ANEXA
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

ce se aplica personalului din aparatul de specialitate al Primarului orasului Simleu
Silvaniei si al institutiilor fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului
local al orasului Simleu Silvaniei
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Orasul Simleu Silvaniei, ca autoritate a Administratiei publice locale, in indeplinirea
atnbutulor stabilite prin OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completanle ulterioare, este structura functionald cu activitate permanenta constituits din
Primar, Viceprimar, Administrator public, Secretarul general al orasului Simleu Silvaniei si
Aparatul de specialitate al Primarului. Ea duce la indeplinire hot3 rérile Consiliului Local si
dispozitille Primarului, exerciti prerogativele conferite prin lege si solutioneaza, in
conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

CAP. | DISPOZITII GENERALE

ART. 1. (1) Regulamentul de Ordine Interioara constituie documentul cadru care trebuie s
asigure in incinta instituiei, desfagurarea Tn bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea
strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatjlor,
organizarea timpului de muncé al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

(2) Crearea unui climat de muncd normal reprezintd obiectivul de bazd al managementului
resurselor umane, iar mentinerea acestuia se poate realiza numai prin contributia tuturor
salariafilor. Astfel, atat pentru institutie, cat si pentru salariati, relajile si mediul de munca vor
putea deveni atat mai sigure, mai sanatoase, cét si reciproc avantajoase.

(3) Prezentul Regulament respecté prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare, ale Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii - republicats, ale
H.G. nr.250/1992, privind concediul de odihng si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regille autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare - republicats, ale OG nr.
6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pané la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte
drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici
in anul 2007, ale H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitaii si sanatéfii in muncd nr.319/2006, ale Legii nr.202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati - republicats, precum si alte acte
normative specifice functionarilor publici si a personalului contractual.

ART. 2. (1) Regulamentul de ordine interioara stabileste norme de conduitd profesionala si se
aplica tuturor salariatilor (functionari publici si personal contractual), indiferent de durata
raportului/contractului de muncé, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocup3,
precum si celor care lucreaza in cadrul institutiei pe baza de delegare sau detasare.

(2) Persoanele care sunt delegate sau detagate din partea altor unitati, sunt obligate s respecte,
pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile previzute in
prezentul Regulament.

ART. 3. (1) Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul egalitatii de tratament fat3 de tofj salariat
si angajatorii i pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(3) Orice act prin care se urméreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(4) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligati, ale conducerii instituiei sau ale
salariailor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de serviciu si de
disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, institutia si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor de munca.



ART. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioars este obligatorie
pentru toate categoriile de personal din cadrul Primariei orasului Simleu Silvaniei.

(2) Sefii compartimentelor functionale din cadrul institutiei vor aduce la cunostinta fiecarui salariat,
sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si il vor pune la dispozitia acestora, in
vederea documentarii si consultarii.

(3) Orice salariat interesat poate sesiza institutia cu privire la dispozitiile Regulamentului de ordine

interioara, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al s3u.

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de catre institutie
a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin. (3).

(5) Regulamentul Intern Tsi produce efectele faté de salariati din momentul lurii la cunostinta.

CAP Il. DREPTURILE $I1 OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI

ART. 5. Institutia are Tn principal urmatoarele drepturi:

a) s& stabileasca organizarea, functionarea institutiei si programul de lucru al acesteia;

b) sa stabileasca Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa posturilor,
sarcinile de serviciu, politica §i strategia pentru realizarea obiectivelor Primériei orasului Simleu
Silvaniei;

¢) sa dea dispoziii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor:

d) s& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si prezentului Regulament;

f) s& stabileasca obiectivele de performanta continua, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

g) sa ia masuri pentru prevenirea $i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

OBLIGATIILE CONDUCERI! INSTITUTIEI

ART. 6. Conducerea institutiei este asigurata de Primarul orasului Simleu Silvaniei, de Viceprimar,
alesi in conditiile legii, de Administratorul public si de Secretarul general al orasului Simleu
Silvaniei.

ART.7. Primarul orasului Simleu Silvaniei, in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al
Aparatului de specialitate asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constituiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local.

ART. 8. Conducerea institufiei are datoria s& ia toate masurile necesare pentru:

a) asigurarea dotérilor necesare desfasurarii activitatii salariafilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditilor normale de munca si
igiena, de naturd s& le ocroteascé sanatatea si integritatea fizicd si psihica si urmarirea utilizarii
eficiente a timpului de munca;

b) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia definuta si munca efectiv prestat;

) asigurarea unui control continuu al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele;

d) imbunatatirea continua a conditiilor de munca;

) organizarea §i asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in
muncé,conform prevederilor legale;



f) asigurarea de sanse si tratament egale intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel,

ART. 9. Conducerea institutiei va asigura:

a) crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitai, care s& corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale:

b) stabilitatea In munca a fiecrui salariat, incadrarea si promovarea in munca a personalului in
raport cu pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate
civica si profesionald, stabilirea competentelor si atributile acestuia, exercitarea controlului
permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) folosirea ratjonala a fortei de munca, in vederea realizarii sarcinilor ce ii revin;

d) punerea la dispozifie a spafjului corespunzator bunei desfasurari a activitaiii si asigurarea
curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

e) efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de muncé, potrivit
legislatiei in vigoare;

f) eliberarea de legitimatji i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea functiei
sia locului de munca.

ART. 10. Conducerea institutiei, constituitd In structura functionala a Aparatului de specialitate, are
obligatia de a organiza si coordona activitatea salariafilor din subordine, de a intéri ordinea si
disciplina. Tn acest sens, persoanele cu atributii de conducere au urméatoarele sarcini:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului Local al orasului Simleu Silvaniei Organigrama si Statul
de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului orasului Simleu Silvaniei si ale serviciilor
publice de interes local, programul de luru al acestora si bugetul local, pe baza propunerilor
serviciilor de specialitate;

b) s pléteascé inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina
lor si sé& nu opereze nici o refinere la salariu in afara cazurilor si conditiilor prevézute de lege;

c) sa elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al institutjei;

d) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatjlor;

e) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile s& afecteze substantial drepturile
si interesele salariatilor;

f) séa stabileasca atributile §i raspunderile pentru fiecare salariat, in raport cu pregatirea
profesionald, experienfa dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionald:

g) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatafirii activitatii institutiei, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetatenilor;

h) s& intocmeascd si s actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor publici si s3 le
pastreze in conditii de siguranta;

i) sa creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de cétre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;

J) sa urmdreasca respectarea circuitului normal al informatilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei;

k) sa asigure instruirea personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munc3, a
normelor de prevenire i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de
munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

) sé& exercite indrumarea, coordonarea i controlul permanent al activitatji personalului din cadrul
institutiei, in scopui reaiizarii integrale si ia termenele stabiiite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotarérilor Consiliul
Local si a dispozitiilor Primarului, precum si din programele de activitate elaborate;

m) sa sanctioneze potrivit prevederilor legale persoanele care incalca cu vinovitie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;



n) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publici
pentru functionarii publici din subordine;

0) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri
sau eliberéri din functii;

p) sainfiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si s& opereze inregistrarile prevazute de
lege.

ART. 11. (1) Persoanele cu atributji de conducere au obligatia sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitaii autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfagoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
(2) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor de
conducere, au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(3) Au obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei

personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

in acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent
functiei ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecérei persoane din subordine;

c) s& monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine,
sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare si s& implementeze masuri
destinate ameliordrii performantei individuale si, dupad caz, colective, atunci cand este
necesar,

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si s&
propuné participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoana din subordine;

f) sé delege sarcini si responsabilitéti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditile legale necesare exercitdrii functiei
respective;

g) sé excluda orice formé de discriminare si de harfuire, de orice naturé si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(4) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din

raporturile ierarhice, persoanele cu atributii de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii

patrimoniale cu personalul din subordine.

CAP lll. DREPTURILE $I OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE IN
MUNCA

ART. 12. (1) DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei si al
serviciilor publice de inters local, au in conditiile legii, urmatoarele drepturi:
a) Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
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b)

Dreptul la tratament egal

1.La baza raporturilor de serviciu dintre autoritétile si institutiile publice si functionarii publici st
principiul egalitétii de tratament faté de totj functionarii publici.

2.0rice discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.

Dreptul de a fi informat
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

Dreptul de asociere sindicala

1.Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizaii profesionale este garantat
functionarilor publici.

2.Functionarii publici pot, in mod liber, sd infiinteze organizatji sindicale, s adere la ele si s&
exercite orice mandat in cadrul acestora.

3.In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in funciii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizafiilor sindicale s& opteze pentru una dintre cele doud functji.
in cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitdtii in functia de
conducere in organizafile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o
perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.
4.Functionarii publici alesi n organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de
interese care le este aplicabil.

Dreptul la greva

1.Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

2.Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

Drepturile salariale si alte drepturi conexe

1.Pentru activitatea desfaguratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi,
in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

2.Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Dreptul la asigurarea uniformei
Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.

Durata normala a timpului de lucru

1.Durata normala a timpului de muncé pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe séptéménd, cu exceptiile prevézute expres de prezentul cod sau de legi
speciale.

2.Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii.



)

n)

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod i cu respectarea conditiilor prevazute de cartea | fitlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

Dreptul la concediu

1.Functionarii publici au dreptul la concediu de odihn3, la concedii medicale si la alte concedi,
in conditiile legii.

2.In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initjativa
functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5) din
OUG 57/20219.

Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

1.Autoritdile si institutiile publice au obligatia s& asigure functionarilor publici conditii normale
de munca si igiend, de natura s& le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.
2.Autoritétile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea locului de
munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele
de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzétor a atributjilor aferente
functiilor publice ocupate de acestia.

Dreptul la asistenta medicald, proteze si medicamente
Functionarii publici beneficiazé de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile
legii.

Dreptul la recunoagterea vechimii in munca, in specialitate si in grad professional
1.Functionarii publici beneficiaza de vechime in muncs, in specialitate si in grad profesional.
2.Vechimea in munca este vechimea dobandita in condiiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobéandita in exercitarea unui raport de serviciu.

3.Vechimea in specialitate este vechimea dobanditd n temeiul unui contract individual de
munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfésurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime n specialitate si vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie
liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a
incheiat conventii de recunoastere reciprocd a acestor drepturi, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfésurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

4.In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de
muncg, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucraté si se demonstreaza cu
documente corespunzatoare.

5.Pericada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.
6.Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-o funclie publicd de execulie corespunzatoare gradului profesional
detinut, cu excepiile prevézute la art. 513 alin. (1) lit. c) si art. 514 alin. (1) lit. a)-d) si j) din
OUG 57/2019.

Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat



1.Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale
de stat, potrivit legii.

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

1.In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna
de activitate a functionarului public decedat.

2. cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autoritaii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevazute anterior pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

Dreptul la protectia legii

1.Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributjilor lor de protectia legii.

2.Institutia publica este obligaté sa suporte cheltuielile necesare asigurarii asistentei juridice, in
cazul in care Tmpotriva functionarului public au fost formulate sesizari cétre organele de
cercetare penala sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributjilor de serviciu.
Prevederile alin. 2) nu se aplica in situatia in care institutia publica este cea care formuleaza o
sesizare penald sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

3.In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurrii asistentei
juridice prevazute la alin. 2).

4.Institutia publicd este obligatd s& asigure protectia functionarului public impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei
publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

d.Institutia publicd poate stabili, prin acte normative, mésurile speciale de protectie pentru
functionarii publici care desfasoara activitati cu grad ridicat de risc profesional.

6.In aplicarea prevederilor alin.2) solicitantul formuleazi cerere care se depune la registratura
institutiei insofita de :

a) copia actului de identitate valabil si datele de contact;

b) orice document care face dovada ca fitularul cererii are una dintre calitatile de suspect,
invinuit, inculpat, paréat, chemat in garantie, precum si calitatile corespunzatoare
acestora din caile de atac, potrivit Codului de procedura penala si Codului de
procedura civila;

C) o scurta descriere a actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile
judiciare, precum si orice acte doveditoare n sustinere, daca se afl in posesia
acestora.

7.Ca urmare a solicitérii, Directia economica, Compartimentul resurse umane si Biroul juridic
intocmeste un referat de fundamentare a suportariii cheltuielilor necesare asigurarii asistentei
juridice a functionarului public, ce va fi atasat la cerererea solicitantului.

8.Ca urmare a aprobarii cererii de catre conducatorul institutiei, sumele necesare acoperirii
acestor cheltuieli se avanseaza solicitantilor sau se achita in mod direct prestatorilor de servicii
de asistenta juridica, respectiv cabinet de avocaturd/societati de avocatura.

9.8e pot acorda sume si sub formd de avans. In cazul acordarii sub forma de avans,
solicitantul are obligatia de a prezenta dovada achitarii cheltuielilor in termen de 3 zile de la
data acordarii avansului si plata serviciilor.

10. Cheltuielile necesare asigurarii asistentei juridice functionarului public pe care le suporta
institutia sunt in limita sumei de 20.000 lei.

11.Cheltuielile privind asigurarea asistentei juridice acordata functionarului public de catre
avocati/cabinete de avocatura/societati de avocatura pot fi reduse atunci cand acestea sunt



vadit disproportionate in raport cu valoarea sau complexitatea cauzei ori cu activitatea
desfagurata de avocat, tinand seama si de circumstantele cauzei.

Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau institutiei
publice

Autoritatea sau institutia publicé este obligatd s& 1l despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material
in timpul indeplinirii atribufjilor de serviciu.

Dreptul la desfagurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat
Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitétile si conflictul de interese.

(2) DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Salariatji au in principal urmatoarele drepturi;

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in muncé;

dreptul la securitate si sénatate In munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de
munca,

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asiguré conditii de muncé mai favorabile
dacd gi-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;
alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE iN MUNCA

ART. 13. (1) Salariatii din cadrul institutiei Primariei orasului Simleu Silvaniei au datoria de a respecta
ordinea i disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu, cu fidelitate,
constiinciozitate si la termenele prevézute, ce fi revin potrivit legii, din Regulamentul de organizare si
functionare al institufiei, din Regulamentul intern, fisa postului si dispozitiile conducerii si s& se abtina
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(2) in incinta Priméariei, fiecare salariat este obligat s& poarte la vedere un ecuson cu numele si
prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

ART. 14, Salariatii au urméatoarele obligatii:

sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a orasului, s& evite producerea
oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar, sa ia masuri de cheltuire
rationala a fondurilor bénesti, sa conserve si sa pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

s foloseaca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detfinute, s& foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai

a)
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eficient, sa foloseascd aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, luand
masurile corespunzétoare pentru asigurarea informatjilor prelucrate;

trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atribufiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

sa respecte legislatia in vigoare, hotérérile Cosiliului Local si dispozitiile Primarului si sa aducé la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei, serviciului sau biroului;

salariatii au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregétirea
profesionald, de a participa la programele de pregétire profesionald, conform Planului anual de
perfectionare aprobat de conducerea institutjei;

sa pastreze secretul de serviciu In activitatile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si pastrare
a documentelor cu caracter secret;

sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard decentd si adecvatd si sa manifeste un
comportament civilizat i demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie;

s& manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

sa respecte intocmai programul de lucru stabilit. S& foloseasca integral i cu maxima eficienta
timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de eficient3
maxima;

sa se Inscrie in condicile de prezentd constituite, chiar daca intervin deplasari in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitéti (pentru interesele personale, iesirea din institutie se va
face numai cu aprobarea conducerii directiei, serviciului sau biroului, dupa caz pe baza biletului de
voie, senmat de seful ierarhic superior);

s& anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insércinate cu realizarea atributiilor
privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun;

sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii
electrice din dotare;

sa raspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul directiilor, serviciilor,
birourilor $i compartimentelor;

pentru pastrarea n sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de
lucru,

sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul s3 refuze in
scris, motivat indeplinirea dispoxzitiilor primite, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat s& o execute, cu exceptia cazului cand
aceasta este vadit ilegala. Aceste situatji se aduc la cunostinta conducétorului institutiei;

sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza, in termenele
stabilite de conducatorul compartimentului;

sa analizeze §i sa solutioneze, respectiv s& transmita raspunsurile in termenele legale la toate
cererile, adresele sau documentatiile inregistrate in scris la institutie. Salariatii responsabilitati
stabilite in figele de post, raspund moral, material, contraventional sau penal, dupa caz, pentru
prejudiciile cauzate de intarzierea raspunsurilor la documentele inregistrate in scris la instituie si
transmise spre analiza si solutionare compartimentului de resort;

sa se sprijine reciproc pentru aducerea la ndeplinire a obligatiilor de serviciu si s& se suplineasc
in serviciu, in cadrul specialitatii lor;

sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor gi a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizica si psihica a persoanelor;

sa ingtiinfeze seful ierarhic superior, sd ia sau s& propuna masuri dupa caz, de indata ce a luat
cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncé, incendii, sustrageri, degradari
in orice alte situatii asemanatoare;

sa implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor specifice
activitaii proprii priit programele de informatizare adoptate in institutie;
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V) s& urmareascd si sa cunoasca permanent modificérile legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfagoara;

w) obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu, obligatia de a respecta
secretul de serviciu si confidentialitatea informatjilor si a documentelor cu care intr in legatura in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

x) la modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu salariatul are indatorirea s
predea lucrérile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu,
cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest sens la nivelul institutiei;

y) sa prezinte, n termenele si conditiile stabilite de lege, anual, la numirea si eliberarea din functie,
precum si atunci cand apar modificari, declaratia de avere si de interese;

ART. 15. (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,

prin participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii

competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de

a asigura, in conditile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea

publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

ART. 16. Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& promoveze suprematja legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile §i libertétile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu
administratia publica, precum si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributjiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle
prevazute de lege.

ART. 17. Salariatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

ART. 18. (1) Salariatilor le este interzis:

a) saexprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei publice in
care igi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual

b) sa faca aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia
publica in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte sau s& furnizeze in mod neautorizat
informatji in legatura cu aceste litigii;

c) sadezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevéazute
de lege;

d) s& acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alté natur& impotriva statului sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

f) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

g) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

h) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

i) sa afigeze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatjlor acestora,

j) functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere a partidelor politice

k) sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in legaturd in
exercitarea atributjilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea unor
aspecte ale vietji private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
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l) pérasirea locului de munca sau plecarea din instituie fard motive temeinice si fard aprobarea
sefilor ierarhici;

m) orice preocupéri de ordin personal pe durata programului de activitate;

n) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale aparfinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest sens
posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate, iar cele pe mobile vor avea convorbiri limitate,
urmand ca depasirile sa fie suportate de catre salariatji care se fac responsabili de aceste depasiri;

0) scoaterea din cadrul institutiei a oric&ror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

p) scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la domiciliu, fara a avea o Dispozitie in
acest sens;

q) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora:

r) se interzice salariafilor fumatul in spajile inchise din institutie, acest lucru fiind permis numai in
locuri special amenajate;

s) accesul in incinta institutiei, la locul de munca sub influenta alcoolului si/sau stupefiantelor, sa
introducé alcool si/sau stupefiante in incinta locatiei unde institutia isi desfasoars activitatea sau sa
consume bauturi alcoolice in timpul orelor de program. Salariatii au obligatia de a se supune la
testul gradului de alcoolemie in cazul in care seful ierarhic constata ca persoana in cauzi este sub
influenta bauturilor alcoolice. Persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate s& paraseasc
institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri si se
sanctioneaza conform prevederilor legale (Comisia de disciplina la nivelul institutiei);

t) refuzul sau sustragerea de la efectuarea probelor de alcoolemie constituie, de asemenea abatere
disciplinara.

u) este interzisa comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.

(2) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin

asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institufii publice, este permisa

numai cu acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legald de a

furniza informatjii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(3) La data de 25 mai 2018 a intrat in vigoare Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date si de abrogare a Directivei 95/46/CE aplicabil oricarui operator de date sau imputernicit situat in

Uniunea Europeana si oricarei persoane care prelucreazé date cu caracter personal ale persoanelor

vizate situate in Uniunea Europeana sau care le furnizeaza servicii

(4) Primaria orasului Simleu Silvaniei, cu sediul n Simleu Silvaniei, str Libertatii nr.3, judetul Salaj, Cod

Fiscal 4566658, telefon 0260-678622; fax:0260-679220, email primaria_simleu@yahoo.com, site-ul

institutiei http:// www.simleusilvaniei.ro, este operator de date cu caracter personal care prelucreaza

datele cu caracter personal necesare pentru a fumiza servicii i informati pentru
contribuabili/cetateni/petenti, pentru desfagurarea activitatii specifice administratiei publice si pentru
indeplinirea obligatiilor legale.

(5) In calitate de operator de date cu caracter personal. Primaria orasului Simleu Silvaniei, are

obligativitatea informarii persoanelor vizate de prelucrarile de date cu caracter personal efectuate de

operator.

(6) in acest sens Biroul juridic si contencios administrativ din cadrul Directiei Administratie Public, a
intocmit Informarea privind prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre Primaria Simleu Silvaniei
in temeiul Reguiamentului nr. 679/27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE in vederea postarii pe site-ul institutiei www.simleusilvaniei.ro.

(7) Pentru protejarea datelor cu caracter personal. Priméaria orasului Simleu Silvaniei a luat masuri
organizatorice i tehnice orientate pe mai multe directii de actiune: identificarea si autentificarea
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utilizatorului, tipul de acces, operarea datelor, executia copiilor de siguranta, computerele si terminalele
de acces, retele de comunicafii, instmirea personalului. De asemenea, utilizeazd masuri de
pseudonimizare, stocare in sigurantd a informatjilor, astfel incét sa fie asigurat un nivel adecvat de
protectie si securitate.

(8) Prevederile prezentelor reglementdri nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legal3 a
salariatilor de a furniza informatji de interes public celor interesatj, in conditiile legii, sau ca o derogare
de la dreptul salariatului de a face sesizari in baza Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

(9) La nivelul Primariei orasului Simleu Silvaniei s-a aprobat o procedura de sistem, care are ca scop
protejarea persoanelor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei,
Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Simleu Silvaniei, precum si a consilierilor
locali din cadrul Consiliului Local al orasului Simleu Silvaniei care reclamé ori semnaleaza, cu buné-
credintd, fapte care presupun incalcari ale legii, in conformitate cu prevederile Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritafile publice, institutile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii, iar pe de altd parte crearea si mentinerea unui mediu de munc in care
angajafii sa fie in masurd s& avertizeze cu privire la eventuale practici abuzive sau de proasté
administrare/fapte de coruptie cu certitudinea ca avertizarile vor fi tratate cu seriozitate.

ART. 19. (1) in activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie s&
aiba

o atitudine concilianta i s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

(2) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si independents,
fundamenténdu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispoziii legale si pe argumente tehnice si
sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici.

(3) in exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutr4 fati de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sa nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

ART. 20. (1) in relafjile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau
reprezentantii persoanelor juridice, care se adreseaza institutiei, salariatii sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate, integritate morala si
profesionald.

(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitafii, integritatii fizice si
morale a persoanelor din cadrul institutiei, precum $i persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei, prin:

-intrebuintarea unor expresi jignitoare;

-acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

ART. 21. (1) Salariatii desemnatj sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul institutiei in care igi
desfagoara activitatea.

(2) Tn cazul In care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere
oficial al institufiei in cadrul careia isi desfagoara activitatea.

ART. 22. Salariatilor le este interzis s3 solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, demni sau alte avantaje.
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ART. 23. (1) in procesul de luare a deciziilor, salariafii au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere fii mod fundamentat si impartial.

(2) Salariatolor le este interzis s& promité luarea unei decizii de catre institutie, de cétre altj salariat,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegia.

ART. 24. (1) Relatia cu mijloacele de informare in masé se asigura de citre Primar, Viceprimar, de
catre salariatii desemnatj in acest sens de Primar.

(2) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea institutiei, precum si relatiile cu
mijloacele de informare In masa se asigura de cétre salariatjii desemnatj in acest sens de conducatorul
institutiei, in conditiile legii.

(3) Salariatji pot participa la elaborarea de publicaji, pot elabora si publica articole de specialitate si
lucréri literare ori stiintifice, in conditjile legii.

(4) Salariatji pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor care
ar putea afecta prestigiul functiei detinute.

(5) Salariatii nu pot utiliza informaji si date la care au avut acces in exercitarea functiei detinute, daca
acestea nu au caracter public.

(6) in exercitarea dreptului la replica i la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, salariatji ii pot exprima public opinia personals
in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la
adresa lor sau a familiei lor.

(7) Salariatii isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru continutul informatiilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita aplicabile.

ART. 25. (1) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le este interzis3
urméarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(2) Salariatilor le este interzis sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau relatjile pe care le-au
stabilit, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri.

ART. 26. Enumerarea drepturilor, obligatiilor, interdictiilor si indatoririlor institutiei si a salariatilor nu
sunt limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare, aplicabile
in domeniu.

CAP IV. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

ART.27. Accesul la Intemet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi de comert
electronic n interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism, de muzicé, filme, jocuri, chat, etc.

ART.28. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele publice
din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in mod
neautorizat din refea.

ART.29. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parold,
drepturi partajate in sistem, de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.
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ART.30. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,
asupra figierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea
fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin programele
implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia Compartimentului procedure
administrative, management intern al documentelor si informatica, care analizeaza si adopta masuri de
remediere si mentenanta. Dupé caz, solutionarea constd in interventie proprie post-garantie, interventie
furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat, cand/daca este cazul.

ART.31. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si
pentru modul in care folosegte reteaua internd, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

ART.32. Referatele de achizitie in domeniul IT (tehnic& de calcul, echipamente de comunicatji si soft)
se fac de catre Compartimentul proceduri administrative, management intern al documentelor si
informatica sau de persoana cu atributii stabilite in acest sens. Aprobarea achizitiei se face in urma
analizei serviciului de specialitate si conducerea institutjei.

ART.33. Avéand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale, ele vor fi salvate pe diferifi suporti, periodic, de cétre Compartimentul proceduri
administrative, management intern al documentelor si informatica sau de persoana cu atributii stabilite
in acest sens.

ART.34. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul compartimentului, atat in timpul
orelor de program, cét i in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate cu licentd pe sistemele de calcul din patrimoniul Primériei
Orasului Simleu Silvaniei.

ART.35. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAP V. TIMPUL DE LUCRU, TIMPUL DE ODIHNA, PREZENTA

ART. 36. (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu normé intreaga durata normala a timpului de muncé este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de muncé in cadrul séptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(4) In conformitate cu prevederile art. 116 din Legea nr. 53/2003 ***republicats - Codul muncii, modul
concret de stabilire a programului de lucru inegal al salariatilor din cadrul Primariei orasului Simleu
Silvaniei, in cadrul saptaménii de lucru de 40 de ore, va fi prevazut in prezentul regulament.

ART. 37. (1) La nivelul institutiei, conducerea poate aproba programe individualizate de muncs, la
solicitarea salariafilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
(3) Durata zilnica a timpului de muncé este impartitd n doud perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioadd variabild, mobila, in care salariatul respecta
orele de sosire si de plecare individualizate, aprobate de conducerea institutiei.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea timpului de muncé de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana.
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(5) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici se pot exercita si in regim de telemunca, in conditiile
prevazute de prezentul cod, precum si in regim de munca la domiciliu, potrivit prevederilor Legii nr.
53/2003, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare. Conducatorii autoritatilor si institutiilor
publice pot stabili prin act administrativ si alte moduri de organizare flexibila a timpului de lucru, potrivit
art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Activitatea desfasurata in regim de telemuncé se bazeaza pe acordul de vointd al pértilor si se
realizeaza ca urmare a aprobarii de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice a solicitarii
functionarului public.

(7) Conducatorii autoritafilor si institutiilor publice stabilesc prin act administrativ structurile din cadrul
acestora, activitafile, precum si posturile pentru care se poate aproba desfisurarea activitétii in regim
de telemunca.

(8) Durata activitaii desfagurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luna. Desfisurarea
activitatii in regim de telemunca se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 1531 alin. (4) din Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi gospodarie;

¢) functionarii publici care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la sediul autoritatii sau
institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de graviditate, dovedite prin
adeverinta medicala;

d) functionarii publici care desfagoard activitafi dintre cele stabilite de conduc&torul autoritiii sau
institutiei publice ca puténd fi realizate in regim de telemunca.

ART. 38. (1) Programul de lucru al salariatilor (functionari publici si personal contractual) in cadrul
Primariei orasului Simleu Silvaniei este de 40 ore pe saptdmana, astfel:

a) de la 8 ®la 163 Juni, martj, miercuri i joi;

b) de la 8 % la 14% vineri;

(2) Pentru personalul din cadrul Compartimentului relatii publice, comunicare si digitalizare, programul
este:

a) de la 8 %a 1630 luni, marti, miercuri;

b) de la 8 00la 18% joi;

b) de la 8 % |a 130 vineri;

(3) Pentru personalul din cadrul Biroului impozie sit axe locale, impuneri, incasari, executare creante
bugetare (ghiseu) programul de lucru este:

a) de la 8 %0[a 1630 luni, marti, miercuri;

b) de la 8 00la 1830 joi;

b) de la 8 % |a 13% vineri;

(4) Pentru personalul din cadrul Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor programul
de lucru este:

a) de la 8 ¥ a 16 luni, martj, miercuri;

b) de la 8 ©la 18% joi;

b) de la 8 % |a 1330 vineri;

(6) Programul audientelor pentru personalul de conducere este:

a) primar — marti 10 00- 12 00

b) viceprimar — miercuri 10 00- 12 00

c) secretar general - marti 11 - 13 00

d) administrator public — joi 10 00- 12 00

(6) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de muncé si vor folosi integral si efficient
timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

(7) In timpul programului de lucru, iegirea din institutie se va face doar pe baza biletului de voie, aprobat
de seful ierarhic superior. Pentru angajatii care presteazd munca de teren se va intocmi un registru la
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nivelul fiecarei directii, in care va fi consemnat locul, traseul si intervalul orar al deplasérii in interes de
serviciu.

(8) Salariatii au dreptul, de reguld, la doua zile consecutive de repaus siptamanal. Repausul
saptamanal se acorda, de regula, sambéta si duminica.

ART. 39. (1) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptimanal si zilele de sarbatori legale si
religioase, dupa cum urmeaza:
a) 1si2ianuarie,

b) 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

¢) 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

d) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

e) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

f) prima si a doua zi de Pasti;

g) 1 mai

h) 1iunie;

i) prima si a doua zi de Rusalii;

j)  Adormirea Maicii Domnului;

k) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat. Ocrotitorul Romaniei:
[} 1 decembrig;

m) prima i a doua zi de Créciun;

n) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.
(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acorda de catre institutie in alte zile decat zilele de s&rbatoare legald stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima $i a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apariin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zlele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de institutie.

ART. 40. (1) Dreptul la concediu de odihna anual plétit este garantat salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului resurse umane si salarizare,
pe baza propunerilor primite de la directii, compartimente, birouri si servicii, astfel incat sa se asigure
atat bunul mers al activitatii, cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(3) Programarea concediilor de odihna de cétre directji, servicii, compartimente si birouri se va face la
sfarsitul anului, pentru anul urmator.

(4) Concediile de odihna se acorda pe bazd de cerere aprobatd de conducerea institutiei pentru
directori si pentru functile de conducere aflate in subordinea directs a Primarului, iar pentru restul
personalului aprobarea se face de catre seful ierarhic.

(5) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna prin dispozitia scrisd a conducerii institutiei,
numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului in institutie.

{6) Pe durata concediilor platite nu pot fi incadrate alte persoane, urmand ca sarcinile de serviciu ale
titularilor posturilor sa fie redistribuite.
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ART. 41. (1) Salariatii din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumatd nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutile de invitamant
superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeazé o forma de invétdmant superior, curs seral sau faré frecvents;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariafilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentare la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul 1a concedii fara plata, féra limita prevézuta la alin. (1), in urmétoarele situati

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de acest
drept beneficiaza atat mama salariatd, cat i tatdl salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in stréinatate pe durata recomandata de medic, daci cel in cauza nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupé caz, a sofei ori a unei rude apropiate - copi, frate, sora, parinte, pe timpul
cat acestia se afla la tratament in stréinatate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatafi.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele enumerate, pe
durate stabilite prin acordul partilor

(4) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(5) Pe durata concediilor fard platd mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra alte persoane cu
contracte de munca pe durata determinata.

(6) Pe durata concediilor fara platé, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(7) Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (1) lit. a) nu afecteaza vechimea in munca.

ART. 42. (1) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru
cresterea copilului pana la doi ani etc. va fi tinuta de catre Compartimentul resurse umane si salarizare
din cadrul Directiei administratie publica.

(2) Durata concediului de odihna anual este de o duratd de 21 sau 25 zile lucrétoare, in raport cu
vechimea in munca a salariatului. Functionarii publici au dreptul anual la un concediu de odihna pltit,
in raport cu vechimea lor in munca, dupa cum urmeaza:

- pana la 10 ani - durata concediului de odihna este de 21 de zile lucritoare

- peste 10 ani - durata concediului de odihné este de 25 de zile lucratoare

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat,

(4) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului. in cazul in care programarea
concediului se face fractionat, conducatorul institutiei publice este obligat sa stabileascé programarea
astfel incat una dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucrétoare, neintrerupta. La solicitarea motivata
a salariatului, se pot acorda fractjuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.

(5) Conducerea institutiei are obligatia s& ia masurile necesare pentru ca salariatii s& efectueze, in
fiecare an calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.

(6) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
institutia este obligat s& acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul la concediu! de odihna anual.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raportului de serviciu/contractului individual de munca.

(8) Functionarii publici care Tsi continué studiile in vederea promovarii in clasé beneficiaza de concedii
de studii potrivit legii. in cazul in care conducétorul institutiei apreciazi ca studiile sunt utile institutiei,
pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zle lucratoare anual din acesta,
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functionarului public respectiv i se plétesc salariul de baza corespunzator functiei publice detinute si,
dupa caz, sporul de vechime.

ART. 43. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru
alte situatji, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c) nasterea unui copil - 3 zile lucratoare;

d) concediu paternal - 10 zile lucratoare, la care se adauga inca 5 zile lucratoare daca tatal copilului
nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura pentru primul copil, conform
legislatiei in vigoare;

e) decesul sofieifsofului salariatului, sau al unei rude pana la gradul al Ill - lea al salariatului, ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusive - 3 zile lucratoare;

f) controlul medical anual - o zi lucratoare (se acordd numai in conditile in care controlul anual
obligatoriu nu se efectueaza la sediul institutiei);

g) donatori de sange - 1 zi lucratoare (in ziua donarii).

(2) Zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite se pot solicita in preajma evenimentului,
deorece intre acest drept acordat $i eveniment exista o relatie de cauzalitate si conditionare.

(3) Salariatele care urmeazé o procedura de fertilizare «in vitro» beneficiaza anual, de un concediu de
odihné suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

a)1 zi la data efectuérii punctiei ovariene;

b)2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar va fi insotjtd de scrisoarea medicali
eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

ART. 44, In afara concediului de odihna, prevazut la art. 1, salariaji din administrafia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare, care presteazd munci grele, periculoase sau
vatamatoare, ori lucreaza in locuri de muncé in care exista astfel de conditii, stabilite potrivit Legii nr.
31/1991, au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna suplimentar, cu o durati
cuprinsa intre 3-10 zile lucratoare.

ART. 45. Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de
catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului. Pe
durata perioadei prevazute salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului de odihnd anual i constituie vechime in muncé si in specialitate.

ART. 45. Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatji neprevazute, determinate
de o situatie de urgenta familiala cauzaté de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
Absentarea de la locul de muncé nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile lucrétoare intr-un an
calendaristic. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, in limita numarului de zile prevazute. Prin ruda se intelege fiul, fica, mama, tatil sau
sotul/sotia unui salariat.

ART. 44. Femeile salariate beneficiaz& de toate drepturile prevézute de OUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitétji la locurile de munca, cu modificérile si completérile ulterioare.
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ART. 45. In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia s& anunte seful
ierarhic superior gi Compartimentul resurse umane si salarizare, in termen de 24 de ore, urmand s&
prezinte certificatul medical la Serviciul resurse umane, salarizare pana la data de 5 a lunii urméatoare
de la data acordarii.

CAP VI. ACCESUL IN INSTITUTIE

ART. 46. (1) Accesul in sediul institutiei,se face pe poarta principald, din P-ta Libertatii, nr. 3, pe baza
de legitimatie de serviciu, eliberata si vizata de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariafilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii
institutiei, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac parte salariatji.
ART. 47. Accesul persoanelor straine in incinta se face astfel:

a) persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu numai in zilele
lucratoare, in baza actului de identitate;

b) delegatii din strainatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

ART. 48. (1) Salariatii sunt obligati s&@ semneze condica de prezentd aflata la intrarea in institutie, la
inceperea si la sfarsitul programului de lucru. Este interzis semnarea condiciilor de prezenta de cétre
alte persoane in locul titularului sau semnarea in avans a condicilor de prezenta.

(2) Nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezentd constituie abatere disciplinara, si se
sanctioneaza conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului regulament.

(3) Compartimentul resurse umane si salarizare este responsabil cu gestionarea condicii de prezenta,
are dreptul de a verifica prezenta personalului in institutie si de a verifica corectitudinea datelor din
condica de prezenta.

Compartimentul resurse umane si salarizare, poate solicita nota explicativé de la seful ierarhic superior
al salariatului care nu a semnat condica de prezenta pana la ridicarea acesteia.

(4) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat s& anunte seful ierarhic
superior, cel tarziu, pana la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca absent
nemotivat.

(5) Salariafii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie s& anunte seful ierarhic, iar acestia la
randul lor vor anunta Compartimentul resurse umane si salarizare, chiar dacé este vorba de un caz de
for{d majora, in afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.
(6) In mod exceptjonal sefii ierarhici pot aproba invoiri de maxim 4 ore pe zi, pentru rezolvarea unor
probleme personale urgente, cu evidentierea si recuperarea timpului de invoire ulterioard de cétre
salariat.

(7) n cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in
masura sa aprecieze in toate cazurile dacd este necesar, sa se diminueze In mod corespunzétor
salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze.

(8) Sefii serviciilor/compartimentelor completeaza lunar foile colective de prezenta in care inscriu timpul
efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe cauze: maternitate,
concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperari,
delegatii, absente nemotivate etc.) de cétre fiecare salariat, pe care il va inainta spre centralizare
Compartimentului resurse umane si salarizare.

(9) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezenta constituie abatere
disciplinara si va fi sanctionata conform legii.

(10) Foile de prezentd (pontajele) se predau in ultima zi lucratoare a lunii pentru luna in curs, la
Compartimentul resurse umane, salarizare spre centralizare. Pontajul lunar exprima numarul orelor de
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lucru realizate de salariatii unei structuri, pentru fiecare in parte, pe o perioadd de o luna de zile.
Numarul orelor lucrate poate fi socotit pe zile lucratoare, conform séptdmanii de lucru.

(11) Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
numai pe baza dispozitiei motivate a sefului ierarhic in scris, fara a se depasi 360 de ore anual. in cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor
reprezentative sau, dupé caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(12) Orele prestate suplimentar peste progamul de muncd pot fi compensate cu timp liber
corespunzator

conform legislatjei in vigoare.

(13) Pontajul orelor suplimentare se depune la Compartimentul resurse umane si salarizare pana la
data de 30 afiecarei luni.

CAP VII. SALARIZAREA

ART. 49. (1) Pentru munca prestata, salariatii au dreptul la un salariu exprimat in bani si la sporuri, care
se stabilesc cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Plata drepturilor salariale se face in data de 10 ale fiecarei luni.

(3) Institutia nu poate negocia i stabili salarii de baza sub nivelul salariului de baza minim brut orar pe
tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala.

(5) Nicio retinere din salariu nu poate fi operat, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(6) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
refineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

CAP Vill. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA IN
MUNCA A SALARIATILOR

ART.50. (1) Institutia are obligatia s& asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca. Aspectele care privesc securitatea si s@natatea salariatilor sunt reglementate de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in
munca, cu modificarile si completarile ulterioare, care se completeaza cu dispozitiile legii speciale,
precum $i cu normele si normativele de protectie a muncii.

(2) In cadrul propriilor responsabilitat, institutia va lua masurile necesare pentru protejarea securitati si
sanatétii salariatilor, inclusiv pentru activitéfile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

(3) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor necesare pentru protejarea securitdtii si sanatatii
salariafilor se va {ine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;
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d) daptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precidere, a
muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanattii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectivé cu prioritate fata de méasurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzétoare.

(4) Institutia are urmatoarele responsabilitati: raspunde de organizarea activititi de asigurare a

sanatatii si securitatii in muncé i prevede in regulamentul intern, in mod obligatoriu reguli privind

securitatea si sdnatatea in munca;

j) in elaborarea masurilor de securitate si sénatate in munca instituia se consultd cu sindicatul
precum si cu comitetul de securitate si sanatate in munca;

k) organizeaza instruirea angajatilor s&i in domeniul securitétii si sénatatii in munca;

[) organizeaza locurile de muncéd astfel incat acestea s& garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor;

m) organizeaza controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul
muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;

n) raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca,
pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatjlor in
situatji speciale si in caz de pericol iminent.

ART.51. In privinta instruirii, Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile
si completérile ulterioare, prevede in sarcina angjatorului urmatoarele obligatji:

(1) Institutia se va asigura ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul
securitatii si sanatatii in muncé, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice
locului de munca si postului séu:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de muncé sau la transfer,

¢) la introducerea unui nou echipament de muncé sau a unor modificari ale echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

(2) Instruirea trebuie s fie adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri, periodica si ori de
cate ori este necesar.

ART. 52. (1) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu poate fi realizatd pe cheltuiala
salariatilor.

(2) Instruirea in domeniul securitéii i s&natatii in munca trebuie sa se realizeze in timpul programului
de lucru.

(3) Instruirea in domeniul securitatii si sanataii in munca trebuie sa se efectueze in timpul programului
de lucru, fie in interiorul, fie in afara institutiei, fie online.

Silvaniei, este realizata pe suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare si a prezentului
regulament.

ART. 53. Principii generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si
securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, participarea
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echilibrata potrivit legii, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile generale
pentru implementarea acestor principii sunt reglementate prin Legea nr. 319/2006 - Legea securitafji i
sanataii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

.....

ulterioare se aplica in toate sectoarele de activitate, atat publice, cat si private, atat angajatorilor,
lucratorilor cat si reprezentantjlor lucratorilor, deci si la nivelul Primariei orasului Simleu Silvaniei.

ART. 55. (1) Regulile privind protectia, igiena si securitatea In muncé a salariatjlor, stabilite prin Legea
nr. 319/2006 - Legea securitafii si s&natatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare si prin
prezentul Regulament, se completeaza si cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Raportat la prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare, este interzis fumatul in toate spatjile
inchise, in care salariaii Primariei orasului Simleu Silvaniei isi desfasoard activitatea.

(3) Incélcarea acestei interdictii, constituie abatere disciplonard grava si se sanctioneazd conform
procedurii disciplinare aplicabile la nivelul institutjei.

(4) Regulile aplicabile la nivelul institutiei privind fumatul, locurile amenajate pentru fumat, sanctiunile
aplicabile precum si persoanele imputernicite cu aplicarea sanctiunilor, se reglementeaza prin
regulament distinct, aprobat de conducatorul institutie

CAP IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

ART. 56. (1) Salariatii au dreptul s& adreseze conducerii Primariei orasului simleu Silvaniei, in scris,
cererifreclamatii individuale in legétura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasuratd, in conditiile legii si ale Regulamentului intern.

(2) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

(3) Orice cerere sau reclamatie venitd din partea unui salariat are caracter confidential i trebuie
transmis& in scris catre serviciul/biroul caruia i se adreseaza.

ART. 57. Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu caracter personal,
obtinerea de materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea activitatii in institutie, dupa cum
urmeaza:

a) cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru salariatj, solicitéri de aparatura si echipamente
pentru activitatea de birou, solicitari de mobilier;

b) cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat;

ART. 58. Fara a avea un caracter limitativ, reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impariite in:
a) reclamatii referitoare la incélcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca.

ART. 58. (1) In cadrul Primariei orasului Simleu Silvaniei reclamaiiile de orice natura vor fi adresate
conducétorului institutiei i se inregistreaza in institutie.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, conducatorul institutiei numeste o persoana sau o comisie care s verifice realitatea lor.
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(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numité intocmeste un referat cu constatari, concluzii si
propuneri gi il supune aprobarii conducatorul institutiei.

(4) Raspunsul se comunica salariatului in termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a
reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntjtd, conducétorul institutiei poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

ART. 60. (1) Salariatii nu pot formula doud reclamatji privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseazd in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sé primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud reclamatie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja
un raspuns petitionarului.

ART. 61. (1) Salariatii i institutia au obligatia sa solutioneze conflictele de muncé prin buna
infelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011
Republicata - Legea dialogului social.

CAP X. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL INSTITUTIEI

ART. 62. (1) Institufia dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii,sanctiuni disciplinare salariatjlor s&i ori de cate ori constatd ca acestia au sévarsit o abatere
disciplinara.

(2) Constituie abatere disciplinaré si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in
contractele individuale de munca, in figa postului, in Regulamentul intem sau ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

1. ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE DISCIPLINARE APLICABILE

ART. 63. (1) Incélcarea cu vinovatie de catre salariati a indatoririlor corespunzétoare functiei pe care o
detin si a normelor de conduité profesionala si civica prevézute de lege constituie abatere disciplinara
si atrage r&spunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijienta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau stéruintele pentru solutjonarea unor cereri in afara cadrului legal;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialittii lucrarilor cu acest caracter:

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice;

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

refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege, altele decat cele
referitoare la conflicte de interese si incompatibilitatj;
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) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitéti daca salariatul nu actioneaza pentru incetarea
acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevézute ca abateri disciplinare in legislatia aplicabild salariatjlor institutiilor publice.

ART. 64. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia in cazul in care salariatul -
functionar public savarseste o abatere disciplinara, sunt:
) mustrarea scrisa;
) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
) diminuarea drepturilor salariale cu 10 -15% pe o perioada de pana la un an de zile;
) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pané la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;
destituirea din functia publica.
(2) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea retrogradarii intr-o functie publica de nivel inferior
se aplic prin transformarea funciiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctjunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanciunea retrogradérii intr-o
functie publica de nivel inferior nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publicd de conducere de
nivel inferior vacanta in cadrul institutiei, se aplica sanctiimea diminurii drepturilor salariale cu 10 -
15% pe o perioada de pana la un an de zile.
(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legislatiei in
vigoare.
(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.
(5) Sanctjunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sévarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinard se aplica in conditiile
prevazute la art. 520 lit. b) din QUG 5§7/2019 privind Codul administrativ.
(6) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la
urmarirea penala sau pana la data la care instania judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicérii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatji,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel
mult un an de la data reludrii.
(7) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul institutiei are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de
a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul institutiei ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.
(8) in situatia in care in cazul funcionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor
alin. (7), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna mutarea
temporara a funclionaruiui public intr-o funclie publicd corespunzétoare niveluiui de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

DO QA0 O oM

ART. 65. Aplicarea sanctiunilor disciplinare
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(1) Sanctiunile disciplinare, altele decat mustrarea scrisa, nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea
prealabild a faptei sdvarsite si dup@ audierea funcfionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnatd in scris, sub sancfiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declarafie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se
consemneaza intr-un process verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea
sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara privind destituirea din functia publica, se aplica si direct de catre persoana
care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile in care s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15
zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.

(3) Sanctiunea disciplinara - mustrare scrisa - se poate aplica si direct de catre conducatorul institutiei
publice.

(4) Sanctiunile disciplinare, altele decat mustrarea scrisd, se aplica de conducétorul institutiei publice,
la propunerea comisiei de disciplina.

ART. 66. () Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia in cazul in care salariatul - personal

contractual savarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baz si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1
—3lunicub-10%;

e) desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim

sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(6) Institutia stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avandu-se in vedere urméatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi

dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

2. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

ART. 67. (1) Abaterile disciplinare savarsite de salarialj atrag raspunderea corespunzétoare din partea

acestora.

(2) In cadrul autoritafilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplina. Comisiile de disciplina

sunt structuri deliberative, fara personalitate Juridica, independente in exercitarea atributiilor ce le revin,

avand urmatoarea competenta:

a) analizarea fapteior sesizate ca abateri disciplinare, cu excepiia abaterii disciplinare referitoare ia
incompatibilitati;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile;
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c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinarid referitoare la
incompatibilitati, in vederea verificarii si solutionarii.

(3) In cadrul institutiei functioneaza doua comisii de disciplin:

a) Comisia de disciplind, constituita conform Dispozitiei primarului, in baza normelor privind modul de

constituire, organizare i functionare a comisiilor de discipling, precum si componenta, atributiile, modul

de sesizare si procedura disciplinard prevazute in anexa nr. 7 la OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare
aplicabile functionarilor publici care le-au savarsit.

b) Comisia de disciplina pentru cercetarea disciplinara a personalului contractual, constituita conform

Dispozitiei primarului, in baza Legii nr.53/2003 cu modificérile si completarile ulterioare, cerceteazi

faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile personalului

contractual din cadrul institutjei.

ART. 68. (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata:

a) de catre orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui salariat;

b) de cétre persoana care, in exercitarea atributjilor, considera c¢a s-a produs incélcarea de c&tre un
salariat a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detine sau/si a normelor de conduit
profesionala i civica prevazute de lege.

(2) Sesizarea se depune la registratura Primariei orasului Simleu Silvaniei, ori se comunica pe adresa

de posta electronica a acestuia. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in termen de

maximum 3 Zile lucratoare de la data inregistrarii la registratura autoritaji.

(3) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de discipling in registrul de evidents al comisiei de

disciplina i se inainteaza presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucrétoare

de la data inregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de disciplind stabileste, in maximum 3 zile lucratoare de la data primirii

sesizarii, data la care se desfagoard prima sedinta a comisiei de disciplin si dispune, prin adresa,

convocarea membrilor.

ART. 69. (1) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urméatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posta electronic sau,
dupa caz, locul de muncé si functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea
si sediul persoanei juridice, numarul de telefon i adresa de posta electronica ale acesteia, precum
si numele, prenumele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizata ca abatere disciplinard si denumirea
institutiei publice in care acesta isi desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, dacd este alta decat cea prevézuta la lit. a);

f) data;

g) semnétura.

(2) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostints de fapta reclamata, dar

nu mai tarziu de un an $i 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie

insotjtd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste datele de identificare ale

salariatului, sesizarea poate sa cuprinda aite elemente de identificare a salariatului ale carui fapte sunt

sesizate ca abateri disciplinare.

ART. 70. (1) Procedura de cercetare administrativd este obligatorie pentru aplicarea sanctjunilor
disciplinare altele decat mustrarea scrisa.
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(2) Procedura de cercetare administrativa consta in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a salariatului a carui faptd a fost sesizati ca
abatere disciplinara, a altor persoane care pot oferi informatji cu privire la solutionarea cazului
sau/si a membruluifmembrilor comisiei de disciplind ori a persoanelor din cadrul compartimentului
de control, desemnatj sa efectueze cercetarea administrativa;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de comisia
de discipling;

c) dezbaterea cazului.

(3) Pe parcursul desfagurarii procedurii de cercetare administrativa, sedintele comisiei de discipling,

respectiv sedintele membrilor comisiei de discipliné/persoanelor din cadrul compartimentului de control,

desemnati s@ efectueze cercetarea administrativd, sunt publice numai la solicitarea sau cu acordul
scris al salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

(4) Persoana care a formulat sesizarea si salariati a cérui faptd a fost sesizatd pot participa la

cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un avocat sau de

un reprezentant al sindicatului al carui membru este, dupé caz, in conditiile legii.

ART. 71. (1) Comisia de disciplind poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:
a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare aplicabile, in cazul in care s-a dovedit savarsirea unei
b) abateri disciplinare;
c) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
(2) La individualizarea sancfjunii disciplinare aplicabile salariatilor, comisia de disciplina tine seama de:
a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare; '
) imprejurérile in care aceasta a fost savarsita;
) gradul de vinovatie;
gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
) conduita salariatului;
) existenta unor sanctiuni disciplinare ale salariatului, care nu au fost radiate in conditiile prevézute
de lege;
i) existenta unui concurs de abateri disciplinare.
(3) Pentru a verifica existenta unor sanctiuni disciplinare, care nu au fost radiate in conditiile prevazute
de lege - in cazul salariatului functionar public - presedintele comisiei de disciplina solicitd Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici eliberarea cazierului administrativ al functionarului public aflat in
procedura de cercetare administrativa.
(4) Exista concurs de abateri disciplinare atunci cand:
a) doua sau mai multe abateri disciplinare au fost savarsite de acelasi salariat, prin actiuni sau
inactiuni distincte, inainte de a fi sanctionat pentru vreuna dintre ele;
b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisa pentru sévarsirea sau ascunderea altei abateri
c) disciplinare;
d) o actiune sau o inactiune savarsita de un salariat, din cauza imprejurrilor in care a avut loc sau a
urmarilor pe care le-a produs, realizeaza continutul mai multor abateri disciplinare.
(5) In caz de concurs de abateri disciplinare, comisia de disciplina propune, in urma cercetarii
administrative, aplicarea sanctiunii disciplinare aferente abaterii disciplinare celei mai grave.
(6) In cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea sanctiunilor disciplinare referitoare la
diminuarea drepturilor salariale, suspendarea dreptului de promovare sau retrogradarea intr-o functie
de nivel inferior, aceasta va propune si durata acestora si, dupad caz, procentul de diminuare a
drepturilor salariale, respecliv funciia pe care urmeaza a se aplica sancjunea retrogradarii inr-o functje
de nivel inferior.
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ART. 72. Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a) lainchiderea dezbaterii cazului;
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b) la data clasérii sesizérii in condifiile prevazute de legislatia in vigoare.

ART. 73. (1) In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative,

comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie s& contind

urmatoarele elemente:

a) numarul si data de inregistrare ale sesizarii;

numele si prenumele salariatului a cérui fapta este sesizata ca abatere disciplinara, denumirea

autoritatii sau a institutiei publice, precum si a compartimentului in care acesta igi desfasoara

activitatea;

numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta de

persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si

functia reprezentantului legal;

) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

) probele administrate;

i) propunerea privind sancfiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care are competenta legala
de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizérii;

j) motivarea propimerii;

k) numele, prenumele si semnaturile presedintelui si ale celorlali membri ai comisiei de discipling,
precum si ale secretarului acesteia;

) data intocmirii raportului.

(2) In cazul in care se propune sanctiunea disciplinara privind destituirea din functia publica, raportul

trebuie sa cuprindd identificarea si descrierea consecintelor grave ale abaterii disciplinare.

(3) Propunerea se formuleaza pe baza majoritatii voturilor membrilor comisiei de disciplind. Membrul

comisiei care are 0 altd parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separata, cu prezentarea

considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(4) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinia persoanei care are competenta legala de

numire in functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si salariatului a carui faptd a fost

sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(5) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu mai tarziu de implinirea

termenului prevazut de legislatia in vigoare, persoana care are competenta legald de numire potrivit

legii emite actul administrativ de sanctionare disciplinara.

(6) Salariatul nemultumit de sanctiunea disciplinaré aplicatd se poate adresa instantei de contencios

administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
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ART. 74. (1) In cazul in care sunt indicii ca salariatul a carui faptd a fost sesizatd ca abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, comisia de disciplina are obligatia de a intocmi
un raport privind propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, propunerea de mutare temporara a acestuia in cadrul institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a institutiei publice.

(2) Raportul se inainteaza conducatorului institutiei, care are obligatia de a instinta comisia de
discipling, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor dispuse.

ART. 75. In cazul in care sunt indicii c& fapta savarsita de salariat poate angaja raspunderea civila,
penala sau administrativa contraventionala ori patrimoniald, comisia de disciplina are obligatia de a lua
masurile legale ce se impun in vederea sesizarii organelor abilitate.

ART. 76. Individualizarea sanctiunii administrativ-disciplinare

(1) La individualizarea sanctjunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, de mprejurarile in care aceasta a fost savarsita, de forma de vinovéatie a autorului si de
consecintele abaterii, de comportarea generald in exercitarea atributiilor de serviciu si, dupd caz, de
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existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

(2) In cazul in care fapta a fost sesizata si ca abatere disciplinara, si ca infractiune, procedura angajérii
raspunderii administrativ-disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii dosarului ori renuntrii la
urmarirea penala sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicérii pedepsei sau incetarea procesului penal.

ART. 77. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarului public se radiaza de drept, dupa cum

urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, in cazul sanctiunii disciplinare mustrare scrisa;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare de diminuare a

c) drepturilor salariale, de suspendare a dreptului de promovare si cele de retrogradare intr-o functie
publica de nivel inferior;

d) intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea destituirii din functie;

e) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.

(2) Radierea sancfjunilor disciplinare de mustrare scrisa si diminuarea a drepturilor salariale se

constata prin act administrativ al conducatorului institutiei.

ART. 78. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza de drept in termen de
12 luni de la aplicare, dacé salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen.
(2) Radierea sancfiunilor disciplinare se constata prin decizia institutiei emisa in forma scrisa.

ART. 79. (1) Raspunderea contraventionald a salariatului se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventje in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se
poate adresa cu plangere la judectoria in a cérei circumscriptie isi are sediul institutia in care este
angajat salariatul sanctionat.

ART. 80. Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care functioneaza;

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

c) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotarari judecatoresti definitive.

ART. 81. (1) Salariatul care a incasat de la institutie 0 suma nedatorata este obligat s& o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

ART. 82. Ordinul sau dispozitia de imputare

(1) Repararea pagubelor aduse institufiei, in situatiile pagubelor produse cu vinovatie patrimoniului
institutiei publice in care functioneaza si pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au
acordat necuvenit se dispune prin emiterea de cétre conducatorul institutiei a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui
angajament de plata, iar in situatia daunelor platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotarari judecétoresti definitive, pe baza hotararii judecatoresti definitive.
(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditjile legii.
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(3) Ordinul sau dispozitia de imputare rémasé definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actjunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducatorului autoritéfii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de imputare
se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

(5) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, institutia se poate
adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedurs civila.

ART. 83. Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale

(1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu
atributiile functiei pe care o ocupa se angajeazé potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta salariatului poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizati comisia
de disciplina competenta.

(3) De la momentul punerii in migcare a actiunii penale, in situatja in care salariatul poate influenta
cercetarea, persoana care are competenta numirii in functie are obligatia s& dispund mutarea
temporara a salariatului in cadrul institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
institufiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care salariatul poate influenta cercetarea.
(4) In situatia in care in cazul salariatului de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor alin. (3),
persoana care are competenta numirii in funcfie are obligatia s& dispuna mutarea temporaré intr-o
functie corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

CAP XI CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

ART. 84. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici

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

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie
si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de cétre
functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde urmétoarele
elemente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta
trebuie sa aiba in vedere corelarea cu atributjile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara activitatea
functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii administrative
teritoriale se realizeaza de catre o comisie de evaluare formatd din primar, si 2 consilieri locali,
desemnati in acest scop, cu majoritate simpid, prin hotarare a consiiiuiui iocai, dupa caz.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru totj functionarii publici care
au desfagurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeazi
evaluarea.
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(7) Calificativele obfinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioar;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmétoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator":

d) eliberarea din functia publica.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazé in mod obligatoriu la modificarea,

suspendarea i incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(9) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, precum si

de evaluare a activitatii functionarilor publici debutantj se desfasoara cu respectarea metodologiei de

evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din Anexa nr. 6 la QUG nr57/2019

privind codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 85. Evaluarea performantelor individuale ale personalului contractual

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

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de

executie si a personalului contractual de conducere reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor

profesionale individuale ale salariatului, prin compararea gradului $i a modului de indeplinire a

obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual cuprinde

urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale salariatului se stabilesc

indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale sl a indicatorilor de performant trebuie s&

aiba in vedere corelarea cu atributjile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara activitatea salariatul.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru totj salariatii care

desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(6) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

salariatilor sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie de nivel superior;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pand la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru salariatii care au obtinut calificativul "satisfacétor";

d) eliberarea din functie.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazé in mod obligatoriu la modificarea,

suspendarea §i incetarea contractului individual de munca.

(8) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale se stabilesc cerinfele de

formare profesionald a salariatului.

(9) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor — personal contractual

se desfagoara cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale, prevézut in Anexa

nr. 1 la prezentul Regulament.

ART. 86. (1) Evaluarea performantelor profesionale ale persoanelor cu atributii de conducere are la
baza urmatoarele criterii;

- capacitatea de a organiza;

- capacitatea de a conduce;
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- capacitatea de coordonare;
- capacitatea de control;
- capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
- competenta decizionalg;
- capacitatea de a delega;
- abilitati in gestionarea resurselor umane;
- capacitatea de a dezvolta abilitétile personalului;
- abilitai de mediere si negociere;
- obiectivitate in apreciere;
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- creativitate si spirit de initiativa;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- competenta in gestionarea resurselor alocate.
(2) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatjlor de executie are la bazi urméatoarele criterii:
- capacitate de implementare;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- creativitate si spirit de initiativa;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a lucra independent;
- capacitatea de a lucra in echipa;
- competenta in gestionarea resurselor alocate.

CAP XiI. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII $1 AL INLATURARIl ORICAREI FORME DE
INCALCAREA DEMNITATII

ART. 87. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s8 munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc, ori intr-o anumité profesie. Orice contract de muncé ce incalca aceste principii este nul de drept. In
cadrul relafiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament. Orice discriminare directé sau
indirecta fata de un salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenentd
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicald, este interzisa.

ART. 88. Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de condiiii de munca adecvate activitatji
desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitafii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor salariatilor care presteaza o muncé le
sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egald, precum si dreptul la protectia datelor cu
caracter personal.
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ART. 89. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte, Pentru buna
desfagurare a relatiilor de munca, participantji la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta
reciproc in conditiile legii.

ART. 90. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile Legii nr.202/2002 - republicats, care
reglementeaza masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbatj, in
vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, in toate sferele vietji
publice din Romania, precum si cu cele ale OG nr. 137/2000 - republicatd, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile ulterioare.

ART. 91. (1) Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se infelege luarea in
considerare a capacitatilor, nevoilor i aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.
(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex se aplica in sectorul public si
privat, in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicii, participarii la decizie,
furnizarii i accesului la bunuri si servicii, cu privire la constituirea, echiparea sau extinderea unei
intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricarei alte forme de activitate independenta, precum si in
alte domenii reglementate prin legi speciale.

(3) Institutiile cu afribuii in domeniul egalitétii de sanse si de tratament intre femei si barbati, fiecare

pentru domeniul sdu de activitate, au obligatia de a aduce prin toate mijloacele adecvate in atentja

persoanelor in cauza dispozitile adoptate in temeiul prevederilor ledale in vigoare.

(4) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati se realizeaza in conformitate cu

urmatoarele principii:

a) principiul legalitétii, potrivit céruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei nationale in
materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale la care
Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitétii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii este garantat dezvoltarea
libera si deplina a personalitafii;

c) principiul cooperérii si al parteneriatului, potrivit céruia autoritdtile administratiei publice centrale i
locale colaboreazd cu societatea civilda si organizatile neguvemamentale pentru elaborarea,
implementarea, evaluarea i monitorizarea politicilor publice si a programelor privind eliminarea
tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii
de sanse gi de tratament intre femei si barbat;

d) principiul transparentei, potrivit céruia elaborarea, derularea, implementarea i evaluarea politicilor
si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit céruia politicile si programele publice care apara si garanteaza
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin colaborarea institutjilor
si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

ART. 92. (1) Este interzisa orice formd de discriminare bazatd pe criteriul de sex in domeniile
mentionate la art. 96 alin. (3).

(2) Este interzis orice comportament de hartuire, harfuire sexuala sau hérfuire psihologica, moralé, atat
in public, cat i in privat.

(3) Este interzis orice ordin sau dispozitie 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 harfuire si harfuire sexuald de catre o persoani sau supunerea
unei persoane |a un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare pentru o decizie care
sa afecteze acea persoana.
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(6) Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, Iduziei, alaptarii si
cresterii copilului;

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

c¢) o diferenta de ftratament bazatd pe o caracteristicd de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoara, constituie o

d) cerinta profesionald autenticd si determinantd atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

ART. 93. Pentru prevenirea i eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe

criteriul de sex, institutia are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de ganse si de tratament intre salariatj, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor bazate
pe criteriul de sex in Regulamentul de organizare si functionare si in Regulamentul interne al
institutiei;

b) sa prevada in Regulamentul intern al institutiei sanctiuni disciplinare, in condiiile prevézute de lege,
pentru salariafii care incalcd demnitatea personald a altor salariafi prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

c) saii informeze permanent pe salariafi, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalittjii de sanse si de tratament intre femei si
barbali in relaiile de munca;

d) d)sé informeze imediat dupd ce a fost sesizat autoritétile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbat.

ART. 94. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre institutie a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vaeante din sectorul public sau privat

incheierea, suspendarea, modificarea sifsau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributjilor din figa postului;

stabilirea remuneratiei;

e)beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate social:

informare i consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

i)

k

Soooo

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitafile acordate de acesta:

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncé in care, datorita naturii
activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica
legata de sex este o eerinté profesionala autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit s3
fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

ART. 95. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarciné sau de concediul de
maternitate constituie discriminare.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul pentru
cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare.
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(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, sa prezinte un test de graviditate si/sau s& semneze un
angajament c& nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului
individual de muncéa/raportului de serviciu.

(5) Concedierea nu poate fi dispuséa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afld in concediu de matemitate:

b) salariata/salariatul se aflé in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, respectiv
3 ani in cazul copilului cu dizabilitatj;

c) salariatul se afla in concediu paternal.

(6) La incetarea concediului de matemitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsts de pana la
2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, salariata/salariatul are
dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de
munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de mimcé Ia
care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(7) Salariate gravide si mame, [duze sau care alapteazd beneficiaza de toate masurile de protectie
sociala prevazute de OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare

ART. 96. Constituie discriminare bazaté pe eriteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept

harfuire sau haruire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncé o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionals,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexual.

ART. 97. Solutionarea sesizérilor si reclamatjilor privind discriminarea bazaté pe criteriul de sex

(1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, s
formuleze sesizari/reclamatii catre conducétorul institutiei, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) in cazul in care aceastéd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvaté la nivelul institutiei prin mediere,
salariatul care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul de a se adresa instantelor
competente, in conditiile legislatiei in domeniu.

(3) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fl formulata si dupa
incetarea relatiilor in cadrul cérora se sustine cd a apérut discriminarea, in termenul si in conditiile
prevazute de reglementarile legale in materie.

ART. 98. (1) in cazul in care institutia reintegreazé o persoand,.pe baza unei sentinte judecatoresti
ramase definitive, este obligat sa plateasca remuneratia pierdutd datorita modificarii unilaterale a
relatiilor sau a conditiilor de munca, precum si toate sarcinile de plata catre bugetul de stat si catre
bugetul asigurarilor sociale de stat, ce le revin atat angajatorului, cat i angajatului.

(2) Daca nu este posibild reintegrarea in cadrul institutiei institutia va plati salariatului o desp&gubire
egala cu prejudiciul real suferit de salariat.

(3) Valoarea prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

ART. 99.(1) Sarcina probei revine persoanei impotriva careia s-a formulat sesizarea/reclamatia sau,
dupa caz, cererea de chemare in judecaté, pentru fapte care permit a se prezuma existenta unei
discriminari directe ori indirecte, care trebuie s& dovedeascd neincélcarea principiului egalitatii de
tratament intre femei si barbatj.
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(2) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urmaresc protectia drepturilor omului, precum
si alte persoane juridice care au un interes legitim in respectarea principiului egalitatii de sanse si de
tratament intre femei i barbati pot, la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/asista in cadrul
procedurilor administrative aceste persoane.

CAP Xill. DISPOZITII FINALE

ART. 100. Prezentul Regulament Intern intré in vigoare in termen de 5 zile de la data aprobérii prin
Dispozitia Primarului orasului Simleu Silvaniei.

ART. 101. (1) Prevederile prezentului Regulament se aduc la cunostinta public& prin afisare pe site-ul
Primariei orasului Simieu Silvaniei.

(2) Prezentul Regulament de Ordine Interioara va fi comunicat directorilor/sefilor de
serviciu/birou/compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, c&rora le revine sarcina
de a-1 aduce la cunostinta salariatilor din subordine.

(3) Prevederile prezentului Regulament au la baza si se intregesc cu prevederile legislatiei in vigoare,
respectiv cu prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului, figa posturilor, sarcinile de serviciu si orice altd Dispozitie interna emisé de Primarul orasului
simleu Silvaniei.
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Anexa nr. 1 la Regulamentul intern

METODOLOGIA
pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din cadrul Primariei orasului Simleu Silvaniei si pentru conducétorii
institutilor gi societatilor de interes local, incadrati cu contract individual de munca

ART. 1. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor incadrati cu contract
individual de munca se face anual.
(2) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul dintre

nom

calificativele: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator",

ART. 2. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de executje
si de conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale, prin
compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de cétre salariat pe parcursul unui an calendaristic, si
urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele salariatului necesare indeplinirii obiectivelor
individuale, stabilite in baza atributjilor din fisa postului si cerintele functiei, prin raportare la nivelul
functiei detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat s fie determinaté cresterea performantelor

c) profesionale individuale;

d) identificarea necesitafilor de instruire a salariatului, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii
desfagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor - personal contractual se
consenmeaza in raportul de evaluare intocmit si semnat de cétre superiorul ierarhic nemijlocit al
salariatului, care se contrasemneaza de catre persoanele care au calitatea de contrasemnatar conform
prezentei metodologii §i se aproba de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile
contractuale de executie sau de cétre conducétorul institutiei publice, pentru personalul contractual de
conducere pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru functiile de executie, in situatia in
care nu exista un superior ierarhic al contrasemnatarului, in conditiile prezentei metodologii.

(3) In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprob

raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale au obligatia asigurérii respectarii intocmai

a normei generale de conduita profesionala privind obiectivitatea in evaluare, precum si a respectarii

regimului juridic al incompatibilitétilor si al conflictului de interese.

(4) In realizarea evaludrii, calitatea de evaluator este exercitatd de cétre:

a) Personalul contractual de conducere pentru personalul contractual de executie din subordine,
respectiv personalul contractual de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducétor al institufiei
publice, pentru salariafii aflati in coordonarea sau in subordinea directa;

c) conducatorul institutiei publice pentru salariatii aflati in subordinea directa, precum si pentru
salariatji care au calitatea de conducétori ai institutiilor publice aflate in subordinea, coordonarea si
sub autoritatea acesteia, si pentru adjuncii acestora;

(5) Conducatorul institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta de realizare evaluarii

catre persoana care ocupé functia de conducere imediat inferioara si care coordoneazi activitatea

structurii functionale respective, cu precizarea conditiilor i limitelor delegarii.
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ART. 3. (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

(2) In intelesul prezentei metodologii, are calitatea de contrasemnatar:

a) salariatul ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, pentru
functiile contractuale de conducere aflatj in subordine sau in coordonarea directa si pentru functiile
contractuale de executie pentru care calitatea de evaluator apartine personalului de conducere
direct subordonat contrasemnatarului;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al institutiei
publice, pentru funciiile contractuale aflate in coordonarea sau in subordinea directa.

(3) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, nu exista o persoana care s&

aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aprobé astfel:

a) de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile de executje;

b) de cétre conducétorul institutiei, pentru functiile de conducere pentru care nu are calitatea de
evaluator, respectiv pentru funcfiile de executie, in situatia in care nu exista un superior ierarhic in
conditiile lit. a).

ART. 4. (1) In situatia in care instanta judecatoreasca dispune refacerea evalurii performantelor

profesionale individuale ale salariatului, prin hotérare Judecétoreasca definitiva, pronuntatd in urma

contestarii rezultatelor evalurii la instantele de contencios administrativ in conditiile legii, calitatea de

evaluator se exercita in urmatoarea ordine:

a) de catre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi refacutd, daca isi desfasoar

b) activitatea in cadrul institutiei publice;

c) de catre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizarii evaluérii ce urmeaz a fi
refacutd, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a);

d) de catre conducatorul institutiei publice care are obligatia punerii in executare a hotararii

e) Judecatoresti definitive ori de catre persoana desemnata de acesta prin act administrativ, in situatia
in care persoanele prevazute la lit. a), respectiv lit. b) nu isi mai desfagoara activitatea in cadrul
institutiei publice;

(2) in urma refacerii evaluarii performantelor profesionale individuale potrivit alin. (1), raportul de

evaluare nu se contrasemneaza.

ART. 5. (1) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale salariatilor se

realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 martie din anul urméator
perioadei evaluate, pentru tofi salariafii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatjlor se poate realiza i ulterior pericadei cuprinse intre 1 ianuarie - 31 martie din anul urmator
perioadei evaluate, in situafia in care raportul de serviciu al salariatului este suspendat pe parcursul
intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la
reluarea activitatji, in conditiile prezentei metodologii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie — 31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupé caz, raportul de munca al
evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii pericade de evaluare. In acest caz, evaluarea se
realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la expirarea perioadei de evaluare, da cétre persoana care
are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare.

ART. 6. (1) Prin exceptie de la prevederile art. 5 alin. (1) din prezenta metodologie, evaluarea
salariatilor se realizeaza pentru o altd perioada, in oricare dintre urmatoarele situaji:
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a) la modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca, in conditiile legii, dacé
perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca al evaluatorului, in
conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul
in care evaluatorul se afl& in imposibilitatea de drept sau de fapt constatata prin act administrativ de
a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in conditjile
legii, a raportului de serviciu sau, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitjilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar,
atunci cand este posibil, potrivit structurii organizatorice;

(2) Evaluarea realizata in situatjile prevazute la alin. (1) se numeste evaluare partiala.

(3) Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii

situatiilor prevazute la alin. (1) si va fi luata in considerare la evaluarea anuala.

(4) Evaluarea pariiala a salariafilor nu este necesara in situatia in care raportul de serviciu al

salariatului se modificd prin delegare, se suspenda in cazul arestarii preventive, disparitiei constatata

prin hotérare judecatoreascé definitivé, concediului pentru incapacitate temporara de munca si in caz

de for{d majora, sau dupa caz, inceteaza la data decesului salariatului sau la data rdmanerii definitive a

hotérarii judecatoresti de declarare a moriii.

ART. 7. (1) in vederea realizarii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
salariailor de executje si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de
evaluator stabileste obiectivele individuale pentru salariatii ai caror activitate o coordoneazi si
indicatorii de performantd utilizaj in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora.

(2) Obiectivele se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin raportare la functia
contractuald detinuta, gradul/treapta acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilititile necesare
exercitarii functiei detinute de salariat si corespund obiectivelor compartimentului in care igi desfasoara
activitatea.

(3) Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul
atributiilor titularului functiei contractuale, prin raportare la cerintele privind cantitatea i calitatea muncii
prestate.

(4) In toate situatile obiectivele individuale si indicatori de performantd se aduc la cunostinta
salariatului la inceputul perioadei evaluate.

(5) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori
intervin modificari in activitatea ori in structura organizatoricd a institutiei publice. Prevederile alin. (4) se
aplica in mod corespunzator.

(6) Criteriile de performantd pentru realizarea componentei evaluarii performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual sunt prevazute la art. 29 lit. b) din Regulamentul de ordine
interioara.

ART. 8. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:

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

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare.

(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct, denumit

in continuare raport de evaiuare, in care evaluatorul:

a) acorda note pentru fiecare componenta a evaluarii obiectivelor individuale;

b) consemneazé rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de acesta in
perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;
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d) stabileste necesitafile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urméator perioadei evaluate.

(3) Interviul este o discutie intre evaluator si salariat evaluat in cadrul céreia se aduce la cunostinta

salariatului confinutul raportului de evaluare, se discutd aspectele cuprinse in acesta, avand ca

finalitate semnarea gi datarea raportului, de catre evaluator si de cétre salariatul evaluat.

(4) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra

continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

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

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, salariatul consemneazé comentariile
sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.

(5) in situatia in care salariatul evaluat refuza s& semneze raportul de evaluare, acest aspect se

consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator i semnat de cétre acesta si un martor.

Refuzul salariatului evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice

ale acestuia.

ART. 9 (1) Pentru evaluarea gradului i a modului de atingere a obiectivelor individuale si pentru
evaluarea gradului de indeplinire a criterilor de performata, evaluatorul acorda note de la 1 la 5. Nota 1
reprezinta nivelul minim de atingere a fiecaruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de
performanta si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecdruia dintre criteriile de
performants, iar nota 5 reprezinta nivelul maxim.

(2) Nota finald acordatd pentru evaluarea gradului $i a modului de atingere a obiectivelor individuale
reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv individual, inclusiv a
celor revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Nota finald acordata pentru evaluarea gradului de indeplinire a criterilor de performata reprezinta
media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

(4) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica a

notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performanta.

(5) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale se acorda unul dintre urmatoarele
calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.

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

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

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

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

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

ART. 10 (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteaza contrasemnatarului, care
semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupé caz, il modificd, cu obligatia de
motivare si de ingtiintare a salariatului evaluat. in acest caz, salariatul evaluat semneaza raportul de
evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.
(2) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, persoanei desemnate in acest
sens.

(3) Persoana desemnata sa aprobe raportul, dupa caz, il modifica, cu obligatia de motivare si de
ingtiintare a salanatului. in acest caz, salariatul semneazd raportul de evaluare modificat, cu
posibilitatea consemnarii observatjilor saie, daca este cazul.

(4) La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunica salariatului evaluat.

ART. 11 (1) Salariati nemultumiti de evaluara, o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la
conducatorul institutiei, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostina.
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(2) Conducatorul institutiei, solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de catre salariatul evaluat, de catre evaluator si de catre contrasemnatar, in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatjei.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducétorul institutiei publice respinge motivate
contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzitor. Rezultatul
contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care salariatul nu a contestat

rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a raportului de
evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu atributii privind evidenta
personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica salariatului.

(5) Salariatul nemulfumit de rezultatul evalurii performantelor profesionale individuale se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

ART. 12 Modelul raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de conducere si de executie se stabileste astfel:

Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de conducere

Nr. Obiective in perioada evaluate % din | Indicatori de Realizat Nota
Crt timp performanta (pondere) %
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10.

Nr.
Crt

Obiective in perioada evaluate

% din
timp

Indicatori de
performanta

Realizat
(pondere) %

Nota

1

2.
3.
4
5

Nota Finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in
evaluare

Nota

Comentarii

oI o] e | ko R

©

10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii: ................ccccoeeeinnnnn
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluarii:...........cococevevnerenennn,

Rezultate deosebite:
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Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nrcrt | Obiectivul % din Indicatori de Termen de realizare
timp performanta

1:

2.

3.

4.

5.

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urméatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

il

2

3

Comentariile salariatului evaluat *1):




| BF- ] o= T ———

Comentariile salariatului evaluat; *3)

Aprobarea raportului de evaluare de catre persoana competenta:*)
Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare:

Mentjuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competenta de
aprobare a raportului de evaluare si motivarea modificarii:*8)

Comentariile salariatului evaluat:*?)

Mentjuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei*8)

*1) Dacé este cazul.

*2) Se completeazé in situafia modificarii raportului de evaluare de cétre confrasemnatar.

*3) Dacd este cazul.

*) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre contrasemnatar.

*5) Se completeaza in situatia aprobarii raportului de evaluare de catre persoana competenta potrivit.
*6) Se completeaza in situafia modificarii raportului de evaluare de catre persoana care are competenta
de aprobare a Raportului de evaluare.

*7) Dacé este cazul.

*8) Se completeazé de catre conducatorul autoritafii sau institutiei publice in situatia modificarii
raportului de evaluare in urma admiterii contestafiei.

*9) Se completeaza dacé raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.
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Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie

Nr. Crt | Obiective in perioada evaluate % din Indicatori de Realizat Nota
timp performanta (pondere) %

9

10.

Nr.Crt | Obiective revizuite in perioada % din Indicatori de Realizat Nota
evaluata timp performanta (pondere) %

1

78
3
4
5

Nota Finala pentru indeplinirea obiectivelor

| Criteriile de performant3 utilizate | Nota | Comentarii
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in evaluare

1. Capacitatea de implementare

2 Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

5. Capacitatea de asumare a
responsabilitéilor

4. Capacitatea de autoperfectionare

si de valorificare a
experientei dobandite

5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. Creativitate si spirit de initiativa

i Capacitatta de a  lucra
independent

8. Capacitatea de a lucra in echipa

9. Competenta  in  gestionarea
resurselor alocate

10. Capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta \

Nota finala a evaluarii: ..............ccoooeeverieenns

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluariiz.........ccoevvievineeiiins

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nrert | Obiectivul | % din | Indicatori de Termen de realizare
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timp performanta

| =[P

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

T

2.

Comentariile salariatului evaluat *1):

Aprobarea raportului de evaluare de cétre persoana competenta:*5)
Numele si prenumele persoanei care are competenia de aprobare a raportului de evaluare:

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competenta de
aprobare a raportului de evaluare $i motivarea modificarii:*6)




..............................................................................................................

Comentariile salariatului evaluat:*7)

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei*8)

Numele si prenumele conducétorului autoritatii sau institutiei publice:*9).....................

*1) Dacé este cazul.

*2) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

*3J Dacé este cazul.

*4) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

*5) Se completeaza in situatia aprobadrii raportului de evaluare de cétre persoana competenta.
*6) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre persoana care are competenta
de aprobare a Raportului de evaluare.

*7) Dacd este cazul.

*8) Se completeazd de cétre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii
raportului de evaluare in urma admiterii contestatei.

*9) Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

50




Raport de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public debutant

Autoritatea sau institutia publica: ..o,

Numele si prenumele functionarului public debutant ...................

Functia public ..o

Compartimentul ..........c.ccooveveerennnee,

Perioada de stagiu: de la .................. -

Data salionl o

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa | Punctajul obfinut
1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate 1,

2. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneazd | 2. ...................
administratia publica si a raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau
institutiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor X
4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor 4o
5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in | 5. ...cc.cccovvvnnnn.

indeplinirea atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de
actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluentd in scris, [ 6. ......ccccoovvennn.
incluzand capacitatea de a scrie clar si concis

7. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-0 | 7. ccovevvrrevrnnnee.
echipd, de a-gi aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini
activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa Il-a si Ill-a Punctajul obtinut
1. Cunoasterea specificului administratiei publice L S
2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate 2. 5
3. Initiativa i, -
4. Capacitatea de relationare cu publicul . ——
5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate B! i
Mentiuni privind interviul de evaluare:

Galificativ de evaluare! ...t
PROPUNETT vt s st b bbb es s
RECOMANGAT ...t ee e e e e e

Comentariile functionarului public evaluat?:

Numele si prenumele functionarului public debutant: .............ccooevereevivrccncine.
Functia pUbliCa .........c.ooeveurierreieir s
SOMNAHIIAL cressmmusmm s R
DALA: ..o

Numele si prenumele evaluatorului: ..............cccoevvvevirveenenes
Functia pUbliCa ......c.ovvervircececrccece e
T TTHL= LT T
Data) b

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public in urma
admiterii contestatiei®

Numele si prenumele conducatorul autoritafii sau institutiei publice:® ...........c.cccccvvcverevvevev,
SBIAIUIRET 100, o csssrsmissmsss st A s AR AR AR
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D

1Se completeaza cu "necorespunzator”, respectiv "corespunzator”,

2Daca este cazul.
3 Se completeaza de catre conducatorul autoritétii sau institutiei publice dacé raportul de evaluare a

perioadei de stagiu al functionarului public a fost modificat in urma admiterii contestatiei.
4 Se completeaza daca raportul de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public a fost
modificat in urma admiterii contestatjei.
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Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

s 0 T T A A A0 SO A5 s s A KBTS R LSR8 AT R

Obiective in perioada | % din timp | Indicatori Realizat (pondere) % Nota
evaluata de
performanta

9.

10.

Obiective revizuite in | % din timp | Indicatori Realizat (pondere) % Nota
perioada evaluata de
performanta

ARl B I B

Nota Finala pentru indeplinirea obiectivelor
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Criteriile de Nota Comentarii
performantd utilizate
in evaluare

Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de
autoperfectionare si
de valorificare a
experientei dobandite

Capacitatea de
analiza si sinteza

Creativitate si spirit de
inifiativa

Capacitatea de a lucra
independent

Capacitatea de a lucra
in echipa

Competenta in
gestionarea resurselor
alocate

Capacitatea de a
obtine cele mai bune
rezultate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta ’

Nota finala a evaluanis ..o smasmusns s
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluariiz.........ccocoeveeivveeieninnns

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluate:
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Obiective pentru urmatoarea perioadé pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp | Indicatori de performanta | Termen de realizare

SRl IRl Bnd B e

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

1.

2.

3.

Comentariile salariatului evaluat *1):




Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei*s)

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice:*).....................

" Daca este cazul.
2 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

3 Daca este cazul.

4 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

% Se completeaza de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului
de evaluare in urma admiterii contestatiei.

6 Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatjei.

56



