Brateiu conform prevederilor
Legii nr. 188/ 1999 republicatd si actualizati privind Statutul
functionarilor publici si H.G. nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comjsiilor de disciplina si art. 267 din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii actualizat.

Art. 61 (1) In urma activitatii de cercetare disciplinar, comisia de disciplini
poate sd propunai:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit sdvasirea
abaterii disciplinare de citre functionarul public sau angajatul in regim
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Brateiu si serviciilor publice subordonate.

b) clasarea sesizdrii, atunci cand nu se confirma sdvarsirea unei abaterj
disciplinare,

2) In cazul in care comisia de disciplin propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare, aceasta va propune si durata aplicarii si, dupd caz, procentul de
diminuare a drepturilor salariale.

Art. 62 (1) In cazul in care comisia de disciplini are indicii ca fapta
savarsita de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi
considerata infractiune, propune Primarului comunei Brateiy sesizarea de indati a
organelor de cercetare penald iar procedura angajdrii raspunderii disciplinare se
suspendd pana la dispunerea neinceperii urmariri penale, scoaterii de sub urmarire
penala ori incetarii urmaririi penale sau pana Ia data ]a care instanta judecatoreasci
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetarij administrative, in situatia in care functionarul
public/salariatul in regim contractual care a savarsit o abatere disciplinara poate
influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice
are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui
compartiment sau altei structuri a institutiei publice,

Art. 63 (1) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 1 an de la
data sesizirii comisiei de disciplind cu privire la savargirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare pentru
functionarii publici si in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 lunj de la
data savarsirii faptei.

(2) Primarul comunei Brateiu dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o dispozitie emisi in forma scrisd, redactatd si semnati de catre Secretarul si
Primarul comunei Brateiu, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe
baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

Art. 64 (1) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii $i produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnitura de primire, ori,



In caz de refuz 3] primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciljy] sau
resedinta comunicati de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se Poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitAnd anularea sau modificarea, dupa caz, a
dispozitiei de sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de Ia
data comunicarij.

Capitolul 10
Rispunderea patrimoniali, contraventionali, civili si penali a
salariatilor

Art. 65 (1) Salariatii rispund patrimonial, in temeiju] normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatoruluj
din vina si in legiturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majori sau de alte
tauze neprevazute si care ny puteau fi inlaturate si nici de pagubele care
se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3)In situatia in care angajatorul constati c3 salariatul sdu a provocat o
paguba din vina si in legaturd cu munca 53, va putea solicita salariatulu;,
printr-o nota de Constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acorduy] partilor, intr-un termen care ny va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicari;.

(4)Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin.
(3), nu poate fi mai mare decat echivalentu] a 5 salarii minime brute pe

economie.
Art. 66 (1) Salariatul care a incasat de Ia angajator o suma nedatorat3 este
obligat §3 o restituje. %

(3)Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care S¢ cuvin persoanei in cauzi din partea
angajatorului la care este incadrati in munca.

(4)Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea
depasi impreuni cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza,
Jumatate din salariu] respectiv.

Art. 67 (1) In cazul in care salariatului in regim contractual i inceteaza

contractul individual de munca inainte ca salariatul si il fi despégubit pe angajator



si cel in cauzi se incadreazi la un ajt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariy se fac de citre nou] angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupz caz, pe baza titluluj €xecutoriu transmis in acest scop de citre
angajatoryl pagubit.

Art. 68 In cazul in care acoperirea prejudiciulyj prin retineri lunare din
salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a
efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorulyj
Judecitoresc in conditiile Coduluj de proceduri civila.

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-ay acordat
necuvenit;
¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte
PeTsoane, in temeiul unej hotarari Judecitorest; definitive si irevocabile.
Art. 71 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse

autoritatii say Institutiei publice in situatiile previzute |a art. 70 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice a unui

pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unuj angajamegt de plata, iar in situatia
prevazota la lit, ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii Judecatoresti definitive si
irevocabile,

(Z)fmpotriva ordinului say dispozitiei de imputare functionarul public in
cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ.

(3) Dreptul conducitorului autoritatii sau institutiei publice de a emite
ordinul say dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 anj de la
data producerij pagubeli.

Art. 72 (1) Réspunderea salariatului pentry infractiunile sdvarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentu] Inceperii urmaririi penale, salariatului in regim

contractual i se poate suspenda contractual individua] de munca din

Initiativa angajatorului, jar in situatia salariatuluj functionar public, daca
acesta poate influenta Cercetarea, Primarul are obligatia s dispuni



mutarea temporari a acestuia ih cadrul altui compartiment
(3)In cazul in care un salariat functionar public este trimis in Judecats

activitatea in functia detinuti anterior si 1i vor fi achitate drepturile
salariale aferente perioadei de suspendare,

Capitolul 11
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Procedura de evaluare 2 performantelor profesionale individuale se aplicd
fiecarui salariat, in faport cu Iindeplinirea atributiilor i raspunderilor
corespunzatoare postului Ocupat de angajat.

Art. 73 (1) Pentru personalul contractua] angajat in cadrul aparatului de

(2) Activitatea profesionali se apreciaza anual, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale, cu parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul; <

\c) contrasemnarea fisei de evaluare.

(3)Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt prevédzute in anexele

la Dispozitia Primarulu; ol SRy £

(4)Are calitate de evaluator:

a)persoana aflati in functia de conducere care coordoneazd compartimentul
in cadrul ciruia 1si desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie ;

(5) Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al ciror model este prevazut
in anexele la Dispozitia primarului nr. .. /.. -» dupa cum urmeaza:
a) stabilesc notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la
atributiile stabilite prin fisa postului :
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale



individuale; l

c) consemneazi, dupi caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluaty sl orice alte
observatii pe care le considery/relevante;

d) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul
urmator perioadei evaluate.

(6) Interviul, ca e€tapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de

informatii care are Joc intre evaluator sl persoana evaluati, in cadrul ciruia:

a) se aduc Ia cunostinta persoanei evaluate calificativuyl obtinut sj
consemnarile ficute de evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de citre
P€rsoana evaluati.

(7) Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordand fiecirui criteriu a unej
note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire,
stabilind astfel calificativyl.

(8)Calificativul final a] evaluarii se stabileste pe baza note; finale, dupa cum

urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacator;

¢) intre 3,01 - 4,00 - bun;

d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bun.

(9) Dupai finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
compartimentului resurse umane- stare civila in vederea completarii dosarului
personal al salariatuluj.

(10) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii say

institutiei, fisa de evaluare NU se contrasemneaza.

(11) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in termen 3 zle

\  calendaristice de la luirij Ia cunostinta a rezultatului evaluari;.

(12) Contestatia se solutioneazi in termen de 5 zile calendaristice de Ja data
depunerii contestatiei de citre o comisie constituita in acest scop prin act
administrativ a] conducatoruluj autoritatii.

(13) Rezultatu] contestatiei se comunica salariatului in termen de 48 ore de
la solutionarea contestatiei.

(14) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
S€ poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 74 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale

organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. .
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeazi Prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de



indeplinire a obiectivelor individuale previzute pentru perioada evaluati. Pentry
fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabjl; indicatori de performants,
masurabili. Obiectivele individuale pot fj revizuite trimestrial.

(3) Are calitatea de evaluator- 7
a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) primarul, pe baza Propunerii consiliului local, pentru secretarul comunei;

(4) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului
public i se acordi uny] dintre urmitoarele calificative: | foarte bine", ,,bine",
»»satisfacator”, »»-nesatisfacitor".

Art. 75 (1) Procedura de evaluare se realizeazi prin parcurgerea urmatoarele
etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

C) contrasemnarea raportului de evaluare de citre conducatorul ierarhic

superior al evaluatoruluj.
Art. 76.

de evaluare nu se contrasemneaza.
(2) are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

Art. 77.
(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii:
b) intre evaluator s; functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu
au putut fi solutionate de comun acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
Cunostinta functionarului public.

Art.78.
(1) Functionarii publici nemultumiti de rezultaty] evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Conducatorul autoritatii sau
institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare sj a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si



contrasemnatar, |

depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionaruluyi public in termen de 5 zile
calendaristice de [a solutionarea contestatie;.

(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei
formulate potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legij,

Art.79. In cazul obtinerii calificativuly; "nesatisficitor" |a evaluarea anuals
a performantelor profesionale individuale a unui salariat personali contractual, se
vor aplica prevederile art.8( din prezentul regulament.

Art. 80

(2) Comisia desemnatz prin act administrativ de catre Primarul comunej
Brateiu este formatz din 3 membri, dupa cum urmeazi:
a) un membru din partea conducerii institutjei publice;
b) seful ierarhic superior;
¢) un reprezentant aj sindicatului..

(3) Secretariatul comisiilor de evaluare /solutionare a contestatiilor este

asigurat de compartimentul resurse umane.

(4)Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel

Y putin 5 zile inainte:
a) data, ora exacti si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfisura examinarea.

(5)Examinarea va avea ca obiect activitafile previzute in fisa postului
salariatului in cauza.

(6)In cazul introducerii de noj tehnologii, examinarea salariatului se va
referi la acestea numaj in masura in care salariatul in cauzi a facut
obiectul formarii profesionale in respectiva materie,

(7) Necorespunderea profesional poate fi sustinutd de comisie prin dovezi
de indeplinire necorespunzatoare a  sarcinilor profesionale, prin
examinare scrisa, orald, practici si alte probe.

(8)In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive
medicale, angajatorul ii va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de
munci. in Situatia in care nu dispune de astfel de posibilitati, angajatoru] va



apela la autoritatea publica Jocald pentru Ocuparca fortei de munci, in |
vederea solutionarii.

(9)fn cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat
necorespunzitor profesional/de citre comisie, acesta are dreptul de a /
contesta hotararea comisiei in termen de 24 de ore de la comunicare.

(10) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin.

(9) sau daca dupa formularea contestatiei si reexaminarea hotirarii
comisiei, aceasta este mentinuti, angajatorul poate emite $i comunica
decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului,
pentru motive de necorespundere profesionald. Decizia astfel emis va
contine rezultatul cercetiirii prealabile a salariatului in cauza.

Capitolul 12
Obiective individuale
Art.82. La nivel de unitate administrativ teritoriald, anual, in luna ianuarie,
Mmanagementul de virf stabileste sistemu] de obiective al institutiei.
Art.83 . Structura sistemuluj de obiective al unitatatii administrativ
teritoriali este:
a) obiective strategice, care vizeaza dezvoltarea institutiei
b) obiective specifice (operationale) — stabilite la nivelul fiecarei substructuri
organizatorice.,
Art.84.Obiectivele specifice  sustin realizarea obiectivelor strategice
stabilite.
Art.85. Sistemul de obiective este stabilit si in concordantd cu cerintele
Ordinului 946/2005 cu toate actualizarile specifice.
Art.86. Obiectivele strategice sunt monitorizate de managementul de varf al
unitétii administrativ teritoriale, cu mentinerea inregistrarilor specifice.
Art.87.Obiectivele operationale sunt monitoﬁgate de catre conducatorii de
 compartimente, cu mentinerea inregistrarilor specifice.
Art.88. In baza obiectivelor operationale stabilite la nivelul fiecarei structuri
organizatorice, functiile de management de la nivelul unitatii administrativ
teritoriale decid obiectivele individuale si indicatorii de performanta ale
fiecarei functii subordonate.
Art.89.0biectivele individuale si indicatorii de performanta sunt aduse la
cunostinta fiecarui salariat de catre sefii ierarhici.
Art.90. Obiectivele individuale sunt un element component al evaluarii
performantelor profesionale ale salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate.
Art.91.Anual, fiecare functie de management din cadrul unitatii
administrativ teritoriale elaboreazi un material informativ privitor la
realizarea obiectivelor individuale ale personalului din subordine pe care il
transmite compartimentului resurse umane.



Art.92. In cadrul sedintelor anuale de analizi de management este evaluata
si performanta profesionald a salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate, in baza cireia este
stabilitd politica de resurse umane pentru urmitorul an calendaristic.

Capitolul 13
Dispozitiile finale

Art. 93

(1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Brateiu si
serviciilor publice subordonate, in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile §i raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat,
raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de
desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Legii nr. 188/1999 republicati — modificati si completata, se
aplica in mod corespunzitor persoanelor care au incheiate raporturi de
serviciu — respectiv ocupa functii publice.

(3)Pe langd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor
servicii care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si
reglementirile cuprinse in acele regulamente.

Art.94

(1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija

angajatorului si isi produce efecte fati de salariafi din momentul Instintirii
acestora.

(2)Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se
face la nivelul fiecdrui compartiment, prin grija sefului direct. Toti
salariafii vor semna pentru luarea la cunostinta a prevederilor
Regulamentului Intern.

(3)Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este
supusa procedurii de informare.
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