ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA SPANTOV

PRIMAR

DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Spantov,, judetul
Calarasi

SILVIU NIKI GHEORGHESCU - Primar al comunei Spantov, judetul Cilirasi,

Avand n vedere :

— referatul nr. 1874/02.05.2018 al compartimentului de specialitate prim care propune
emiterea dispozitiei privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate
al primarului comunei Spantov;

— prevederile art. 241-246 din Legea 53/2003, republicata-Codul Muncii;

— prevederile legii nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile Legii nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduita al functionarilor
publici;

— prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului comtractual din
autoritatile si institutiile publice;

— prevederile legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutii publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

— prevederile OG nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

—  Pprevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica
locala;

n baza prevederilor art.61 alin.(2) , art. 63 alin. (1) litera “e,, si in temeiul art.68 alin.(1) si al
art. 117 din Legea nr. 215/2001 — legea administratiei publice locale republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:
Art.1. Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Spantov, judetul Calarasi, conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza primarul comunei
Spantov impreuna cu aparatul de specialitate al primarului.

Secretarul comunei va lua masuri de comunicare a prezentei dispozitii celor interesati.




PRIMAR COMUNA SPANTOV,
Silviu Niki GHEORGHESCU
Nr. 87
Emisid la comuna Spantov
Astdzi : 02 mai 2018

Avizat legalitate :
Secretar comuna Spantov,
Liliana BUCIUMENEANU



Anexa la
Dispozitia nr. 87/02.05.2018

REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Spantov, judetul Calarasi

CUPRINS:

Capitolul 1 Dispozitii generale

Capitolul 2 Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci a salariatilor

Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si inldturdrii oricdrei
forme de incialcare a demnitatii

Capitolul 4 Drepturile si obligatiile conducetii primariei comunei Spantov si ale salariatilor
aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov

Capitolul 5 Timpul de munci si impul de odihni

Capitolul 6 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.
Capitolul 7 Norme de conduiti morald si profesionald. Disciplina muncii

Capitolul 8 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Capitolul 9 Reguli referitoare la procedura disciplinari

Capitolul 10 Rispunderea patrimoniald, contraventionala, civila si penald a salariatilor din
cadrul aparatului de specialitatea al primarului comunei Spantov

Capitolul 11 Criteriile si procedutile de evaluare profesionald a salariatilor

Capitolul 12 Dispozitii finale

Anexele nr. 1a si nr. 2a fac parte integranta din prezentul regulament.

Capitolul 1 Dispozitii generale

Art.1 Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplini si organizare, sinitate si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din cadrul aparatului
de specialitatea al Primarului comunei Spantov , tinind seama de urmitoarele reguli:

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

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

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

d) garantarea dreptului de asociere sindicald a salariatilor, In conditiile legii. Cel interesati
pot, in mod liber, s infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele si sd exercite orice mandat
in cadrul acestora;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte

organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;



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

@) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu
privire la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanitatea si securitatea muncii
functionarilor publici si a personalului contractual in timpul exercitarii atributiilor lor, buna
functionare a Primariei, rezolvarea oricaror alte situatii,

la solicitarea conducerii Primiriei. Avizul Comisiei paritare, a Sindicatului are character
consultativ si este dat totdeauna n scris si motivat.

Art.2 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov, pe baza prevederilor din
urmatoarele acte normative :

- Constitutia Romaniei;

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificirile si

completarile ulterioare;

- Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr.188/1999, republicatd, privind Statutul functionarilor publici, cu

modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr.7 /2004 privind Codul de conduiti a functionatilor publici,

republicata;

- Legea nr. 477/2004 ptivind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

- Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificirile si completirile

ulterioare;

- Legea nr 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munci, cu

modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 571 /2004, privind protectia personalului din autorititile publice ,

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

- Legea 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in

exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,

prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici;

- OUG nr 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci,

aprobati prin Legea nr.25/2004, cu modificirile si completitile ultetioare;

- H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru

combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile

ulterioare;

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

- OMFP 946/2005 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzand

standardele de management/control intern la entititile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile

ulterioare;



- Regulamentul de organizare si funcionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Spantov aprobat prin H.C.L nr. 52/2017,

- alte acte normative specifice aplicabile unor categorii profesionale de functionary publici
sau de personal contractual.

Art.3 Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale Ssalariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc
raporturile de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publicd locala.
Art.4 Prezentul Regulament Intern se aplici tuturor salariatilor Primariei

Comunei Spantov, functionari publici sau personal contractual indiferent de durata
contractului de munca sau a raportului de serviciu, celor detasati sau delegati, elevilor sau
studentilor care fac practica in Primarie, precum si oriciror alte persoane, pe timpul cat
colaboreazi cu institutia.

Art.5 (1) Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnitur,
prin grija angajatorului prin intermediul conducitorului compartimentului, serviciului,
directiei in care salariatul isi desfisoari activitatea.

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

(3) Regulamentul Intern se afiseazi la sediul angajatorului.

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

Capitolul 2 Protectia, igiena, sinitatea si securitateain munca a salariatilor

Art. 6 (1) Primiria comunei Spantov si serviciile publice subordonate Consiliului Local se
obligi sa ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor In toate aspectele legate
de munca, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor
necesare acesteia.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si

activititile corespunzitoare sia fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa
corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea
profesionalid sa fie in limitele normale.

(3) Locurile de munca trebuie sd fie organizate astfel Incat si garanteze securitatea si
sindtatea salariatilor.

(4) Angajatorul trebuie sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.
(5)Angajatorul rispunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art. 7 (1) Dispozitiile referitoare la Securitatea si sinitatea in munci se

completeazi cu dispozitiile legii speciale, ale contractului/acordului colectiv de munci ,daci
este Incheiat la nivelul autoritatii publice locale, precum si cu reglementarile in domeniu.

(2) Misuri necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusive pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe
baza normelor si normativelor de protectie a muncii, de citre

Persoana desemnata cu Protectia muncii .

(3)Angajatorul trebuie sd asigure conditii pentru ca fiecare lucritor si primeascd o instruire

vvvvv

suficienta si adecvata in domeniul securititii si sindtitii in muncd, in special sub forma de



informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau, in conditiile
legislatiei specifice.

Art. 8 Instruirea salariatilor in domeniul securititii si sdndtitii in munci se face la angajare
(instructajul general realizat de persoana desemnata cu Protectia muncii) si periodic

(de citre persoana desemnata) si la schimbarea locului de munca (de catre

seful compartimentului de muncd unde salariatul urmeaza si-si desfasoare activitatea).

Art. 9 Primaria comunei Spantov si serviciile publicele subordonate Consiliului Local
Roman vor asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii.

Art. 10 (1) O persoand poate fi angajatd in muncid numai pe baza unui certificate medical,
Care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

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

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

b) in cazul detasirii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, dacd se schimba
conditiile de munci;

¢) la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munci

temporara;

d) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care

urmeaza sa fie instruiti pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe
parcursul instruirii;

e) periodic, in cazul celor care lucreazi in conditii de expunere la factori nocivi profesionali,
potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

f) periodic, in cazul celor care desfdsoara activitati cu risc de transmitere a unor boli si care
lucreaza in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatiile de aprovizionare cu api potabild, in
colectivitati de copii, in unitati sanitare, potrivit reglementdrilor Ministerului Sanatatii;

@) periodic, in cazul celor care lucreazi in locuri de munca fira factori de risc, prin examene
medicale diferentiate in functie de varsti, sex si stare de sinitate.

Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nedisctimindrii si a inlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnitatii

Art.11 (1) Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociald sau de orice altd asemenea natura.

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

a) prin discriminare directd se Intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decit este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-0 Situatie
comparabild;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau O
practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd
practicd este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzatoare si necesare;

¢) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei In cauza si crearéa
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remunerata care, in urma comparirii,
pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masurd, cu o altd activitate, reflecta



folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei
cantitit egale ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai
multe criterii de discriminare.

Art.12 Nu sunt considerate discriminiri:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternititii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
C) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cand datorita

caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfdasoard, constituie o cerinta profesionald autentici si determinatd atata timp cat
obiectivul este legitim.

Art.13 Primiria comunei Spantov asiguri egalitatea de sanse si de tratament

intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

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

b) angajare Tn toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,

perfectionare, specializare si recalificare profesionals;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sinatate si securitate in munca,

conform prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum Si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la

beneficiile acordate de acestea;

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

Art. 14 (1) Angajatorii sunt obligati si ii informeze permanent pe salariati,

inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institutiei a unor practici
care dezavantajeaza persoanele in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de

munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,

perfectionare, specializare si recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

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

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la



instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupd ce sentinta judecdtoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

b) de a crea la locul de munci o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de

descurajare pentru persoana afectatd;

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Capitolul 4 Drepturile si obligatiile conducetii Primariei Comunei Spantov si ale
salariatilor aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice de interes
local subordonate

4.1 Drepturile si obligatiile conducerii Primériei comunei Spantov

Art.16 Conducerea Primiriei comunei Spantov este asigurati de Primarul Comunei
Spantov, de Viceprimar, alesi in conditiile legii, de Secretarul comunei Spantov.

Art.17 (1) Primarul comunei Spantov asiguri respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor tarii, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a actelor
administratiei publice centrale si locale, a hotirarilor Consiliului local al comunei Spantov.
(2) Primarul comunei Spantov coordoneazi si conduce serviciile din aparatul

de specialitate si serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i revin
N aceasti calitate.

Art.18 Conducerea Primiriei are urmitoarele drepturi:

a) sd propuni spre aprobare Consiliului Local Spantov organigrama si statul de functii ale
aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, si stabileascd organizarea Si
functionarea Primariei si a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora
si bugetul local , pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;

b) sd stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii
Primdriei comunei Spantov;,

c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor institutiei;

e) sa angajeze pe posturile vacante sau sa numeascd in functiile publice vacante salariatii, pe
bazi de concurs, sd asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii i a
prezentului regulament;

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

@) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionald
n baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabili a Comisiei paritare.

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

1) sa constate si sa aplice sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare

sivarsite, conform prevederilor legale n vigoare si ale prezentului Regulament intern;

j) sa conduca aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local din
comuna Spantov;

k) sd ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

) sa ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local , precum si a inventarierii bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Spantov;



m) sa numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local;
n) sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de

performante si importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase,
dupa caz.

Art.19 Conducerea Primdriei are urmitoarele obligatii fatd de salariati si fatd de drepturile ce
se cuvin acestora in aceasta calitate:

a) sd acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile

salariale ce decurg din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o datd pe luni
n data de 10 a lunii urmitoare.

b) sa plateasca inaintea oriciror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor si si nu opereze nicio retinere din salariu , in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

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

d) sd examineze cu atentie si si ia in considerare sesizdrile si propunerile Salariatilor in
vederea Imbunititirii activititii in toate compartimentele si si-I informeze asupra modului
de rezolvare alor;

e) sia respecte prevederile legale in legatura cu recrutarea, numirea si promoVarea
functionarilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

f) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat in
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

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

h) sd asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si s garanteze ca exercitarea functiei sa
nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

1) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de
incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

j) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

k) si se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial
drepturile si interesele acestora si sa tind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare
ficute in exercitarea atributiilor lor.

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

Art.20 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Spantov au
urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia, legile tirii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii obiectivelor ce revin
Consiliului local al comunei Spantov si Primarului comunei Spantov;,

c) sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes local,
a celor din Regulamentul intern, din fisa postului si din dispozitiile conducerii;

d) sd indeplineascd in termenele stabilite de supetiorii ierarhici, lucririle repartizate;

e) sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetdtenilor In fata legii si a autorititilor publice,
prin:



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

- ecliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
Convingerile religioase si politice, starea materiald, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

f) sd respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

@) si respecte masurile de securitate si sinatate a muncii din institutie;

h) si respecte secretul de serviciu;

1) sa respecte prevederile sistemului de management al calititii implementat in Primarie;

j) sd respecte normele de conduitd profesionald si civicd previzute in Legea nr.7/2004
privind Codul de conduitd al functionarilor publici sau cele previzute de Legea nr. 477/
2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice, dupi caz;

k) sd aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buni-credinti, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si conciliant;

1) sd apere prestigiul Primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si sa
se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia si ale comunei, precum si sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea
datelor si informatiilor detinute;

m) si reprezinte corespunzitor comuna, primiria, consiliul local, dupi caz, in relatiile cu
cetdtenii, cu agentii economici si institutile si autorititile publice, cu reprezentantii firmelor,
institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasirilor in interes de serviciu In tard sau
strainitate;

n) sa aiba In permanenta o tinutd ingrijita si decenta;

0) sa respecte libertatea opiniilor, sa aibd o atitudine constructiva si concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

p) sd se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

r) sa exercite autocontrolul lucririlor inainte de predare, si identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor
pentru Indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta
la nivelul cerut.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmitoarele obligatii:

a) s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea catierei pentru toti
salariatii din subordine;

b) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminate;

c) sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activititii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

d) sa supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriulcompartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care sa mentind sub control riscurile
specifice si sa permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de
control managerial aprobate de Primar.

Art.21 Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu In tinuta indecenti sau necorespunzitoare, ori sub influenta
biuturilor alcoolice;



b) parisirea locului de muncd sau plecarea din institutie firdi motive temeinice si fard
aprobarea sefilor ierarhici;

c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

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

e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fird bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

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

@) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori
a unititilor administrative-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de lege;

h) dezviluirea pe perioada deruldrii contractului individual de munci sau a raportului de
serviciu, precum si ultetior pe o petioadd de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite
publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primarie;

1) utilizarea, in folos personal, a informatilor pe care le detin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostinti in orice mod;

J) exprimarea in public a unor aprecietri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Primariei, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

K) exprimarea Unor aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care comuna Spantov, Primarul sau Consiliul local,etc. au calitatea de parte;

1) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat celem prevazute
de lege, dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii
sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de
interes public;

m) dezviluitea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daci
aceasta este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice,
dupa caz;

m) acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei, Primarului,
Consiliului local,etc;

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnititii persoanelor
cu care intrd in legitura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin Intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri
calomnioase.

Art.22 Salariaii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov au in
principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale si la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate In munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;

@) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munci;



J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul la opinie;

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

0) dreptul la greva;

Art.23 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa ci
se completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Capitolul 5 Timpul de munci si timpul de odihna

ART.24 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maximi legald a timpului de munci nu
poate depasi 48 de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe
o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sd nu depdseasca 48 de ore pe saptamana.
Art.25 (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturirii consecintelor unui accident.

(2) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, daca a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se depasi
360 de ore anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual
este necesar acordul sindicatului.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul prevazut
la alin.(2) in luna urmitoare , munca suplimentard va fi platita salariatului prin adaugarea
unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

(4) Sporul pentru munca suplimentari, se stabileste prin negociere, in cadrul contractului
colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de munca, nu poate fi mai mic de
75% din salariul de bazi, in situatiile previzute la alin.(3) si in conformitate cu legislatia
aplicabila angajatilor din sectorul bugetar.

Art.26 (1) Salariatilor i se asiguri intre 2 zile de muncd un repaus care nu poate fi mai mic
de 12 ore consecutive, iar saptamanal 2 zile libere consecutiv, de reguld sambata si duminica
ori in alte zile pentru salariatii din serviciile care prin specificul sarcinilor pe care le au,
desfisoara activitate in zilele de sambata si duminica.

(2) Prin exceptie, In cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munca, nu poate fi
mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art.27 (1) Munca prestati intre orele 22,00 - 6,00 este consideratd munci de noapte.

(2) Salariatii care isi desfasoara activitatea In timpul noptii beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normali a zilei de munca, pentru
zilele in care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fird ca aceasta sa ducd la
sciderea salariului de bazi;

b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca
timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.28 (1) Zilele de sirbitoare legald in catre nu se lucreazi sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie;



- prima si a doua zi de Criciun.

(2) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi
libera de la locul de muncai, in ziua donarii.

Art.29 (1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste de Primar cu consultarea
sindicatului, in functie de specificul si modul de organizare a activititii serviciilor din care
acestia fac parte.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil 1a fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru pentru salariati este urmditorul:

- Luni — Vineri 08:00 — 16:00

(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale
privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primirie, se afiseaza la
intrarea in compartimentele care asiguri relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la
sediul celorlalte servicii publice precum si pe site-ul Primariei.

(5) Conducerea Primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatie,
sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art.30 (1) Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor
salariale ale salariatilor pentru munca prestatd sunt foile colective de prezenta.

(2) Sefii compartimentelor de munca 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 odihnd, concediu medical, concediu pentru evenimente
deosebite, invoiri, recuperiri, delegatii, absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

(3) Foile colective de prezentd se predau cel tirziu in data de 2 a fiecdrei luni calendaristice,
pentru luna anterioard, la Compartimentul financiar contabil .

Art.31(1) Salariatii beneficiazd de pauza de masa.

(2) Pauza de masi este de 15 minute si este inclusa in timpul de munca.

Art.32 (1) Tnainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati si semneze condica de prezentd de la locul de munca unde-
Si desfdsoard activitatea.

(2) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie si anunte seful ierarhic, iar
acestia la randul lor vor anunta Biroul resurse umane, chiar daca este vorba de un caz de
forti majord. In afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de
seful ierarhic.

(3) Tn cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv

independent de vointa celui in cauza (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat
imediat, acesta fiind cel mai in masurd si aprecieze In toate cazurile dacd este necesar, sd se
diminueze In mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele,
sau,dupa caz, s se recupereze.

Art.33 (1) Orice persoani este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze, in conditiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale, si munceascd sau si nu munceasca
intr-un anumit loc de munci ori intr-o anumitd profesie, oricare ar fi acestea.

Art.34 Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni anual, la concedii
medicale si la alte concedii pltite.

Art.35 (1) Dreptul la concediu de odihni anual plitit este garantat salariatilor si nu poate
face obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

(2)Durata concediului de odihna este intre 21 si 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea in
munca a salariatilor:

-pana in 10 ani vechime:21 zile lucratoare;

-peste 10 ani vechime: 25 zile lucratoare,



Si se acordi proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, conform
prevederilor legale.

(3) Concediul de odihnai se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectatd desfisurarea
normali a activitatii in cadrul Primariei,

compartimentului sau locului de munca respectiv, cu conditia ca una dintre fractiuni s nu
fie mai mici de 10 zile lucratoare.

(4) Programarea concediului de odihni se face pani la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmdtor, prin grija Biroului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
sefii compartimentelor functionale, astfel incat s se asigure atat bunul mers al activitatii cat
si satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihna se acorda pe bazi de cerere de plecare in concediu inregistrata la
registratura si aprobata astfel:

a) de Primar pentru personalul subordonat direct;

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza
notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic, daci interese deosebite ale compartimentului
sau Primariei impun intreruperea concediului de odihna.

(7) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauza, se acorda de reguld in
primul semestru al anului urmator.

Art.36 (1) in afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zle de concediu plitite, in
cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsdtoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 3 zile;

¢) cdsitoria unui copil — 3 zile;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pani la gradul 11T a salariatului sau a sotului/sotiei
salariatului — 3 zile.

(2) Concediul platit se acordd, la cerere, de conducerea Primiriei pe baza actelor
doveditoare.

Art.37 (1) In cazul in care salariatul se afli in concediu medical acesta are obligatia si anunte
seful ierarhic si Comaprtimentul financiar contabil in termen de 24 de ore de la data ivirii
situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa facd dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz
de boali si si depuna certificatul medical, cu numar de Inregistrare, pana cel mai tarziu la
data de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat.

Art.38 Tn perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munci, nu
pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art.39 Salariatii au dreptul la concedii fird plati in conditiile legii. Pentru rezolvarea
problemelor pesonale durata concediului fara plata nu poate depasii 45 de zile. Evidenta
concediilor fard platd se va tine de catre compartimentul resurse umane care va urmari
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art.40 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ord pani la o z,
tara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decét cele anuale

obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;

¢) alte situatii cand salariatul solicitd si activitatea permite.



(2) Daci salariatul solicitd mai mult de o zi de invoite este necesar si acordul superiorului
sefului ierarhic.

(3) Tn caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este
platit pentru timpulul efectiv lucrat.

Art.41 (1) Pentru zlele lucritoare, de luni pand vineri, in zilele de repaus si de sirbitori
legale si religioase, se asigura serviciul de permanentd si paza a Primariei de catre salaiati, cu
atributii de paza, in conditiile legii.

(2) Organizarea efectuarii serviciul de permanenta pentru alte situatii deosebite se face prin
dispozitia Primarului si cu luare la cunostintd, sub semndtura, de catre salariatii in cauza.
Art.42 (1) Deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in afara comunei, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de Primar sau, dupa caz, de seful serviciului public de interes
local, in cazul serviciilor publice cu personalitate juridica.

2) In cazul sefilor serviciilor publice de interes local cu sau fird personalitate juridica
deplasarea in interesul setviciului precum si plecarea in concediu de odihni se fac numai cu
aprobarea prealabild a Primarului.

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

Art. 43 (l) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazi
Primarului comunei Spantov sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator
asigurd buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a
cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rispunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazd prin Registratura
Primdriei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Spantov poate
sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de Incalcare a legii de catre orice alt
salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare,
contraventii, infractiuni.

(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sd solicite Salariatului
lamuriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o amanare corespunzatoare a termenului
de raspuns.

(6) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de Primar.
(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a ficut reclamatie beneficiazi de protectie conform Legii 571/2004
privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 44 (1) Adeverintele tipizate, care sd ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicitd verbal compartimentului financiar contabil, zilnic, personal sau prin mandatar pe
baza de buletin/ carte de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia si semneze in subsolul acestora.
(3) Adeverintele se semneazad de catre Primar si Contabil.

Art. 45 Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.



Art.46 (1) Salariatii au dreptul si solicite audientd la Primar, sau la alte personae cu functii de
conducere, conform programelor de audienti stabilite, in scopul rezolvirii unor
problemelor personale.

(2) Solutiile st modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica
si in scris celor care le-au formulat.

(3) Conducetrea Primiriei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat
acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este
considerata abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern.

Art. 47 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(2)Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de

competenta instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).
Art. 48 Salariatii Primariei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au si
in conformitate cu sarcinile, atribudile si rispunderile care le revin in calitate de salariat,
rispund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de
desfisurare a activititil.

Art. 49 (1) Orice informatie privind activitatea desfisurati de Primiria Comunei Spantov se
dau de catrecompartimentul relatii cu publicul in urma unor solicitari verbale sau scrise.

(2) Pentru solicitirile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau
electronic(email).

(3) Solicitarile vor fi inregistrate iar compartimentul relatii cu publicul va elibera o recipisa
continand data si numarul de inregistrare a cererii.

Capitolul 7 Norme de conduitd morali si profesionald. Disciplina muncii.

Art. 50 Pentru a asigura crestetrea calitatii serviciului public, o buni administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia
publicd locald, salatiat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov
trebuie sd respecte urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

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

b) sd apere in mod loial prestigiul Primairiei comunei Spantov , si se abtini de la orice act
sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteig;

¢) si nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
Primiriei comunei Spantov , cu politicile si strategiile acesteia;

d) sd nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Comuna Spantov este parte;

e) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

f) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

2) sa nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice sau de alta naturd impotriva Primiriei comunei Spantov, daci nu au
atributii Tn acest sens.



Art.51 (1) in relatiile dintre salariatii Primériei comunei Spantov se vor respecta urmitoarele
reguli de comportament si conduita :

1. Intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinerea reciproci motivat de faptul ci toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului
de Organizare si Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind
esentiald in solutionarea cu eficienta a problemelor.

2. Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fard si afecteze relatia de
colegialitate, evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine reconcilianta.

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

4. Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazatd pe recunoasterea profesionala, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

5. Intre colegi, in desfasurarea activititii, trebuie si fie prezent spiritul competitional care
asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se
comportamentele concurentiale, de promovare iliciti a propriei imagini, de denigrare a
colegilor. Comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calititlor si
a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.

6. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica in mod
constructiv si responsabil dacd este cazul, si impirtiseasca din cunostintele si experienta
acumulata in scopul promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 52 Tn relatiile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Spantov cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat si aibd un
comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligatia
de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase.

Art. 53 (1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clari si eficientd a sarcinilor de setrviciu.

(2) Tn indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea
opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 54 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre salariatii din
cadrul compartimentului de specialitate.

(2) Salariatii desemnati de cdtre Primar sd participe la activititi sau dezbateri publice sunt
obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 55 Atunci cand salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Spantov reprezintd interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau
internationale, institutii de invitamant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte
activititi, acestia au obligatia s promoveze o imagine favorabild Primdriei comunei Spantov,
sd nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si sa
aibd o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 56 Tn exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis:

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

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



c) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 57 (1) Atat in cadrul institutiei cat si in deplasirile in interes de serviciu salariatii au
obligatia de a avea o conduita corespunzitoare si o tinutd decentd.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariatii vor prezenta legitimatia de serviciu
vizata la zi.

Art.58 Tn considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale sau in scoputi electorale.

Art.59 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov nu
trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 60 (1) Tn procesul de luare a deciziilor salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Spantov sunt obligati sd actioneze conform prevederilor legale si si-Si
exercite puterea in mod fundamental si impartial.

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

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

Art. 61 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia
unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului unde fsi
desfasoara activitatea, acesta fiind obligat sd ia masurile de rigoare.

Art. 62 (1) Salariatii au obligatia sd foloseascd timpul de luctu si bunurile institutiei numai
pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

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

Art. 63 Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchitia bunuti aflate in proptietatea publici
sau privatd a statului sau a Comunei Spantov, SUPUSe vanzarii, numai cu respectarea legii.

Capitolul 8 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 64 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii a indatoririlor corespunzatoare functiei
pe care o detin, a normelor de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinard
a acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-0 actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de muncd sau contractul/acordul colectiv de
muncad dacd este incheiat, indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute de catre
functionarii publici, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 65 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea
curenta, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari,
decizii si hotirari ale sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori



prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adeviratd sau a unei fapte adevirate ca fiind
talsa, etc.);

C) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de munca fard aprobare, desfisurarea in timpul orelor de
program a unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau
autorititi ori mijloacelor de informare in masd, in absenta sau cu depasirea limitelor
mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute In fisa postului;

@) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfisoard activitatea: atitudine ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,
tinuta si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau
sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor
de program, violenta fizici si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalti

angajati al institutiel sau cu petentii, incilcarea demnitatii personale a altor angajati sau a
altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum
sunt ele definite n actele normative in vigoare, etc.);

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

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusive refuzul
salariatilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora.

Art. 66 (1) Primarul, in calitate de reprezentant al Comunei Spantov,

dispune de prerogative disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sii ori de cate ori se constati ci acestia au sivarsit o abatere
disciplinara.

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

Art. 67 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — functionari publici, in
cazul in care au savarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor art.77 alin. (3) din
Legea nr. 188/ 1999 tepublicati si actualizatd privind Statutul functionarilor publici,
urmatoarele:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in
functia publicd pe o perioada de 11a 3 ani ;

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

e) destituirea din functia public.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual de
munca, in cazul in care au savarsit o abatere disiplinard sunt, conform prevederilor art. 264
alin. (1) din Legea nt. 53/2003 actualizatd — Codul muncii:

a) avertismentul scris;

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



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

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

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite antetior de citre acesta si care nu au fost radiate.
(4) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei
Spantov a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu
publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/2004 actualizatd, di dreptul
angajatorului sa dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in
vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu respecti aceste
obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea
comisiei de disciplind, respectaindu-se procedura

legala.

Art.68 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i-Se
aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin dispozitie a angajatorului emisa In forma scrisa.

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

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

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

¢) in termen de 7 ani de la aplicare in cazul destituirii din functia publica.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare previzuti la lit. a) si b) se constatd prin act
administrativ al conducitorului institutiei publice.

Capitolul 9 Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 69 (1) Sanctiunea disciplinard ,,mustrare scrisi” in cazul functionarilor publici i
»avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de citre
conducitorul institutiei, la propunerea conducidtorului compartimentului in care
functioneaza salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducitorul institutiei
publice numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) In cazul functionarilor publici de catre comisia de disciplind constituita la

nivelul Primariei Comunei Spantov conform prevederilor Legii nr. 188/ 1999 republicati si
actualizatd privind Statutul functionarilor publici si H.G. nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplini;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de citre persoana imputerniciti de citre
conducitorul institutiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor art. 267 din
Legea nr. 35/2003 Codul muncii actualizat.



Art. 70 (1) In urma activititii de cercetare disciplinard, comisia de disciplini/persoana
imputernicitd poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sivasirea abaterii disciplinare
de catre functionarul public sau angajatul in regim contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Spantov;

b) clasarea sesizirii, atunci cind nu se confirmi sivarsirea unei abateri disciplinare.

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

Art. 71 (1) In cazul in care comisia de disciplini/persoana imputernicita are indicii ci fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerata
infractiune, propune Primarului comunei Spantov sesizarea de indati a organelor de
cercetare penald iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd panid la
dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetarii
urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea sau
Tncetarea procesului penal.

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

Art. 72 (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani
de la data sivarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici si in termen de 30 zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Primarul comunei Spantov dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisd in forma scrisi, redactatd si semnatd de citre Secretarul si Primarul comunei Spantov,
potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul
comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art. 73 (1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupi caz, a dispozitiei de sanctionare, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Capitolul 10 Rispunderea patrimoniald, contraventionald, civild si penald a
salariatilor din cadrul aparatului de specialitatea al primarului comunei Spantov
Art. 74 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor riaspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cause
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul
normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constatd ci salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a



pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

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

Art. 75 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat si o
restituie.

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

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mati de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi impreund
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salatiul respectiv.

Art. 76 (1) Tn cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual
de muncad Inainte ca salariatul s il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la
un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul
angajator sau noua institutie ori autoritate publici, dupd caz, pe baza titlului executoriu
transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 77 Tn cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecidtoresc in conditiile Codului de procedurid
civila.

Art. 78 (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia
au savarsit o contraventie in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a

sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la judecitoria municipiului Oltenita.

Art. 79 Rispunderea civild a salatiatului se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului Comunei Spantov;,

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

¢) pentru daunele plitite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 80 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autorititii sau institutiei
publice in situatiile prevazute la art. 79 lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre
conducitorul autorititii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare,
in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupid caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii
judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate
adresa instantei de contencios administrativ.

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

Art. 81 (1) Riaspunderea salatiatului pentru infractiunile sdvarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual 1 se poate
suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia



salariatului functionar public, daca acesta poate influenta cercetarea, Primarul are obligatia si
dispuna mutarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri fird
petrsonalitate juridicd a Primariei comunei Spantov.

(3) Tn cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecati pentru sivarsirea unei
infractiuni de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999 Statutul
functionarilor publici actualizat, persoana care are competenta legald de numire in functia
publica va dispune suspendarea functionarului public din functia publici pe care o detine.

(4) Daca instanta judecitoreasca dispune achitarea sau Incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd
anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Capitolul 11 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 82 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecirui
salariat, Tn raport cu indeplinirea atributiilor si rdspunderilor corespunzitoare postului
ocupat de angajat.

Art. 83 (1) Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de

specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local subordonate acestuia, evaluarea
performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor legale si pe baza
criteriilor de performanta si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

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

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

C) contrasemnarea fisei de evaluare.

(3) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt cele previzute in anexele la prezenta
dispozitie.

(4) Are calitate de evaluator:

a)persoana aflatd In functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul ciruia
isi desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi
activitatea acestuia;

b)persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a autorititii sau institutiei publice, pentru salatiatul aflat intr-0 functie de
conducere.

(5) Evaluatotii completeazi fisele de evaluare, al ciror model este previzut in anexele la la
prezenta dispozitie, dupd cum urmeazi:

a) stabilesc notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului ;

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

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile Obiective
intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

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

(6) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate calificativul obtinut si consemnirile ficute de
evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de ciatre evaluator si de citre persoana evaluata.



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

(8) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

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

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

c) intre 3,01 - 4,00 - bun;

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

(9) Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se Inainteaza
contrasemnatarului, acesta fiind salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit
Structurii organizatorice a autoritatii.

(10) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autorititii sau institutiei, fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

(11) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducitorul autoritatii
sau institutiei publice in termen 5 zile calendaristice de la ludrii la cunostinta a rezultatului
evaluarii.

(12) Contestatia se solutioneazi in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii
contestatiei de citre o comisie constituiti in aceSt scop prin act administrativ al
conducatorului autoritatii.

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

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

(15) Un salariat in regim contractual nu poate fi concediat pe motivul ca nu necorespunde
profesional locului de munca in care este incadrat decat dupa efectuarea unei evaluari
prealabile a acestuia conform criteriilor prezentate in actele aditionale la contractele
individuale de munca ale salariatilor existenti si in contractele individuale de munca ale
salariatilor nou angajati conform procedurii de evaluare aprobate prin prezenta dispozitie.
Art. 84 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual, pe baza criterillor de performantd stabilite de AgenNia Nationala a
Functionarilor Publici si aprobate prin HG nr. 611/2008 actualizata pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza
ptin raportarea criteriilor de performanti la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
previazute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va
stabili indicatori de performantd, masurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite
trimestrial.

(3) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordi unul dintre urmitoarele calificative: ,foarte bine", ,bine", , satisficitor",
,,nesatisfacitor".

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie
se realizeazi de citre conducitorul compartimentului in care acesta isi desfisoari activitatea.
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere se realizeazd de citre functionarul public ierarhic supetior si/sau dupi caz, de
citre primar, respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredintate.

(6) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuali a performantelor
profesionale individuale, Primarul comunei Spantov poate dispune eliberarea din funcia
publicd prin act administrativ, care se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la emitere, pentru incompetenta profesionala.



(7) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuali a performantelor
profesionale individuale a unui salariat personali contractual, se vor aplica prevederile art.86
din prezentul regulament.

Art. 85 (1) Procedura de evaluare se realizeazi prin parcurgerea urmaitoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de citre conducitorul ierarhic superior al
evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste la conducitorul
institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneazd contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in
termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile
legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de citre conducitorul autorititii publice, nemultumiti
de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art. 86 (1) Evaluarea angajatului personal contractual pentru necorespundere profesionald
Se face de citre o comisie numitd de citre angajator.

(2) Comisia desemnatd prin act administrativ de citre Primarul comunei Spantov este
formata din 3 membri, dupd cum urmeaza:

a) un membru din partea conducerii institutiei publice;

b) seful ierarhic superior;

C) un reprezentant al salariatilor.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare/solutionare a contestatiilor este asigurat de un
reprezentant al biroului resurse umane.

(4) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile
Tnainte:

a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea In care se va desfdsura examinarea.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.
(6) Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea
numai In masura In care salariatul in cauzd a ficut obiectul formarii profesionale in
respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald, practicd si alte
probe.

(8) Tn cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive

medicale, angajatorul ii va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in
care nu dispune de astfel de posibilitati, angajatorul va apela la autoritatea publicd locald
pentru ocuparea fortei de munci, in vederea solutionarii.

©9) In cazul in care, in urma examinirii, salariatul este considerat necorespunzator
profesional de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotdrirea comisiei in termen
de 24 de ore de la comunicare.

(10) Daci salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (9) sau daca dupa
formularea contestatiel si reexaminarea hotdrarii comisiei, aceasta este mentinutd,



angajatorul poate emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca
al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala.
Decizia astfel emisi va contine rezultatul cercetirii prealabile a salariatului in cauza.

Capitolul 12 Dispozitiile finale

Art. 87 (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Spantov, in
calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le
presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament
Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Legii nr. 188/1999 republicati — modificatd si completatd, se aplicd in mod
corespunzitor persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupi functii
publice.

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

Art. 88 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija angajatorului si
isi produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

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

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

Art. 89 Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Primiriei comunei Spantov prin
grija secretarului.

PRIMAR COMUNA SPANTOV,
Silviu Niki GHEORGHESCU



ANEXA Nr. 1a la requlament

CRITERII GENERALE DE EVALUARE

a personalului contractual
I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie

Nr. |Criteriul de Definirea criteriului pentru |Definirea criteriului  |Definirea criteriului
crt. [evaluare personalul cu studii pentru pentru personalul
superioare de lungi durata [personalul cu studii |cu studii postliceale
(S) superioare de scurti |(PL), liceale (M) si
durati (SSG) gimnaziale/alte studii
0 [L 2 3 4
1. [Capacitatea de [Capacitatea de a pune eficient[Capacitatea de a pune |Capacitatea de a pune

implementare

in practica solutiile proprii i
pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor,
in scopul realizarii
obiectivelor

eficient in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzitor a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

eficient in practica
solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru
desfasurarea in mod
COrespunzitor a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

2. |Capacitatea de a |Capacitatea de a depisi Capacitatea de a depasi [Capacitatea de a depasi
rezolva eficient  |obstacolele sau dificultitile  |obstacolele sau obstacolele sau
problemele intervenite in activitatea dificultitile intervenite [(dificultitile intervenite in

curentd, prin identificarea in activitatea curentd, |activitatea curentd, prin
solutiilor adecvate de prin identificarea identificarea solutiilor
rezolvate si asumarea solutiilor adecvate de  |adecvate de rezolvare
riscurilor identificate rezolvare si asumarea

riscurilor identificate

3. |Capacitatea de  |Capacitatea de a desfisura in |Capacitatea de a Capacitatea de a accepta
asumare a mod curent, la solicitarea desfisura in mod erortile sau, dupi caz,
responsabilititilotfsuperiotilor ierarhici, activititijcurent, la solicitarea  |deficientele propriei

care depisesc cadrul de superiorilor ierarhici,  [activititi si de a rispunde
responsabilitate definit activitdti care depdgesc [pentru acestea
conform fisei postului; cadrul de
capacitatea de a accepta responsabilitate definit
erorile sau, dupa caz, conform fisei postului
deficientele propriei activititi (Capacitatea de a
si de a rispunde pentru accepta erorile sau,
acestea dupa caz, deficientele
propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea

4. [Capacitatea de  [Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere |Capacitatea de

autoperfectionare|permanenta a performantelor [permanenta a imbunititire a rezultatelor

si de valorificare
a experientet
dobandite

profesionale, de imbunatatire
a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite

performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

activititii curente prin
punerea in practicd a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite




Creativitate si
spirit de initiativa

Atitudine activi in
solutionarea problemelor si
realizarea obiectivelor prin
identificarea unor alternative
eficiente de rezolvare a
acestor probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei noi

Atitudine activd in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme

6. |Capacitateade [Capacitatea de a previziona |Capacitatea de a Capacitatea de a-si
planificare si cerintele, oportunititile si  [previziona ceringele, organiza timpul propriu
organizare a posibilele riscuri si oportunititile si pentru indeplinirea
timpului de lucru [consecintele acestora; posibilele riscuri si eficientd a sarcinilor

capacitatea de a anticipa consecintele acestora;
solutii si de a-gi organiza capacitatea de a anticipa
timpul propriu sau, dupa caz,|solutii si de a-si organiza
al celorlalti (in functie de timpul propriu pentru
nivelul de competenta), indeplinirea eficientd a
pentru indeplinirea eficientd [sarcinilor

a sarcinilor

7. |Capacitatea de a |Capacitatea de a desfisura
lucra activitdti pentru indeplinirea
independent atributiilor de serviciu fird a

solicita coordonare, cu
exceptia cazurilor in care
activitatile implica luarea
unor decizii care depisesc
limitele de competenta

8. |Capacitatea de a [Capacitatea de a se integra  |Capacitatea de a se Capacitatea de a se integra
lucra in echipd  [intr-o echipd, de a-si aduce [integra intr-o echipa, de [intr-o echipi, de a-si

contributia prin participare [a-si aduce contributia  [aduce contributia prin
efectivi, de a transmite prin participare efectiva, [participare efectiva, de a
eficient si de a permite de a transmite eficient si {transmite eficient idei,
dezvoltarea ideilor noi, de a permite dezvoltarea|pentru realizarea
pentru realizarea obiectivelor|ideilor noi, pentru obiectivelor echipei
echipei realizarea obiectivelor

echipei

9. |Capacitateade [Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza |Capacitatea de a utiliza
gestionare rational si eficient resursele |rational si eficient rational si eficient
eficienti a materiale financiare si resursele materiale, resursele materiale,
resurselor alocatelinformationale alocate financiare si financiare si

informationale alocate [informationale alocate

10. |Integritatea Intelegerea si respectarea Intelegerea si Intelegerea si respectarea
morali si etici  [principiilor de moralitate si  [respectarea principiilor |principiilor de moralitate
profesionala eticd socio-profesionald de moralitate si etica si eticd socio-profesionald

SOCiO-profesionald




II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupd functii de conducere

Nr.
crt.

Criteriul
de

evaluare

Definirea criteriului

1

2

. |Capacitatea
dea
organiza

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate de structura
condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional ale personalului din subordine

. |Capacitatea
dea
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in practicd si de a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
formate din personalititi diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii
diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

. |Capacitatea
de
coordonare

Armonizarea deciziilor $i actiunilor personalului, precum si a activitatilor din
cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia

. |Capacitatea
de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea
la timp a acestora

decizionala

. |Competental

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
competentei legale, cu privire la desfagurarea activitatii structurii conduse

1

2

. |Capacitatea
de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde
din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp
si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse

. |Capacitatea
de a
dezvolta
abilitatile
personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea
de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in
scopul motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale
personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii

|Abilitati de
mediere si
negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire sau un interviu, precum si
de a o orienta citre o solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile diferite
ale partilor

. |Alte criterii

Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea performantelor profesionale ale
persoanelor care ocupd functii contractuale de executie, previzute la pct. 1-6, 9
s110




FISA DE EVALUARE

ANEXA Nr. 2a la requlament

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Numele si prenumele evaluatorului:

profesionale individuale

Functia:
Perioada evaluata: de la..........c.......... L,
Obiective n perioada  |% din timp Realizat Nota
evaluata
(%)
1.
2.
Obiective revizuitein % din timp Realizat Nota
perioada evaluata
(%)
1.
2.
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de evaluare a performantei Nota Comentarii

. Capacitatea de a organiza

. Capacitatea de a conduce

. Capacitatea de coordonare

. Capacitatea de control

. Competenta decizionald

. Capacitatea de a delega

. Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

. Abilitati de mediere si negociere

Ol I oo B~ W] -

. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

11. Capacitatea de asumate a responsabilititilor

12. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite

13. Creativitate si spirit de initiativa




14. Capacitatea de planificare si organizare a timpului
de lucru

15. Capacitatea de gestionare eficienti a resurselor
alocate

16. Integritatea morala si eticd profesionala

17. Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare |

Nota finald a evaluarii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare)/2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

1.

2.

Criterii specifice pentru urmatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

1.

2.

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Semnitura:




Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinti a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

PRIMAR COMUNA SPANTOV,
Silviu Niki GHEORGHESCU






REGULAMENT
INTERN

PRIMARUL COMUNEI
SPANTOV,

SILVIU NIKI
GHEORGHESCU



