
JUDETUL BACAU 
PRIMARUL ORASULU! COMA-  NE5TI 

IMSPOZITIE 
pentru aprobarea Regulamentului Intern at aparatului de specialitate a! Primarului 

orasului Comanesti 

Avãnd in vedere: 
- referatul Compartimentului resurse umane Inregistrat la nr.31 140/22.06.20 17, prin care 

propune aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate at Primarului orasului 
Comanesti; 

In conformitate Cu 

- art. 117 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul flinctionarilor publici, 
republicata, cu modificarile i completàrile ulterioare; 

- prevederile art. 241 5i art. 242 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

- Legea nr. 7 din 2004 republicata, privind Codul de conduita a thnctionaritor 
publici; 

-Legea nr. 477 din 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din 
autoritatile §i instituii1e publice; 

In temeiut art.63 alin.(1) tit."d", atin.(5) tit."a" i lit."e", art.68 atm. (1) si at art] 15 alin.1) lit. 
,,a" din Legea administraçici publice locale nr.215/2001, modificata i rcpubticata, emite urmâtoarea 

D372Pfl 
Art. 1. Incepand cu data prezentei se aproba Regulamentul intern al aparatului de 

specialitate a! Primarului orasului Comanesti, conform anexei care face parte integranta din 
prezenta dispozitie. 

Art. 2. Directiile, servieiile, birourile i compartimentele vor Iua mäsuri pentru aducerea 
la Indep!inire a prevederilor prezentei dispoziii. 

Art. 3 La data aplicàrii prezentei, se abroga once a!ta prevedere contrarã. 

Art. 4 Prezenta dispoziçie se comunicä Institutiei Prefectului Judetului Bacau, 
salariatilor cu fünctii de conducere, are o vor aduce la cunostinta salariatitor din subordine, 
precum si altor persoane interesate pentru ducere la indeplinire. 

PRIMAR, 	 Avizat pentru legatitate, 
cc.Vioret Miron 	1 - 	 Secretarul oraului, 

(hi 
	jurist Daniela Chirila 

\: 

-\ 

Nr. o/ 	 2 
Din,&L&.2017 
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Capitolul I 
Dispoziii generale 

Art! - Aparatul de specialitate a! Primarului orasului Comanesti cuprinde doua categorii 
de personal: frmnctionari publici, cArora le sunt aplicabile dispoziiile Legii nr. 188/1999 
privind Statutul fimctionarilor publici, republicat, cu modificarile §i completarile u!terioare i 
personal contractual - angajat CU contract individual de muncä, denumiti In continuare 
salariati, carora le sunt aplicabile dispozitiile legii nr. 53/2003 Codul Muncii. 

Art.2. - Principiile care guverneazã conduita profesionala a salariatilor din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti sunt urmatoarele: 

a) suprematia Constitujiei i a legii, principiu conform cäruia personalul are 
Indatorirea de a respecta Constitutia i legile tarii; 

b) prioritatea interesului public, principiu conform cAruia personalul are indatorirea de 
a considera interesul public mai presus decât interesul personal, In exercitarea ffinctiei; 

c) asigurarea egalitaii de tratament a cetätenilor in fata  autoritatilor i instituiilor 
publice, principiu conform cãruia personalul are Indatorirea de a aplica acelai regim juridic in 
situatii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform cäruia personalul are obligaia de a Indeplini 
atribU;iile de serviciu cu responsabilitate, competenlã, eficienla, corectitudine i 
contiinciozitate; 

e) impa4ialitatea §i independem4a, principiu conform càruia personalul este obligat sã 
aiba o atitudine obiectiva, neutrã fata de once interes politic, economic, religios sau de alta 
naturA. in exercitarea functiei publice; 

t) integritatea moralä, principiu conform cãruia personalului Ii este interzis sa solicite 
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ci sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in 
considerarea funcei publice pe care o delin,  sau sã abuzeze in vreun fel de aceastã functie; 

g) !ibertatca gândirii i a exprimarii, principiu conform cãruia personalul poate sA-i 
exprime i sä-i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept i a bunelor moravuri; 

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform cäruia in exercitarea functiei  publice i 
In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici §i personalul contractual trebuie sa 
fie de buna-credinta; 

i) deschiderea i transparenla, principiu conform cãruia activitatile desffiurate de 
functionarii publici fl de cãtre personalul contractual in exercitarea functiei  br sunt publice §i 
pot fi supuse monitorizãrii cetä;enilor. 

Art.3. - Recrutarea i numirea functionarilor publici ca i angajarea personalului 
contractual pe perioadA nedeterminata sau determinata in cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului orasului Comanesti se face prin examen sau concurs, In ifinctie de nevoile concrete 
de personal §i in limita numarului maxim de posturi aprobat prin statul de functii i 
organigramã. 

Art.4. - In raporturile de serviciu i de muncA, once discriminare directa sau indirecta 
fata de un angajat , bazata pe criterii de sex, orientate sexuala, caracteristici genetice, vârstä, 
apartenenta nationalä,  rasã, culoare, ethic, religie, opçiune politica, origine socia!ä, handicap, 
situ4ie sau responsabilitate familiala, apartenenA ori activitate sindica!a este interzisã. 



Capitolul II 

Sectiunea I 

Protectia, igiena §i securitatea In muncä a salariatilor 

ArtS. - Primarului orasului Comanesti, ca angajator, are obligaia sä ia toate masurile 
necesare pentru protejarea vieçii i sAnatatii functionarilor publici i a personalului contractual 5i sà 
asigure securitatea i sänàtatea acestora In toate aspectele legate de muncà. 

Art.6. (1) Conducatorul instituçiei are obligaia sã asigure permanent conditiile tehnice i 
organizatorice pentru buna desffiurare a activitatil, iar funcçionarii publici respectiv personalul 
contractual trebuie sã realizeze potrivit legii, sarcinile ce decurg din functia  executatã. 

(2) Vor Ii asigurate condiliile necesare instruirli, testãrii i perfectionarii profesionale a 
angaja(ilor pe linie de protectie a muncii. 

Art.7. - Locurile de muncä din cadrul aparatului de specialitate a! Primarului orasului 
Comanesti sunt locuri de muncA, stabilite prin legislaia In vigoare pentru func;ionarii publici i 
pentru personalul contractual. 

Art.8. (1) In vederea mentinerii i Imbunatatirii conditiilor de desraurare a 
activitãtilor la locurile de muncã, autoritatea locala - Primarul ii asumä ob1igaia de a sustine 
cuprinderea i aprobarea In bugetul institutiei Orasul Comanesti de fonduri necesare, menite 
sä asigure: 

a) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperaturä, aerisire), menit 
sA asigure confortul fizic al salariatilor, in once anotimp, In vederea elaborarii i finalizarii 
atributiilor de serviciu Incredintate; 

b) dotarea birourilor cu aparaturã necesarä; 
c) amenajarea anexelor sociale a locurilor de muncA (bai, grupuri sanitare,locuri 

pentru fumat); 
d) dotarea fiecãrui salariat cu mijloace materiale suficiente in vederea desfàurarii 

activitAtii la locul de muncä, proprii fiecarui bc de muncã, in raport cu specificatia postului 
ocupat; 

(2) Salariatii sunt oblig4i sä pàstreze in bune conditii amenajarile efectuate de 
conducatorul institutici. 

Art.9. - Primarul flu va refuza mentinerea  §i Incadrarea persoanelor cu handicap, in 
cazul in care acestea sunt apte pentru Indeplinirea obligaii1or de serviciu stipulate in fia 
postului. 

Art.10. (1) Primarul, prin compartimentele specializate, are obliga4ia conform 
normelor de protectie a muncii in vigoare, sã asigure prin bugetul local sumele necesare 
pentru conditii optime de muncã, dotari i echipamente de protectie a muncii. 

(2) Pentru protecia §i securitatea salariatilor in procesul muncii se va constitui 
Comitetul pentru securitate i sãnãtate in muncA. Reprezentatii salariatilor vor fi a1ei de cãtre 
acetia prin vot secret, pe o perioada de doi ani, din rândul salariatilor cu raspunderi specifice 
In domeniul securitAtii i sanataii lucratoribor. Comitetul se va intruni cel putin  o data pe 
trimestru sau de câte ori este necesar. 



Timpul alocat reprezentantilor salariatilor membri in comitetul de securitate i sãnãtate 
in muncà in vederea exercitãrii atributiilor specifice este de 8 ore pe tuna i se considera timp 
efectiv lucrat, find salarizat corespunzãtor. Membrii comitetului de securitate i sãnãtate in 
muncä se nominalizeaza prin Dispozitia Primarului orasului Comanesti, jar componerfla 
comitetului va fi adusa la cuno$intA  tuturor salariatilor. 

Atributiile i modul de functionare  a comitetului de securitate i sänatate in muncã sunt 
prevkzute de lege. 

(3) ORASUL COMANESTI are obligaia sã asigure salariatilor conditii normale 
de muncã i igienã, de naturä sA le ocroteascã sänãtatea i integritatea fizicã, dupa cum 
urmeazä: 

- instructiunite preväzute In prezentul Regulament intern, impun fiecArei persoane sA 
vegheze, atât la securitatea §i sänãtatea sa, cat §i a celorlalti satariaçi din institutie; 

- salariatii berieflciazã de grupuri sanitare curate i dotate cu materiale de strictã 
necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectArii intimitAii fiecAruia, precum i 
pentru preIntâmpinarea imbolnãvirilor; 

- efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate 
electrocasnice i materiate speciale. 

(4) Salariatii institutiei ORASUL COMANESTI au urmätoarele ob1igaii: 

- sä cunoascã i sã respecte regulile i instructiunile de protectie, igienA i securitate in 
muneã specifice activitAtii prestate; 

- atunci cand se prezinta la serviciu cat §i in timpul serviciului, sa lie in deptinà 
capacitate de muncA, astfet meat sã nu se expunã la pericole de accidente sau sa deranjeze 
activitatea cotegilor; 

- sá anune in ccl mai scurt timp Biroul Tehnic Administrativ când observä o defectiune 
la instalatia electricä, gaze sau once alte defectiuni sau cauze Care ar putea duce La accidente 
sau incendii; 

- sä utilizeze (pentru fiimatori) locurile special amenajate pentru fumat; 
- pentru preintâmpinarea 5i Inlaturarea incendiitor, calamitatilor sau altor cazuri de 

forla majorã, precum i in situatii care pericliteaza viata sau sAnAtatea functionarilor pubtici, a 
salariatilor sau a altor cetateni, fecare ifinctionar public, respectiv personalul contractual are 
obligaia de a participa, indiferent de flinctia pe care o detine, la acliuni de intervenlie In 
mäsura nevoitor institutiei; 

- salariatii sunt obligati sA se supunã examenelor medicate anuale; 
- in cazul in care dispozitiite legale prevad examinãri medicate la termene mai scurte 

determinate de conditii deosebite la locurite de muncã, se vor aplica aceste prevederi. 
Art.11. - Conducerea executivä a institutiei ia mäsuri pentru preIntâmpinarea 

incendiitor i pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale i in caz de pericot iminent, 
asigurând totodatä §i conditiile acordãrii primutui ajutor In cazul accidentelor de muncã. 

Sectiunea II 
Mãsuri privind igiena, protectia  sanatatii i securitatea In muncä 

a salariatelor gravide i/sau mame, !äuze sau care aläpteazä 

Art.12. (1) Femeite an dreptul, conform 1egisIaiei interne i convenlii!or internationale 
La tratament egal Cu bärbatii in situatii egate i compatibile, find interzisã once discriminare. 

(2) Criteriut sexului nu poate f o piedicã pentru incadrare i promovare. 
(3) Femeile gravide Incepând cu tuna a 5 -a no vor f trimise in deptasare in atte 

tocalitãti. 



(4) Femeile care au in ingrijire copii de vârsta precoIarA flu pot fi trimise in alte 
localitati, pentru o durata mai mare de I zi, decAt cu acordul br, cu exceptia cursurilor de 
perfectionare profesionala. 

Art.13. - Salariatii pot beneficia concediu pentru creterea copilului in vârstã de pâna 
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului CU handicap, conform prevederilor legale. 

Art.14. - Dreptul la concediul pentru creterea copilului se aeorda pe baza 
nctransferabila, in situatia In care ambele persoane din familia respectivã indeplinesc 
conditiile de acordare a acestuia, dupa cum urmeazã: 

a) ccl putin o Iuna din perioada totalä a concediului de cretere a copilului este alocata 
uneia dintre persoanele care nu a solicitat acest drept; 

b) in sitUatia in care persoana prevAzutä la lit, a) flu solicita dreptul la concediul care ii 
revine, celalalt pãrinte flu poate beneficia de dreptul la concediu in locul acesteia. 

Art.15. (1) Este interzis angajatorului sã dispuna Incetarea raporturilor de serviciu 
sau contractuluj de munca in cazul: 

a) salariatei/salariatului care se afla, dupa caz, in concediu pentru creterea copilului In 
vãrstA de pânã la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap; 

b) salariatei/salariatului care se afla in plata stimulentului de insertie. 
(2) Interdictia preväzutã la aIm. (1) se extinde, o singurã data, cu pâna la 6 luni dupa 

revenirea definitiva a salariatei/salariatului in unitate. 
(3) Prevederile aIm. (1) §i (2) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive cc 

intervin ca unnare a reorganizärii ,judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile Iegii. 
(4) Concediul pentru creterca copilului, se acorda, de catre angajator, pe baza de 

cerere 
Art.] 6. (1) Oricare dintre pArintii fireti sau persoanele care au in Intretinere un copil 

cu dizabilitate poate beneficia, dupa caz, de program de Iuci-u redus la 4 ore pentru unul dintre 
parinti sau pentru persoana care se ocupã efectiv de ingrijirea copilului cu dizabilitate (grava 
sau accentuata), pana la implinirea de eätre acesta a vârstei de 18 ani. la solicitarea parmntelui, 
in conditiile prevAzute de Legea nr. 53/2003 - Codul munch. republicata. cu  modificarile i 
completarile Ulterioare; 

Art.17. - AngajatorUl are obIigaia sa pästreze confidentialitatea asupra starii de 
graviditate a salariatei i nu va anunta alti salariati decat cu acordul scris al acesteia i doar in 
interesul bunei desffiurari a procesului de muncä, cAnd starea de graviditate nu este vizibila. 

Art.18. (1) Angajatorul este obligat sa Ii modifice in mod corespunzãtor conditiile 
i/sau orarul de muncA sau, daca nu este posibil. sa  o repartizeze la alt bc de muncA ffira 

riscuri pentru sänätatea sau securitatea sa, conform recomandarilor medicuiui de medicina a 
muncii sau a medicUlUi de familie, CU mentrnerea dreptUrilor salariale. 

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sä 
indeplineasca obIigaia de mai sus, sabariatele au dreptul Ia concediu pentru rise maternal, 
dupa cum urmeaza: 

- inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor 
legabe; 

- dupa data revenirii din concediu postnatal obligatoriu, in cazul in care nu solicita 
concediul pentru creterea i ingrijirea copilului pânä La implinirea vãrstei de 2 ani sau. in 
cazul copilului cu handicap, pâna la 3 ani. 

(3) Concediul pentru rise maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o 
perioada cc flu poate depa5i 120 zile, de cätre medicul de familie sau de medicul specialist, 
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu altc 
concedii. 

(4) Eliberarea certificatujui medical se va face in conditiile in care salariata s-a 
prezentat la consultatii prenatale i postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii. 



Art.19. (1) Pentru salariatele gravide care anuntã in scris angajatorul asupra stãrii sale 
fiziologice de graviditate i anexeazA un document medical eliberat de medicul de familie sau 
de medicul specialist care sã ateste acea.stA stare, precum i pentru salariatele care an nãscut 
recent i si-au reluat activitate dupa efectuarea concediului de lauzie i solicita angajatorului 
in scris màsurile de protectie prevãzute de lege, anexãnd un document medical eliberat de 
medicul de familie, dar nu mai târziu de 6 luni de la data de eãnd a nAscut, i Ii desffioarA 
activitatea numai In pozi4ie ortostaticA sau In pozitia aezat, angajatorii an obligaia de a le 
modifica locul de muncã respectiv, astfel incât sä Ii se asigure, la intervale regulate de timp, 
pauze. 

(2) Medicul de medicina a muncH stabilete intervalele de timp la care este necesarã 
schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum §i durata perioadelor pentru 
repaus sau micare. 

(3) Daca amenajarea conditiilor de muncA i/sau a programului de muncã flu este din 
punct de vedere tehnic4i/sau obiectiv posibilã sau flu poate fi cerutã din motive bifle 
ifltemeiate, angajatorul va Ina masurile necesare pentru a schimba locul de muflcä a salariatei 
respective. 

Art.20. - In baza recomandArii medicului de familie, salariata gravidA care no poate 
indeplini durata normala de muncã din motive de sAnAtate, a sa sau a fAtului sau, are dreptul la 
o reducere cu o pAtrime a duratei normale de lucru, cu mentinerea  veniturilor salariale, 
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementãrilor legale. 

Art. 21. - Salariatele gravide i cele care alapteaza nu pot fi obligate de cätre angajator 
sã realizeze activitäti pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la ageni sau 
conditii de muncä prevAzute la lit. A i B din anexa nr.2 din OUG nr.96/2003 privind protec;ia 
matemitAtii la locul de muncã, aprobata prin Legea nr. 154/2015, cu modificarile i 
completarile ulterioare,. 

Art.22. - Angajatorul are obligaia de a acorda salariatelor gravide dispensã pentru 
consultatii prenatale in liniita a 16 ore pe luna, in conditiile art.2 lit. f din OUG nr.96/2003, 
aprobata prin Legea nr. 154/2015, cu modificarile 5i completarile ulterioare, in cazul in care 
investigaiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fAra diminuarea drepturilor 
salariale. 

Art.23. - Pentru protectia sänAtatii br i a copilului br, dupa natere, salariatele au 
obligaia de a efectua 42 de zile concediu postnatal, in conditiile prevAzute la art.2 lit. g din 
OUG nr.96/2003, aprobata prin Legea nr. 154/2015, cu modificarile i completarile ulterioare. 

Art.24. (1) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul 
programului de lucru, doua pauze de lucru a câte o ora fiecare, pãnä la implinirea vArstei de 1 
an al copilului. In aceste pauze se include i timpul necesar deplasArii dus - intors de la locul 
unde se gäsete copilul. 

(2) La cererea mamei, pauzele de alaptare vor fi Inlocuite cu reducerea duratei normale 
a timpului sau de muncä cu doua ore zilnic. 

(3) Pauzele i reducerea duratei normale a timpului de muncã, acordate pentru 
alaptare, se includ in timpul de muncA §i flu diminueazA veniturile salariale i sunt suportate 
integral din fondul de salarii al angajatorului. 

(4) in eazul In care angajatorul asigurä in cadrul unitatii incãperi speciale pentru 
alAptat, acestea vor indeplini conditiile de igienã corespunzãtoare normelor sanitare in 
vigoare. 

Art.25. (1) Salariatele gravide, cele care au nãscut recent i cele care alapteaza nu pot 
fi obligate sä desTh4oare muncä de noapte. 



(2) In cazul in care säciãtatea salariatei este afectata de munca de noapte, angajatorul 
este obligat ca, pe baza solicitarij scrise a salariatei, sa o transfere la un bc de muncã de zi, Cu 
mentinerea salariului. 

(3) Solicitarea salariatei se Insotete de un document medical care mentioneaza 
perioada in care sAnätatea acesteia este afectata de munca de noapte. 

(4) In can! in care, din motive obiective, transferul flu este posibil, salariata va 
benefieia de concediul i indemnizatia de rise maternal. 

Capitolul III 
Conditii de muncä 

Art.26. - Activitatea din cadrul aparatulul de specialitate al Primarului orasului Comanesti Se 
desfaoarã in conditii normale potrivit Legii nr.26312010 privind sistemul unitar de pensii 
publiee, cu modificarile i completarile ulterioare. 

Art.27. - Stabilirea conditiibor de muncA de cAtre angajator se va face Cu respectarea 
urmätoarelor obligaii: 

a) asigurarea unor structuri organizatorice rationale; 
b) repartizarea echitabilä a atributiilor i raspunderilor; 
e) exercitarea controlului asupra modului de Indeplinire a obligaiilor de serviciu; 
d) amenajarea ergonomicã a bocului de muncä, respectiv: 
e) asigurarea eonditiilor de mediu 
f) amenajarea anexelor sociale ale loeuribor de muncã 
g) diminuarea pãnä la anulare a emisiilor poluante. 
Art.28. - Salariatii sunt obIigai sa pästreze In bune eonditii amenajarile efeetuate de 

angajator, sã nu le deterioreze i sä mi le deseompleteze ori sä sustragA componente ale 
acestora. 

Art.29. - Salariatilor Ii se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sänãtate. 
schimbarea eompartimentului in care ii desfaoara activitatea. Schimbarea se poate face pe 
un post eorespunzätor, daca salariatul In cauzä este apt profesional sa indeplineasea noile 
atribulii cc Ii revin. 

Art.30. - In perioadele cu temperaturi ridicate extreme, Primarul orasului Comanesti 
trebuie sã asigure urmatoarele mãsuri minimale: 

A. Pentru ameliorarea condijiilor de munca: 

a) reducerea intensitatli i ritmului aetivitätilor fizice; 
b) asigurarea ventilatiei Ia locurile de munca; 
c) alternarea efortuluj dinamic cu eel static; 
d) alternarea perioadelor de lucru cu perioadele de repaus in bocuri umbrite, cu cureifli 

de aer. 
B. Pentru mentinerea stArii de sãnãtate a angajailor: 

a) asigurarea apei minerale adecvate, eâte 2-4 litri/persoana/schimb; 
b) asigurarea echipamentului individual de proteclie; 

Art. 31. - In perioadele cu temperaturi scãzute extreme Primarul orasului Comanesti 
trebuie sa asigure urmätoarele mãsuri minimale pentru mentinerea starii de sAnätate a 
salariatibor care lucreazä In aer liber: 

a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5-1 litru!persoanWschimb; 
b) acordarea de pauze pentru refacerea eapacitAtii de termoreglare, scop in care se vor 

asigura spatii  fixe sau mobile cu microclimat eorespunzator; 
c) asigurarea eehipamentului individual de protectie. 



Art.32. (1) In cazul in care nu pot asigura conditiile prevãzute la art. 30 i 31, Primarul 
orasului Comanesti va Ina, de comun acord cu reprezentançii sindicatelor sau cu reprezentanii 
a1ei ai salariatilor, dupa caz, urmatoarele mãsuri: 

a) reducerea duratei zilei de lucru; 
b) ea1onarea pe douA perioade a zilei de lucru: pânã la ora 11,00 i dupa ora 17,00; 
c) Intremperea colectiva a lucrului CU asigurarea continuitAtii activitAtii in locurile in 

care aceasta flU poate fi Intreruptã, potrivit prevederilor legale. 
(2) Masurile prevazute la aim. (1) se vor stabili dacA temperaturile extreme se mentin 

pe o perioada de eel putin doua zile consecutiv. 
(3) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de eaIonare a zilei de lucru sau de 

Intrerupere colectiva a Iucrului se vor stabili o datA cu mAsurile prevãzute la aIm. (1). 
(4) Masurile prevAzute la aim. (1) vor fi stabilite de cãtre Primarul orasului Comanesti. 
Art.33. - La aplicarea masurilor prevAzUte la art. 32 alin.(1) angajatorul, de comun 

acord Cu reprezentanlii sindicatelor sau cu reprezentantii aIei ai salariatilor, dupA caz, vor 
stabili modalitatile de recuperare a timpului nelucrat i modalitatile de plata, conform 
prevederilor legate. 

Capitolul IV 
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al 

mnlaturarii oricárei forme de Incalcare a demnitatii 

Art.34. - Este interzisã once discriminate intre salariati pe criterii politice, de 
apartenentA sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexualA, stare materiala, 
origine sociala sau de once alta asemenea naturA. 

Art.35. - Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu, manifestari de ha4uire 
sexualà. Sunt considerate ha4uiri sexuale acele gesturi, manifestari, comentaru insinuante sau 
propuneri cu aluzii sexuale. 

Art.36. - Functionarii publici sau personalul contractual care vor fi autorii dovediti ai 
unor fapte prevAzute mai sus, vor fi sanctionati  disciplinar, conform prevederilor prezentului 
regulament intern. 

Art.37. - Constituie abatere disciplinara once comportament având drept scop: 
-crearea la locul de muncA a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare 
pentru o persoanA sau un grup de persoane; 
- influentarea negativA a situatiei persoanei angajate in ceea cc privete promovarea 
profesionala, remuneraia sau venitunile de once naturA ori accesui la formarea i 
perfecionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit 
ce tine de viata sexuala. 



Capitolul V 

Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor, 

evacuarea Iucràtorilor, pericolul gray i iminent 

Art. 38. (1) Angajatorul are obIigaia de a Iua mãsurile necesare pentru 
acordarea primului ajutor, stingerea incendlilor 5i evacuarea Iucratorilor, adaptate 
naturii activitii. 

(2) Pentru aplicarea prevederilor aIm. (1) angajatorul trebuie sã desemneze 

responsabili pentru aplicarea mãsurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor i 
evacuarea lucràtorilor (conform Planului de evacuare a angajaiIor i bunurilor 
Unit5H Administrativ Teritoriale OrauI Comànefli In situath de urgen5). 

(3) Desemnarea lucr6torilor mentionati  la aIm. (2) se va face prin dispoziie a 
Primarului, la propunerea compartimentelor de specialitate. 

Art. 39. In vederea realizàrii mãsurilor de securitate i sànàtate In muncà In 
cazul constatãrii stàrii de pericol gray i iminent de accident, angajatorul, prin grija 
Compartimentului Securitate 5i Sãnàtate in Muncã, a Serviciului Voluntar pentru 

Situaii de Urgenà 5i cu sprijinul tuturor directiilor, serviciilor i compartimentelor 
din cadrul Unithtii Administrativ Teritoriale OrauI Comàneti, va desemna: 

a) Iucr5torii care trebuie sà opreascà echipamentele de muncã; 
b) Iucrãtorii care trebuie sà contacteze serviciile specializate; 
c) Iucràtorii care au capacitatea necesarà sà elimine starea de pericol gray i 

iminent. 

Art. 40. Modalitatea efectivã de desemnare i atribi4iile Iucràtorilor prevàzup 
la art. 39 se stabitesc de c5tre Primarul OrauIui Com5neti Ia propunerea 
compartimentelor de specialitate, cu respectarea IegisIaiei in domeniu. 

Art. 41. (1) Angajatorul are obIigaia de a asigura instruirea necesarà 
Iucràtorilor prevãzuti la art. 38 i 39. 

(2) Instruirea Iucratorilor nu va comporta nici o cheltuialã pentru acetia, fUnd 
efectuatà in timpul programului de lucru. 

Art. 42. Angajatorul trebuie sà Ia mãsurile necesare in vederea consultàrii 

IucrtoriIor i/sau reprezentantilor acestora la discutarea tuturor problemelor 
referitoare la securitatea i sànàtatea In muncà. 



Capitolul VI 

Reguli privind protecia mediuiui 

Art. 43.(1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice 5i a producerii daunelor, 
salariatii Unit5ii Administrativ Teritoriale ORA$ COMANE$TI i din cadrul serviciilor 
publice subordonate Consiliului Local al OrauIui ComSnefli trebule sS respecte 
urmStoarele reguli: 

a. 55 flu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele 

urmând a fi depozitate In locuri special amenajate; 

b. 55 evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din 
diferite ambalaje; 

c. 55 respecte obligativitatea colectSrii selective a deeurilor pentru creterea 
gradului de reciclare i valorificare a deeurilor colectate selectiv; 

d. Sa colecteze selectiv urmãtoare categorii de deeuri: 

- deeuri de hârtie §i carton; 
- deeuri de metal i plastic; 
- deeuri de sticlS. 

(2) Pe fiecare locatie  din institutiei var Ii amplasate recipiente de colectare 
selectivS asezate Intr-un bc uor accesibil, marcat i indicat corespunzStor. 

Capitolul VII 
Criteriile §i procedurile de evaluate profesionala ale salaria;ilor din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti 

A. Criteriile i procedurile de evaluare profesionala ale 
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate a! 

Primarului orasului Comanesti 

Art.44. (1) Evaluarea performanelor profesionale individuale ale functionarului 
public se realizeaza de cätre evaluator. 
(2) Cal itatea de evaluator o are: 

a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul cãruia 
ii desfàoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea 
acestuia; 

b) functionarul  public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a 
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti, pentru functionarul public de 
conducere; 

c) primarul, pe baza propunerii eonsiliului local, pentru seeretarul orasului Comanesti; 
d) conducatorul institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru ftinctionarii publici 

care sunt In subordinea directa a acestuia. 



Art.45. (1) Perioada evaluata este cuprinsã intre 1 ianuarie i 31 decembrie din anul 
pentru care se face evaluarea. 

(2) Perioada de evaluare este cuprinsä Intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmãtor perioadei 
evaluate. 

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale 
functionarilor publici se face §i In cursul perioadei evaluate, in urmätoarele cazuri: 

a) atunci când pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului 
public evaluat inceteazã, se suspenda sau se modified, in conditii!e legii. In acest caz 
functionarul public va fi evaluat pentru perioada de pânA la incetarea, suspendarea sau 
modificarea raporturilor de serviciu. 

La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul 
atributiilor preväzute In fia postului, §i califleativul obtinut inainte de suspendarea sau 
modificarea raporturilor de serviciu; 

b) atunci cãnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului 
inceteazã, se suspenda sau se modified, in conditiile legii. In aeest caz evaluatorul are obligaia 
ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, intr-o perioada 
de eel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu, sa 
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale ftmnctionarilor publici din 
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor 
profesionale individuale ale acestora; 

c) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandete o 
diploma de studii de nivel superior §i urmeazã sä fie promovat, In conditiile legii, intr-o 
functie publica corespunzãtoare studiilor absolvite; 

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in 
grad profesional. 

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din 
cadrul institutiei orasul Comanesti se face cu respectarea regimului juridic al conflictului de 
interese privind functionarii  publici. 

(5) Prin exceptie  evaluarea functionarilor publici nu va fi fficutã in urmAtoarele situatii: 
a) delegarea functionarului public; 
b) In situatiile preväzute expres de lege privind suspendarea raporturilor de serviciu ale 

functionarului public in conditiile prevAzute de lege; 
c) in situatiile prevAzute expres de lege privind incetarea raporturilor de serviciu ale 

functionarului public. 
Art.46. - Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente: 

a) evaluarea gradului i modului de atingere a obiectivelor individuale; 
b) evaluarea gradului de Indeplinire a criteriilor de performanta. 
Art.47. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator an obligaia de a stabili obiective 

individuale pentru functionarii publici prin raportare la funca publicA detinuta,  gradul 
profesional al acesteia, cunoflintele teoretice §i practice §i abilitatile ffinctionarului public. 

(2) Performantele profesionale individuale ale flinc(ionarilor publici sunt evaluate pe 
baza criteriilor de performana, in ifinctie de specificul activitAtii compartimentului in care 
functionarul public ii desthoarA activitatea. 

Art.48. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespundã urmatoarelor cerinte: 

a) sä fie specifice activitalilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere 
publica; 

b) sA fie cuantificabile - sa aiba o forma concretã de realizare; 



c) sã fie prevazute Cu termene de realizare; 
d) sã fie realiste - sA poatã fi duso la Indeplinire In termenele do roalizare prevAzuto §i 

cu resurselo alocate; 
e) sa fib flexibilo - sa poatä fi revizuite in fbnctie de modificarile intervonite in 

prioritatilo autoritAtii sau institutiei publice. 

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cafe ori intervin 
modificari in structura orgarnzatoricà a autoritatii sau instituliei publice. Obiectivele revizuite 
so vor mentiona  In raportul do ovaluare a performan;elor profesionale individualo ale 
fiinctionarului public. 

Art.49. (1) Criteriile do porformanla ale functionarilor publici do executie din cadrul 
aparatului do specialitate a! Primarului orasului Comanosti sunt: 

a)Capacitate de implementare 
b)Capacitatea do a rezolva eficient problemele 
c)Capacitatea de asumare a responsabilitailor 
d)Capacitatea do autoperfec;ionare i do valorificaro a experientei dobândite 
e)Capacitatea do analiza i sintezA (pentru flmctionarii publici clasa I i clasa a IT-a) 
OCreativitate i spirit de initiativa 
g)Capacitatea do planificaro i de a actiona strategic 
h)Capacitatea de a tucra independent ( pentru func;ionarii publici clasa I) 
i)Capacitatea de a lucra In echipa 
j)Competenta in gestionarea resurselor alocate 

(2) Criteriilo de performantã ale flinctionarilor publici de conducere din cadrul 
aparatului do specialitate al Primarului orasului Comanesti sunt: 

a) Capacitatea de a conduce 
b) Capacitatea do a organiza 
c) Capacitatea de coordonare 
d) Capacitatea de control 
e) Capacitatea de a obtino cole mai buno rezultate 
o Compotonta decizionala 
g)Capacitatea do a dologa 
h)Abilitati in gestionarea resurselor umano 
i)Capacitatea do a dezvolta abilitatilo personalului 
j)Abilitãti do mediere i negociere 
k)Obiectivitate in aprociere 
l)Capacitato do implementare 
m)Capacitatea de a rezolva eficient problemele 
n)Capacitatea do asumare a responsabilita;ilor 
o)Capacitatea do autoperfec4ionare §i do valorificaro a experienei dobândito 
p)Capacitatea do analiza i sintezã 
r)Creativitato i spirit do initiativa 
s)Capacitatea do planificare §i de a acliona  strategic 
t)Competenta In gestionarea resurselor alocate 

(3) In fIinctio do activitA;ile ofoctiv dosfàurato do Càtre functionarul public, 
evaluatorul poate stabili §i alto criterii do performana. Criteriilo do performanta astfol stabilito 
se aduc la cunotinta functionanilui public evaluat la inceputul porioadei evaluate, sub 
sanctiunoa noluarii br In soamã. 



(4) Functionarii publici care exercità cu caracter temporar o functic  publica de 
conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitArii temporare, pe baza eriteriilor de 
performanta stabilite pentru functia publica de conducere respectivà. 

Art.50. (1) Notarea obiectivelor individuale §i a criterijior de performanta se face 
parcurgându-se urmätoarele etape: 

a) fiecare obiectiv se apreciazã cu note de Ia I Ia 5, nota exprimand gradul de indeplinire a 
obiectivulul respectiv, In raport cu indicatorli de performanta; 

b) flecare criteria de performanta se noteazA de la I la 5, nota exprimând aprecierea 
Indep!inirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite. 

(2) Pentru a obtine nota acordata pentru Indeplinirea obiectivelor se face media 
aritmeticã a notelor acordate pentru Indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor 
individuale revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate. 

(3) Pentru a ob;ine nota acordata pentru Indeplinirea criterillor de performanta se face media 
aritmeticâ a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu. 

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmeticà a notelor obtinute pentru 
obiectivele individuale i criteri le de performanta. 

(5) Semnificatia notelor este urmAtoarea: nota 1 - nivel minim i nota 5 - nivel maxim. 
Art.51. - Procedura evaluarii finale se realizeaza In urmAtoarele 3 etape, dupa cum 

urmeazä: 
a) completarea raportului de evaluare de cãtre evaluator; 
b) interviul; 
c) contrasemnarea raportului de evaluare. 
Art.52. In vederea completarii raportului de evaluare a performanlelor profesionale 

individuale ale functionarilor publici, evaluatorul: 
a) stabilete calificativul final de evaluare a performaneIor profesionale individuale; 
b) consemneazã rezultatele deosebite ale fttnctionarului public, dificultatile objective 

intâmpinate de acesta In perioada evaluata i once alte observatii pe care Ic considera 
relevante; 

c) stabilete necesitatile de formare profesionala pentru anul urmàtor perioadei 
evaluate; 

d) stabjlete obiectivele individuale penn anal urinätor perioadei evaluate. 
Art.53. (1) Interviul, ca etapã a procesului de evaluare, reprezintA un schimb de 

informatii care are be intre evaluator §i functionarul public, In cadrul càruia: 
a) se aduc la cunotinta functionarului  public evaluat consemnàrile fficute de evaluator 

in raportul de evaluare; 
b) se semneazä i se dateazã raportul de evaluare de cAtre evaluator §i de functionarul 

public evaluat. 
(2) In cazul In care intre functionarul  public evaluat fl evaluator existä diferente de 

opinie asupra consemnarilor acute, comentariile functionarului public se consemneazã in 
raportul de evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacA se ajunge la un 
punct de vedere comun. 

Art.54. - Calificativul final al evaluarii se stabiIete pe baza notei finale, dupa cum 
urmeazã: 

a) intre 1,00-2,00 - nesatisacator; 
b)intre 2,01-3,50 - satislTacAtor; 
c)intre3,51 -4,50 - bine; 
d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. 



Art.55. (1) Raportul de evaluare se inainteazA contrasemnatarului. In situatia in care 
calitatea de evaluator o are conducatorul autoritAtii sau institutiei publice, raportul de evaluare 
flu se contrasemneazã. 

(2) Calitatea de contrasemnatar o are functionarul  public ierarhic superior 
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a orasul Comanesti. In mod exceptional, In 
cazul In care, potrivit structurii organizatorice, nu existä un funcçionar public ierarhic superior 
evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar funcçionarul public care detine cea mai Inaltä 
functie publica din institutie, jar atunci când nu este posibil, contrasemnatar va Ii adjunctul 
conducatorului institutiei sau un demnitar din subordinea acestuia. 

Art.56. (1) Raportul de evaluare poate fl modificat conform deciziei 
contrasemnatarului in urmatoarele cazuri: 

a) aprecierile consemnate nu corespund realitAtii; 
b) Intre evaluator fl fimctionarul public evaluat existä diferente de opinie care nu an 

putut fl solutionate de comun acord. 
(2) Raportul de evaluare modificat se aduce la cunotin1ä functionarului public. 
Art.57. (1) Functionarii  publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sã II conteste la 

conducatorul institutiei. Primarul orasului Comanesti solutioneaza contestatia pe baza 
raportului de evaluare i a referatelor intocmite de cãtre functionarul public evaluat, evaluator 
i contrasemnatar. 

(2) Contestatia se formuleaza In termen de 5 zile calendaristice de la luarea la 
cunotinta de cAtre functionarul public evaluat a calificativului acordat i se solu;ioneaza in 
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. 

(3) Rezultatul contestatiei se comunicã functionarului  public in termen de 5 zile 
calendaristice de la solutionarea contestatiei. 

(4) Functionarul  public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate 
potrivit alin. (1) se poate adresa instan4ei de contencios administrativ, in conditiile legii. 

(5) Functionarii  publici evaluati direct de cätre Primarul orasului Comanesti, 
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, 
in conditiile legii. 

B. Criteriile §i procedurile de evaluare profesionalã ale personalului 
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului 

Comanesti 

Art.58. (1) Salariatilor din cadrul institutiei orasul Comanesti Ii se aplica procedurile 
i criteriile de evaluare profesionala prevAzute de legislaia muncii in vigoare aplicabila. 

(2) Metodologia i criteriile de evaluare profesionala a personalului contractual din 
cadrul institutiei Orasul Comanesti se aproba prin Dispozi;ie a Primarului orasului Comanesti. 

(3) Procedura evaluarii performanelor profesionale ale personalului contractul se 
realizeaza In urmatoarele etape: 

- completarea fiei de evaluare de cãtre evaluator 
- interviul 
- contrasemnarea fiei de evaluare 
Art.59. - Calitatea de evaluator o are: 
- persoana afiata in functia  de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul 

cäruia ii desraoara aetivitatea salariatul aflat intr-o functie de executie 
- persoana afiata in functia  de conducere ierarhic superioarä, pentru salariatul aflat intr- 

o func;ie de conducere 
Art.60. - Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariajii care ocupã functia  de debutant 

i care sunt evalua;i la sfâritul perioadei de debut. 



Art.61. (1) Perioada evaluatã este cuprinsà intre 1 ianuarie i 31 decembrie din anul 
pentru care se face evaluarea. 

(2) Perioada de evaluare este cuprinsä intre 1 i 31 ianuarie din anul urmãtor perioadei 
evaluate. 

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale 
personalului contractual se face i In cursul perioadei evaluate, in urmAtoarele cazuri: 

a) atunci când pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncä al 
salariatului evaluat inceteazà, se suspenda sau se modifica, in conditiile Iegii. In acest caz 
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pâna la incetarea, suspendarea sau modificarea 
raporturilor de muncã; 

b) atunci când pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncà al evaluatorulul 
inceteazA, se suspenda sau se modifica, in conditiile !egii. In acest caz evaluatorul are obligaia 
ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncã ori, dupa caz, intr-
o perioada de ccl mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de 
muncä, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului 
contractual din subordine. Calificativul acordat se va lua In considerare la evaluarea anuala a 
performantelor profesionale individuale ale acestora; 

c) atunci când pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual dobândefle 0 
diploma de studii de nivel superior i urmeazã sa fie promovat, In conditiile legii, intr-o 
fuiwtie corespunzätoare studiilor absolvite; 

d) atunci când pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual este promovat in 
grade sau trepte profesionale. 

(4) Criteriile de evaluare profesionala a personalului contractual sunt prevAzute in 
contractul individual de muncã, 

(5) In funclie  de activitatile efectiv desffiurate de cãtre salariat, evaluatorul poate 
stabili i alte criterii de performana. Criteriile de evaluare astfel stabilite se aduc La cunotinta 
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea  neluarii br in seamA. 

Art.62. - Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fie1e de evaluare, 
dupa cum urmeazã: 

- stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin 
fia postului 

stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale 
- consemneazä, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultati objective 

intâmpinate de acesta in perioada evaluatA fl alte observatii pe care le considera relevante 
- stabilesc obiectivele i criteriile specifice de evaluare pentru urmãtoarea perioada de 

evaluare 
- stabilesc eventualele necesitãti de formare profesionala pentru anul urmãtor 

perioadei evaluate. 
Art.63. (1) Interviul, ca etapã a procesului de evaluare, reprezintã un schimb de 

informatii care are bc intre evaluator i persoana evaluata, in cadrul cãruia: 
a) se aduc la cunotintA persoanei evaluate consemnarile fficute de evaluator in fia de 

evaluare; 
b) se semneazã i se dateaza fia de evaluare de cãtre evaluator §i de cätre persoana 

evaluata. 
(2) In cazul in care intre persoana evaluata i evaluator exista diferente de opinie 

asupra consemnarilor fàcute, in fia de evaluare se va consemna punctul de vedere al 
persoanei evaluate. Evaluatorul poate modifica fia de evaluare daca se ajunge la un punct de 
vedere comun. 

Art.64. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor 
fl criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv i criteriu a unei note de la 1 la 5, 
nota exprimând aprecierea gradului de indeplinire. 



Art.65. (1) Penn a objine nota finala a evaluatorului se face media aritmeticA a 
notelor oblinute ca urmare a aprecierii obiectivelor i criteriilor, rezultate din media aritmeticA 
a notelor acordate penn fiecare obiectiv sau criteriu. dupa caz. 

(2) Semnificatia notelor este urmätoarea: nota I - nivel minim i nota 5 - nivel maxim 
Art.66. - Calificativul final al evaluarii se stabilete pe baza notei finale. dupa cum 

urmeazA: 
a) intre 1,00-2,00 - nesatisthcator; 
b) intre 2,01-3,50 - satisñcAtor; 
c)intre 3,51 4,50 - bine; 
d) intre 4.51-5,00 - foarte bine. 
Art.67. (1) DupA finalizarea etapelor procedurii de evaluare fia de evaluare se 

Inainteazã contrasemnatarului. 
(2) Calitatea de contrasemnatar o are salariatul ierarhic superior evaluatonilui, potrivit 

structurii organizatorice a institutiei Orasul Comanesti. 
(3) In situatia In care calitatea de evaluator o are Primarul orasului Comanesti, 

raportul de evaluare on se contrasemneazä. 
Art.68. (1) Fia de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului 

in urmätoarele cazuri: 
a) aprecierile consemnate flu corespund realitatii; 
b) intre evaluator i persoana evaluata existã diferente de opinie care nu au putut fi 

solutionate de comun acord. 
(2) Fia de evaluare modificata se aduce la cunotintA salariatului evaluat. 
Art.69. (1) Salariaçii nemultuimiti de rezultatul evaluArii pot sã 11 conteste 

la conducatorul institutiei. 
(2) Contestatia se formuleaza In termen de 5 zile calendaristice de la luarea la 

cunotinà de cãtre salariatul evaluat a calificativului acordat i se solutioneaza In termen de 
15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. 

(3) Rezultatul contestatiei se comunicã salariatului In termen de 5 zile calendaristice 
de la solutionarea contestaliei. 

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

Art.70. In cazul In care, in unna evaluarii anuale, salariatul nu corespunde profesional 
locului de muncä in care este incadrat. respectiv atunci efind la evaluarea performantelor 
profesionale anuale a obtinut calificativul ,, nesatisfàcAtor", acesta poate fi concediat pentru 
motive cc tin de persoana salariatului, conform prevederilor Codului Muncii. 

Capitolul VIII 

DREPTURILE $I OBLIGATIILE INSTITUTIEI $I ALE SALARIATILOR. 

REGULI GENERALE 

Sectiunea I. Drepturi i oblig4ii ale institutiei 

Art. 71. Managementul institutiei este asigurat de cãtre Primarul Orau1ui ComAneti i 
este sprijiriit de o echipa formatä din viceprimar, secretarul orau1ui, administratorul public i 
conducatorii compartimentelor de specialitate (directori executivi, §efi de servicii, birouri i 
compartimente). 

Art. 72. (1) Primarul Orau1ui Comãneti mndeplinete fiincçia de autoritate publicã. 
Pentru punerea in aplicare a activitãtilor date In competenta sa prin actele normative 



(Constitutia României, decretele PreedinteIui Romániei, hotarari i ordonante ale Guvernului, 
hotarâri ale Consiliului Local al Oraului Comaneti ), primarul beneficiaza de un aparat de 
specialitate, pe care II conduce. 

(2) Primarul, Viceprimanil, Secretanil orau1ui Impreunä cu aparatul de specialitate 
constituie o structurã functionala cu activitate permanenta. 

Art. 73. Primarul are functia  de ordonator principal de credite. 
Art. 74. Primarul, in calitate de conducator al aparatului propriu de specialitate are 

urmatoarele atributii principale, exercitate prin intermediul i cu sprijinul aparatului de 
specialitate: 

a sã stabileasca modul de organizare i de functionare al institutiei; 
b. sa stabileasca prin "fia postului' atributiile corespunzätoare pentru fiecare 

angajat, la propunerea conducatorului compartimentului de specialitate i/sau coordonarea 
Compartimentului Resurse umane; 

c. sã dea dispoziii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legaIitaii br; 
d. sa exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu, 

In mod direct sau, dupa caz, prin efii compartimentetor de specialitate; 
e. sä aplice sanctiuni  disciplinare atunci cãnd se constatA cä an fost sãvârite 

abated, potrivit legii. 
Art. 75. (1) Primarul, direct oH prin intermediul compartimentelor de specialitate, in 

calitate de angajator arc, in principal, urmatoarele obligaii: 
a sä informeze salariatii asupra conditiilor dc muncA i asupra elementelor 

care privesc desffiurarea relatiilor de muncã; 
b. sã asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la 

elaborarea normelor de muncã §i conditii corespunzãtoare de muncã; 
c. sA acordesalariatilor toate drepturile cc decurg din lege i din contractele 

individuale de muncä, dupa caz; 
d. sa se consulte cu sindicatul In privinta deciziilor susceptibile sà afecteze 

substantial drepturilc i interesele salariatilor; 
e. sã plateasca toate contributiile i impozitele aflate In sarcina sa, precum i 

A retina  §i sã vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii; 
f. sa elibereze la cerere toate documentele care atestä calitatea de salariat a 

solicitantului; 
g. numete, sanctioneazä  §i dispune suspendarea, modificarea i incetarea 

raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncã, In condi;iile legii, 
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate; 

It sã dea dispoziii cu caractcr obligatoriu pentru fiecare salariat In parte, In limitele 
IegaIitAii i in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajailor stabilite prin fia postului; 

i. sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de cAtre fiecare 
salariat a sarcinilor sale de serviciu prevàzute in fia postului; 

j. sã constate sãvârirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de 
salariati; 

k. garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii i 
asigurarea informarii salariatilor despre aceste proceduri; 

I. garantarca asigurärii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor 
salariatilor in conformitate cu prevederile contractului colectiv de muncã §i a legisIaiei In 
vigoare; 

m. sA informeze salariai asupra conditiilor de muncã i asupra elementelor care 
privesc desfaurarea relatiilor de muncä, precizând: riscurile specifice postului, data la care 
contractul individual de muncA urmeazà sA-i produca efectele, natura contractului individual 
de muncä, durata concediului anual de odibnA, conditiile de acordare a preavizului si durata 



acestuia, salariul de baza si alte elemente constitutive ale salariului, precum 5i data plalii 
salariului, durata normalã a muncii, locul de muncã, atributiile i raspunderile fiecaruia; 
programele individualizate de muncä §i de lucru; 

n. sA asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru 5i a celui de 
odihnA, precum 5i eonditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor §i a tinerilor; 

o. sA asigure confidena1itatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara 
cazurilor prevãzute de dispoziii1e legale; 

p. sã plateasca salariile inaintea oricäror alte obligaii bAneti. 
2. Drepturi §i oblig4ii ale salariatilor. Interdictii 
Art. 76. Salariatii Tnstitutiei publice ORASUL COMANE5TI 5i cei din serviciile 
publice subordonate Consiliului Local Comãneti an urmatoarele drepturi: 
a dreptul la salarizare pentru munca depusa; 
b. dreptul La pauza de masã, repausul zilnic §i saptamânal; 
c. dreptul la zilele de sarbatori legale 5i La concediu de odihnä anual; 
d. dreptul la demnitate in muncã; 
e. dreptul la egalitate de anse 5i de tratament, respectiv: 
f dreptul de alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitAii; 
g. dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de muncã vacante i La 

toate nivelurile ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile; 
h. dreptul la venituri egale pentru muncã de valoare egalã; 
I. dreptul la iriformare §i consiliere profesionala, programe de initiere, perfectionare, 

specializare profesionala; 
j. dreptul la promovare la orice nivel ierarhic i profesional in condiile legii; 
k. dreptul la condilii de muncã cc respectA normele de sänAtate §i securitate in muncã; 
I. dreptul la mAsuri de protectie si asigurari sociale; 
m. drepturi egale pentru femei §i barbati. 
n. dreptul la securitate §i sanãtate in muncã; 
o. dreptul de acces la formarea profesionala; 
p. dreptul la informare i consultare; 
r. dreptul de a ma parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de muncà 5i a 

mediului In munca; 
s. dreptul de a participa la actiuni  colective organizate in condi4ii legale; 
t. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 
Art.77. (1) Salariatii beneficiaza In exercitarea atributiilor br de protecia legii. 
(2) Institutia publica Orasul Comanesti este obligata sã asigure protectia furictionarului 

public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cärora le-ar putea fi victimà In 
exercitarea functiei  publice sau in legaturã cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept. 
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii. 

Art.78. - Institutia publica Orasul Comanesti este obligata sa ii despágubeasca pe 
functionarul public In situatia In care acesta a suferit, din culpa institutiei. un prejudiciu 
material In timpifi Indeplinirii atributiilor de serviciu. 

Art 79. Salariatului ii revin, In principal, urmatoarele obligaii: 
a. sã respecte strict programul de lucru; 
b. sã Indeplineasca intocmai i la timp atributiile cc ii revin conform fi5ei 

postului 5i a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica; 
c. sä respecte disciplina muncii, ordinea 5i curatenia la locul de munca'; 
sã se prezinte la controlul medical periodic, conform programarii racute de 

Compartimentul Protectia Munch; 
ci sà apere bunurile institutiei indiferent de localizarea acestora; 



e. sã informeze conducatorul locului de muncã despre once situatic 
perturbatoare sau generatoare de prejudicii; 

f sä promoveze raporturile colegiale i mentinerea comportArii corecte in 
cadrul relatiilor de muncä; 

g. sa anunte conducatorul locului de muncä in situatia in care beneficiaza de 
concediu medical, de indata si sa-1 prezinte platitorului in ziva eliberarii; 

h. sã foloseasca instalaçiile, tebnica de calcul, dotarile incredintate la parametrii de 
functionare mentionati in  documentatia telmica i in condijii de deplina siguranã; 

i. sa gospodareasca cu grijã materiile prime, materialele, combustibilii i energia, 
InlAturãnd once neglijenA In pàstrarea i administrarea bunurilor materiale; 

j. sa se asigure, atunci cãnd este ultima persoana care pArAsete incãperea, ca toate 
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apã, instalatii electrice, etc.) se afla 
In stare de nefunctionare; 

k. sã respecte cu strictete normele de sãnätate §i securitate a muncH §i cele privind 
folosirea echipamentului de protectie i de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricãror 
situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile institutiei, integritatea corporala 
sau sänätatea unor persoane; 

I. sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum §i dotarile institutiei 
in interes personal; 

m. sA respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in contractul individual de 
muncA, precum §i in fia postului i actele normative in vigoare; 

n. sa fie fidel fatã de institutie in executarea atributlilor de serviciu; 
o. sA respecte secretul de serviciu; 
p. sã raspunda patrimonial, in temeiul normelor i raspunderii civile contractuale, 

pentru pagubele materiale produse institutiei din vina i in !egAtura cu munca sa; 
r. sã respecte principiile impa4ialitatii §i nediscriminarii; salariatii instituliei sunt 

obliga(i sã aiba o atitudine obiectiva, neutrã faja de once interes politic, economic, religios, 
sau de alta naturA in exercitarea atributiilor specifice postului; 

s. sã-i Indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, 
corectitudine §i contiinciozitate; 

t. saIariaii sunt obIigai Ca, In cadrul relatiilor de serviciu, sa nu aduca atingere 
onoarei, reputatiei i demnitajii persoanelor cu care intrá In contact, prin natura relatiilor de 
serviciu, salariati ai institutiei sau din afara acesteia; 

a. salariatii sunt obligai sa foloseasca Cu eficienta timpul de lucru §i dotarile institutiei 
pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului. 

Art. 80.(1) De asemenea, salariatul are urmatoarele interdictii: 
a. sã nu efectueze, In timpul programului de lucru, activitati care nu an legatura cu 

sarcinile de muncã specifice; 
b. sã pãräseascã locul de muncã fàra aprobarea efuIui ierarhic; 
c. sã inceteze nejustificat lucrul; 
d. sã falsifice actele privind diversele evidente; 
e. sa scoatä sau sA depoziteze In incinta institutiei bunuri materiale fAra forme 

legale; 
f. sã pretinda/primeasca de la alti salariati, studenti sau persoane sträine 

avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu; 
g. sä foloseasca numele institutiei, departamentului, in scopuri care pot duce la 

prejudicierea institutiei; 
h. sa introduca in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de Iege, on materiale 

sau produse care at putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia  celor utilizate In 
activitatea curentã; 



i. sA comitA sau sä incite La once act care tulbura buna desfurare a activitãtii 
institutiei; 

j. sa foloseasca in interes personal bunurile sau capacitAile institutiei 
k. sä simuleze boala; 
I. sa Instraineze oricare bununi date in folosinta sau pästrare; 
m. sa introducà i/sau sA faciliteze introducerea In incinta institutiei a persoanelor 

sträine ffira ca acestea sA se afle in interes de serviciu; 
n. intrarea sau ieirea din incinta institutiei prin alte locuri decãt cele stabilite de 

conducere; 
o. distrugerea i/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii 

atributiilor de serviciu; 
p. folosirea calitãtii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal; 
r. sã no introduca in instituie unele marfuri In scopul comercializArii acestora; 
s. efectuarea orelor suplimentare tta acordul conducerii; 
t. ieirea nejustificata din incinta institutiei In timpul orelor de program; 
. consumul i introducerea in incinta institutiei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a 

substantelor i medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise In timpul programului de 
lucru; 

u. sA participe la acte de violenta sau sä le provoace; 
v. sã intarzie la programul de lucru; 
x. sa absenteze nemotivat de la serviciu; 
y. sA foloseascã violenta fizica sau de limbaj; 
z. hA4uirea sexualA. 
(2). Nerespectarea ob1igaiilor si interdictiilor precizate la art. 79 i art. 80 (1) 

constituie abatere i va fi sanctionatä disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz. 

Sectiunea H 

Drepturile §i Indatoririle functionarilor publici 

A. Drepturile functionarilor publici 

Art.81. (I) Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat. 
(2) Este interzisä once diseriminare Intre thnctionarii publici pe criterii politice, de 

apartenenA sindicalã, convingeri religioase, etniee, de sex, orientare sexuala, stare materiala, 
onigine sociala sau de once alta asemenea naturã. 

Art.82. - Functionarul public are dreptul de a fi informat cu pnivire La deciziile care I1 
vizeazA in mod direct. 

Art.83. (1) Dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici. 

(2) Functionarii  publici pot, in mod liber, sã inflinteze organizaii sindicale, sa adere la 
ele §i sä exercite once mandat in cadrul acestora. 

(3) Functionarii  publici pot detine simultan functia  publica i fun4ia in organele de 
conducere ale organizaiilor sindicale, cu obligaia respectanli regimului incompatibilitatilor §i 
al conflictelor de interese care le este aplicabil. 

(4) Functionarii publici se pot asocia in organizaii profesionale sau In alte organizaii 
având ca scop protej area intereselor profesionale. 

Art.84. (1) Func;ionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevã, In conditiile legii. 
(2) Functionarii publici care se afla in grevä nu beneficiaza de salariu i alte dreptuni 

salaniale pe durata grevei. 



Art.85. (1) Pentru activitatea desfaurata, funclionarii publici an dreptul la un salariu 
compus din elementele prevãzute in legea cadru privind salarizarea personalului platit din 
fonduri publice. 

legii. (2) Functionarii publici beneficiaza de prime i alte drepturi salariale, In conditiile 

(3) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii cadru 
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. 

Art.86. (1) Durata normala a timpului de lucru pentru fiinctionarii publici este, de 
regula, de 8 ore pe zi i de 40 de ore pe sãptamânA. 

(2) Pentru orele Iucrate din dispozitia conducAtoruluj autoritatii sau institutiei publice 
peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile 
nelucratoare functionarii publici an dreptul La plata sau compensarea Cu timp Iiber 
corespunzätor a orelor prestate peste durata normala a timpului de lucru potrivit prevederilor 
legale. Numarul orelor platite Cu sporul de 100% nu poate depai 360 intr-un an. 

Art.87. (1) Functionarii publici pot fi aIei sau numili intr-o flinctie de demnitate 
publica, in conditille legii. 

Art.88 Functionarii publici an dreptul, in conditile legii, In concediu de odihnA, la 
concedii medicale i la alte concedii. 

Art.89. - In perioada concediilor de boalã, a concedulor de matemitate i a celor 
pentru creterea i ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot Inceta i nu pot fi 
modificate deCât din initiativa functionarului  public in cauzã. 

Art.90. - Institutia publica Orasul Comanesti are obIigaia sa asigure functionarilor 
publici conditii normale de muncA i igienä, de naturã sa Ic ocroteasca sánàtatea i integritatea 
fizica i psihica. 

Art.91. - Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala. proteze i 
medicamente, in condi;iile legii. 

Art.92. - Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum i de celelalte drepturi de 
asigurãri sociale de stat, potrivit legii. 

Art.93. (1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei. Care an, potrivit 
legii, dreptul la pensie de urma, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de 
baza din ultima lunã de activitate a functionarului public decedat. 

B. Indatoririle functionarilor publici 

Art. 94. (1) Functionarii publici an obIigaia sä ii indeplineasca cu profesionalism, 
imparçialitate i in conformitate en legea indatoririle de serviciu i sa se abtina de La once 
fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului 
functionarilor publici. 

(2) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile i 
initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea imbunAtatirii activitãlii 
institutiei publice in care Ii desfàoara activitatea, precum i a calitatii serviciilor publice 
oferite cetatenilor. 

(3) Functionarii  publici an Indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala 
i civicã preväzute de lege. 

Art.95. (1) Funclionarilor publici Ic este interzis sA ocupe functii de conducere in 
structurile sau organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite 



conform statutului acestora, ale organizaiilor cãrora le este aplicabil acelai regim juridic ca 
partidelor politice sau ale flindatillor ori asocialiilor care functioneaza  pe lãnga partidele 
politice. 

(2) Functionarii  publici an obligaia ca, in exercitarea atributiilor cc le revin, sã se 
abtina de La exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor fl preferinelor br politice, 
A flu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaie cäreia Ii este aplicabil acelai regim 
juridic ca i partidelor politice. 

Art.96. (1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indepliriirea atributiilor cc le 
revin din functia publica pe care o detin, precum $i a atributiilor cc le sunt delegate. 

(2) Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la 
superiorii ierarhici. 

(3) Functionarul public are dreptul sã refuze, in scris i motivat, indeplinirea 
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhie, dacA le considera ilegale. Daca cel care a emis 
dispozitia o formuleaza In scris, functionarul public este obligat sã o execute, Cu exceptia 
cazu!ui in care aceasta este vadit ilegala. Funclionarul  public are Indatorirea sä aduca Ia 
cunotii4A superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. 

Art.97. - Functionarii publici an obligaia sä pAstreze secretul de stat, secretul de 
serviciu, precum i confidentialitatea in legatura cu faptele, informatille sau documentele de 
care iau cunotinA in exercitarea func;iei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor 
de interns public. 

Art.98. (1) Func;ionarilor publici Ic este interzis sA solicite sau sA accepte, direct sau 
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei  br publice, daruri sau alte avantaje. 

(2) La numirea Intr-o flinctie publicä, precum i la mncetarea raportului de serviciu, 
functionarii publici sunt obligati sã prezinte, in cond4ile legii, conducatorului institutiei 
publice declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeazã anual, potrivit legii. 

Art.99. (1) Functionarii publici an obIigaia de a rezolva, In termenele stabilite de 
cãtre superiorii ierarhici, lucrärile repartizate. 

(2) Func;ionanilor publici be este interzis sA primeascA direct cereri a carer rezolvare 
inträ In competenta br sau sã discute direct cu petentii, cu exceptia cebor carora le sunt 
stabilite, asemenea atributii, precum i sa intervinA pentru solutionarea acestor cereri. 

Art.100. - Functionarii publici an ob1igaia sa respecte intocmai regimul juridic al 
conflictului de interese i al incompatibilitAi1or, stabilite potrivit legii. 

Sectiunea III 

Drepturile si ob1igaii1e personalului contractual 
A. Drepturile personalului contractual 

Art.101. - Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Orasului Comanesti are urmatoarele drepturi: 

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa; 
b)dreptul La repaus zilnic i saptamânal; 
c) dreptul la concediu de odihna anual; 
d)dreptul la egalitate de anse i de tratament; 
e) dreptul la demnitate in muncã; 
IT) dreptul la securitate i sAnatate In muncã; 



g)dreptul la acees la formarea profesionala; 
h) dreptul la informare i consultare; 
I) dreptul de a Iua parte La determinarea i ameliorarea conditiilor de muncã i a 

mediuluj de munca; 
j) dreptul la protectie in caz de concediere; 
k) dreptul la negociere colectiva i individuala; 
1) dreptul de a participa la actiuni colective; 
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; 
n) alte drepturi prevAzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile. 

B. Obligaii!e personalului contractual 

Art.102. - Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
orasului Comanesti are urmatoarele obligaii: 

a) obIigaia de a realiza norma de muncA sau, dupa caz, de a indeplini atributiile cc ii 
revin conform fici postului; 

b)obligaia de a respecta disciplina muncii; 
c) ob1igaia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern i in contractul 

individual de muncã; 

d)obIigaia de fidelitate fata de angajator in executarea atribujiilor de serviciu; 
e) ob1igaia de a respecta masurile de securitate i sAnAtate a munch in unitate: 
f) obliga;ia de a respecta secretul de serviciu. 

Capitolul IX 

Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatijior 
individuale ale salariatilor 

Art.103. (1) Toate cererile, indiferent de object, care provin de la salariati, se adreseaza 
Primarului orasului Comanesti, sau inlocuitorului de drept a! acestuia. 

(2) Aceste cereri vor primi in momentul depunerii un numAr de irregistrare la 
registratura institutiei care va fi comunicat salariatului. 

(3) Cererile sau reclamatiile anonime se claseaza. 
(4)Primat-ul orasului Comanesti va analiza cererea i va da an räspuns motivat. 
(5)R5spunsul va fi redactat In forma scrisä, va ii semnat de cãtre Primarul orasului 

Comanesti i persoana cAreia i-a fost trimisä cererea spre solutionare. RäspunsuL va fi 
comunicat salariatului intr-un timp cAt mai scurt, neputAnd depAi 30 de zile. 

(6) Acolo unde este cazul - cereri de concediu de odilma, concediu fàrä plata, 
recuperãri, etc., cererile vor fi vizate in prealabil de etui1 ierarhic direct §i de cätre 
compartimentul resurse umane inainte de a fi inmAnate Primarului orasului Comanesti. 

Art.104 (1) Once informatie privind activitatea desfàunta de Institutia publica Orasul 
Comanesti se da de cãtre Compartimentul Relatii cu Publicul In urma unor solicitãri verbale 
sau sense. 

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



Capitolul X 

A. Reguli privind disciplina muncii salariatilor din cadrul aparatului 
de specialitate a! Primarului orasului Comanesti 

Art.105. - Prezentarea Ia program este obligatorie pentru toti  salariatii aparatului de 
specialitate a! Primarului orasului Comanesti. Evidenla prezentei la serviciu se face pe baza 
condicii de prezeriã. 

Art.106. - Pentru intârzierea la serviciu se stabiIete: 
- pentru Intârzieri de pâna la 60 de minute se ponteaza o orã mai puin; 
- pentru intârzieri de peste 60 de minute, pana la 120 de minute, se ponteazã 2 ore 

mai putin; 
- pentru intarzieri de peste 120 de minute, se ponteazã o absenta nemotivatã. 
Art.107. (1) Prezenta la serviciu, consemnatä in condicile de prezenta, se va regãsi in 

foile colective de prezentã. 
(2) mnainte de inceperea programului de lucru, precum §i la sraritu1 programului de 

lucru, salariatii sunt obligai sa semneze condica de prezentA. 
(3) RAmânerea in cadrul institt4iei peste programul normal de lucru se face numai 

pentru rezolvarea unor probleme urgente cu acordul efului ierarhic superior.. 
(4) Salariatii care intârzie de la programul de lucru stabilit trebuie sA raporteze 

superiorului ierarhic situaçia, chiar dacá este vorba de on caz de forta  majorä. 
Art.108. (1) Pentru plecarile in teren se va mnflinta un Registru privind ieirile/intrãri1e 

din institutie a salariatilor. Registrul va contine  urmãtoarele elemente: nr.crt.. numele i 
prenumele salariatului, data, ora plecarii din institutie, motivul plecarii, ora intoarcerii, 
semnãtura salariatului. 

Art.109. - La cererea salariatului se acordà ore de invoire, pânã la I zi/luna, fârA plata, 
cu posibilitatea de recuperare in urmatoarele situatii: 

-citatii in fata  organelor de cercetare penala sau judecatorefli; 
-alte situatii, cãnd subordonatul solicita pentru rezolvarea unor probleme de interes 

personal iar activitatea institutiei permite. 

Capitolu! XI 

Timpul de lucru i timpul de odihna 
Sectiunea I Timpul de lucru 

A. Durata timpului de lucru 

Art.110. - (1) Timpul de lucru reprezintä once penioada in care salaniatul presteazä 
munca, se afla la dispozitia angajatorului §i indep!inete sarcinile i atnibutiile sale, conform 
prevedenilor contractului individual de muneã, contractului colectiv de muncä aplicabil, 
dispozitia de numire In functia  publica iIsau ale legislaiei In vigoare. 

(2) Pentru salania;ii angajai cu norma intreaga durata normala a timpului de muncä 
este de S ore pe zi i de 40 de ore pe säptamâna. 

(3) - Repartizarea timpului de muncà In cadrul saptamãnii pentru personalul din 
cadrul aparatului de specialitate a! Primarului Orasului Comanesti care nu desfàoath 
activitAti in schimbuni este: 



a)Luni-niiercurj 	8,00- 16.00 

b)joi 	 7.30-18.00 
b)Vineri 	8,00- 13,30 

Art:111 (I) Durata maximA legala a timpului de munca flu poate depai 48 de ore pe säptãmânA, tnclusiv orele suplimentare. 

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncA, cc include §i orele suplimentare, poate fi 
prelungita peste 48 de ore pe sãptAmãna, cu conditia ca media orelor de muncA, calculata pe 0 
perioada de referintA de 4 luni calendaristice, sa nu depAeasca 48 de ore pe sAptAmâna. 

(3) La stabilirea perioadei de referinta flu se iau in calcul durata concediului de odihna 
anual i situatiile de suspendare a raportului de serviciu sau a contractului individual de 
muncã. 

B. Munca suplimentara 

Art.112. (1) Munca prestatA In afara duratei normale a timpului de muncA sAptAmãnal, 
este considerata muncA suplimentara. 

(2) Munca suplimentara no poate fi efectuata fàra acordul salariatului, cu excepia 
cazului de fora majorA sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor 
accidefite ori inlaturArii consecintelor unui accident. 

Art.113. (1) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muneA suplimentara, cu 
respectarea prevederilor legale, dupa caz. 

(2) Efectuarea muncH suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor legale, 
dupa caz, este interzisã, cu exceptia cazului de fola majorA sau pentru alte lucrari urgente 
destinate prevenirii producerii unor accidente ori InlãturArii consecintelor unui accident. 

Art.114. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzAtor a orelor prestate peste 
durata normala a timpului de lucru de personalul Incadrat in ifinctie de executie i de 
conducere se realizeaza potrivit prevederilor legale. 

C. Munca de noapte 

Art.115. - Personalul care, potrivit programului normal de lucru, ii desfaoara 
activitatea in timpul noptii, intre orele 22,00 §i 6,00, beneficiazA pentru orele lucrate In acest 
interval de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca 
timpul astfel lucrat reprezifita cel putin  3 ore de noapte din timpul normal de lucru. 

D. Repausuri periodice 
Art.116. - Repausul sAptamanal pentru salariatii care nu desfaoarA activitali in 

schimburi se acorda in douA zile consecutive, respectiv in zilele de sflmbatã i duminica. 
Art. 117.(1) Zilele de sarbAtoare legala In care flu se lucreaza: 
- 1 i 2 ianuarie; 
- prima i a doua zi de Pati; 
- 1 mai; 
- prima i a doua zi de Rusalii; 
- Adormirea Maicii Domnului; 
- 30 noiembrie - Sfãntul Apostol Andrei cel intâi chemat, Ocrotitorul RomAniei; 
- 1 decembrie; 

prima §i a doua zi de Craciun; 



- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de 
cultele religioase legate, altele decât cele cretine, pentru persoanele apa4inând acestora. 

(2) Pentru salariatii care se afla In concediu de odihnA, zilele in cauzA nu se iau in 
calculul concediului de odihnà. 

Sectiunea II 
Timpul de odihna 

A. Concediul de odihna anual 

Art.118. (1) Dreptul la concediu de odihna anual plãtit este garantat tuturor salariatilor. 
(2) Dreptul la concediu de odihnã anual nu poate forma obiectul vreunei cesium, 

renuntari sau limitàri. 
Art.119. (1) Durata concediului de odihnA anual se stabi1ete In raport cu vechimea in 

muncä, dupã cum urmeazA: 
pâna la 10 am -21 zile lucrãtoare 
peste 10 am - 25 zile lucrAtoare 
(2) Concediul de odilma anual se acorda proportional cu activitatea prestatA intr-un an 

calendaristic. 
(3) Sarbatorile legate in care nu se lucreazä, precum i zilele libere platite nu sunt 

incluse In durata concediului de odihnã anual. 
Art.120. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. (2) In cazul in care 

salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnã 
anual la care avea dreptul In anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei In cauzã, 
angajatorul este obligat sà acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioadA de 18 luni, 
incepând cu anul urmAtor ccliii in care s-a nAscut dreptul la concediul de odihna anual. 

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisä numai in 
cazul incetarii contractului individual de muncA sau a raportului de serviciu in cazul 
fttnclionarilor publici. 

Art.121. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programãri 
individuale stabilite de Primarul orasului Comanesti Cu consultarea salariatului. Programarea 
se face pãnã la sfâritu1 anului calendaristic pentru anul urmãtor. 

(2) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Primarul orasului 
Comanesti este obligat sã stabileasca programarea astfel incât fiecare salariat sã efectueze intr-
ian an calendaristic eel putin 10 zile lucratoare de concediu neIntrerupt pentru personalul 
contractual i eel putin  15 zile lucratoare de concediu neintrerupt pentru ftinctionarii publici. 

Art.122. - Salariatul este obligat sA efectueze In naturä concediul de odihna in perioada 
in care a fost programat, cu excepia situaliilor expres prevAzute de lege sau atunci când, din 
motive objective, concediul nu poate ft efectuat. 

Art.123. (1) Concediile de odilma efectuate in afara programärilor se aproba de cãtre 
Primarul orasului Comanesti sau de inlocuitorul acestuia. 

Art.124. (1) Pe durata concediului de odihnä, salaria;ii au dreptul la o indemniza;ie 
calculata conform reglementarilor legale.Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma, 
indemnizaa de concediu de odihna se calculeaza avându-se In vedere veniturile cuvenite 
pentru fractiunea sau fractiunile de norma care se iau In calcul. 

(2) La determinarea indemnizatiei concediului de odihnã se vor Ina In calcul, pe lânga 
salariul de baza, i sporurile de care beneficiaza, potrivit legii. 

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se p15tete la cerere de cätre angajator cu ccl 
putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu. 



Art.125. (1) Concediul de odihna poate fi Intrerupt, la cererea salariatului, pentru 
motive objective. 

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna In caz de fo4A 
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncA. 

Art.126. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii an dreptul la zile 
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeazã: 

a) cãsAtorja salariatului - 5 zile lucratoare; 
b) naterea sau cãsAtoria unui copil - 3 zile lucratoare; 
c) decesul sotieilsotului salariatului sau al unei rude de pânA la gradul al 111-lea a 

salariatului ori a sotului/sotiej acestuja, inclusjv - 3 zile lucratoare; 
d)controlul medical anual - o zi lucratoare; 
e) donatori de sAnge - conform Icgii; 
0 transfer in jnteres de serviciu in alta localitate - 5 zile lucratoare; 
g)tatal copIu1ui nou nãscut are dreptul la un concediu paternal de S zile lucratoare + 

10 zile daca a urmat un curs de puericultura. 

Art.127. (1) Pentru rezolvarea unor situatE personale salariatii an dreptul la concedii 
fra plata aprobate de Primarul orasului Comanesti. Concedii färã plata pot fi acordate i 
pentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul pA4ilor. 

(2) Primarul orasului Comanesti poate respinge solicitarea salariatului numai daca 
absenta salariatului ar prejudicia gray desfâurarea activitatii. 

B. Concediile pentru formare profesionala 

Art.128. (1) Salariatii an dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare 
profesionala. 

(2) Concedi lie pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fära plata. 
Art.129. (1) Concediile fath plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea 

salariatului, pe perioada formanji profesionale pe care salariatul o urmeazA din initiativa sa. 

(2) Primarul orasului Comanesti poate respinge solicitarea salariatului numai daca 
absenla salariatului ar prejudicia gray desfâurarea activitalii. 

Art.130. (1) Cererca de concediu farä plata pentru formare profesionala trebuie sa fie 
inaintata angajatorulni cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia i trebuie sa precizeze 
data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul i durata acestuja, precum i 
denumirea institutiei de formare profesionala. 

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza §i 
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor 
forme de Invätamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmãtor in cadrul 
institutiilor de invAtAmânt superior, cu respectarea conditiilor stabilite la aIm. (1). 

Art.131. - Durata concediului pentru formare profesionala no poate fi dedusa din 
durata concediului de odihnA anual i este asimilata unei perioade de muncä efectiva in ceea 
cc privete dreptunile cuvenite salariatului, altele decat salariul. 



Capitolul. XII 

Raspunderea disciplinara a salariatilor din cadrul aparatului de 

specialitate al Primaru!ui orasului Comanesti 

Sectiunea I 

Raspunderea disciplinara a functionarilor publici din cadrul aparatului 
de specialitate a! Primarului orasului Comanesti 

Art.132. (1) IncAlcarea cu vinovAtie de cAtre funclionarii publici a indatoririlor 
corespunzãtoare functiei  publice pe care o dean i a normelor de conduita profesionala i 
civicA preväzute de lege constituie abatere disciplinara i atrage raspunderea disciplinarã a 
acestora. 

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte: 
a) intârzierea sistematicA in efectuarea lucranlor; 
b) neglijena repetatä in rezolvarea lucrArilor; 
e) absente nemotivate de la serviciu; 
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru; 
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal; 
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitAtii lucrarilor Cu acest 

caracter; 
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritãtii sau institutiei publice in care 

ii desfäoara activitatea; 
h) desthurarea in timpul programului de lucru a unor aCtivitati cu caracter politic; 
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu; 
j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte 

de interese i interdictii stabilite prin lege pentru funetionarii  publici; 
k) alte fapte prevAzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul 

functieipublice i ffincionarilor publici. 
(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile funcçionarilor publici sunt: 

a) mustrare scrisA; 
b) diminuarea drepturilor salariale Cu 5-20% pe o perioada de pânä la 3 luni; 
c) suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau, dupa caz, de 

promovare in func;ia publica pe o perioadA de la I la 3 ani; 
d) retrogradarea in fiinc;ia publica pe o perioadA de pAnA la un an. 
e) destituirea din ifinetia publica. 
(4) La individualizarea sanc;iunii disciplinare se va tine seama de cauzele i 

gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile In care aceasta a fost sãvArita, gradul de 
vinovatie i consecintele abaterii, comportarea generala In timpul serviciului a functionarului 
public, precum i de existenta in antecedentele acestuia a alter sanctiuni  disciplinare care nu 
an fost radiate in conditiile prezentei legi. 

(5) Sanctiunile  disciplinare se aplica in termen de eel mult I an de la data sesizãrii 
comisiei de disciplina cu privire la sävârirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 2 ani 
de la data sãváririi abaterii disciplinare. 

(6) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatA ca abatere disciplinara 



ca infractiune, procedura angajArii rAspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea 
neinceperii urmAririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetArii urmaririi penale sau 
pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal. 

(7) Fe perioada cercetãrii administrative, in situatia in care fbnctionarul public care a 
sãvârit o abatere disciplinara poate infuenta cercetarea administrativa, conducatorul 
autoritatii sau institutiei publice are obIigaia de a interzice accesul acestuia la documentele 
care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporarä a functionarului 
public In cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice. 

(8) Mustrare scrisa se poate aplica direct de cãtre persoana care are competena legala 
de numire In functia publica. 

(9) Celelalte sanetiuni disciplinare se aplica de persoana care are competenta legala 
de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina. 

(10) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a 
faptei sãvArite i dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie 
consemnatA In scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la 
audieri sau de a semna o declaratie privitoare Ia abaterile disciplinare care i se imputa se 
consemneazä intr-un proces-verbal. 

(11) Sanctiunile disciplinare se radiazã de drept, dupa cum urmeazã: 
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevAzutA la art. 132 

aIm. (3) lit. ,,a"; 
b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care an fost aplicate, 

sanctiunile disciplinare prevãzuta la art. 132 aim. (3) lit. ,,b"-.,d"; 
c) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara preväzutä Ia art. 132 aIm. 

(3) lit. ,,e'. 

(12) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispoziie a angajatorului 
emisã In formã scrisã. 

Sectiunea II 

Rãspunderea disciplinara a personalu!ui contractual din cadrul 
aparatului de specialitate a! Primarului orasului Comanesti 

Art.133. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a 
aplica, potrivit Iegii, sanctiuni disciplinare  salariatilor säi ori de câte ori constatã cä aceflia au 
sãvârit o abatere disciplinara. 

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca i care constã intr-o 
actiune sau inacliune savârita cu vinovatie de cAtre salariat, prin care acesta a Incalcat 
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncä sau contractul colectiv de 
muncã aplicabil, ordinele i dispozitiile legale ale conducatorilor ierarbici. 

Art.134. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in 
care salaniatul sãvârete o abatere disciplinara sunt: 

a) avertismentul scris; 
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzãtor fiinctiei in care s-a 

dispus retrognadarea, pentru o duratã cc nu poate depai 60 de zile; 
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 -3 luni cu 5-10%; 
d) reducerea salariului de bazã§i/sau, dupa caz, i a indemnizatiei de conducere pe a 

perioada de 1-3 luni cu 5-10%; 
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de muncä. 



(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept In termen de 12 luni de la aplicare, 
daca salariatului flu i se aplicä o nouã sanciune disciplinara in acest termen. Radierea 
sanciuni1or disciplinare se constatã prin dispoziie a angajatorului emisA in formã scrisa. 

Art.135. (1) Amenzile disciplinare surit interzise. 

(2) Pentru aceeai abatere disciplinara se poate aplica numai o singurã sancliune. 

Art.136. - Angajatorul stabi1ete sanciunea disciplinara aplicabila In raport cu 
gravitatea abaterii disciplinare sAvArite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele: 

a) Imprejurarile in care fapta a fost sAvârita; 
b) gradul de vinovaçie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generala In serviciu a salariatului; 
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cãtre acesta. 

Art.137.(1) Sub sancjiunea nulitAtii absolute, nicio mãsurA, CU exceptia celei 
prevazute La art. 134 aIm. (1) lit, a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei 
cercetäri disciplinare prealabile. 

(2) In vederea desf'âurarii cercetãrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat 
in scris de persoana imputernicitä de cãtre angajator sã realizeze cercetarea, precizându-se 
obiectul, data, ora i locul intrevederii. 

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea fcuta In condiliile thra ui motiv 
obiectiv cia dreptul angajatorului sA dispuna sanclionarea,  thra efectuarea cercetãrii 
disciplinare prealabile. 

(4) In cursul cercetArii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sã formuleze i sa 
sustinã toate apararile in favoarea sa i sA ofere persoanei imputernicite sã realizeze cercetarea 
toate probele i motivatiile pe care Ic considera necesare, precum i dreptul sã fie asistat, la 
cererea sa, de cãtre un reprezentarit al sindicatului al càrui membnu este. 

Art.138. - Angajatorul dispune aplicarea sanc4iunii disciplinare printr-o dispoziie 
emisä in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunotintä 
despre sävarirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data savârinii faptei. 

Capitolul XIII 

Dispoziii finale 

Art.139. Prezentul regulament intern conine norme obligatonii pentru desfàurarea 
activitatii salarialilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti. 

Art.140. Respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern constituie sarcinä de 
serviciu pentrn toti salaniatii aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti. 



Art.141. (1) Prevederile Regulamentului Intern se aduc Ia cunotinta de cätre personalul de 
conducere pentru personalul de executie din subordine. PC baza de proces verbal Intocmit Cu 
ocazia iriformarii salariatilor.Procesul verbal se depune la Compartimentul Resurse Umane. 

(2) Prezentul Regulament Intern se aplica de la data aducerii la cunoflinta a 
salariatilor. 

PRIMAR, 
cc. Viorel Mm 

Avizat pentru legalitate, 
Secretarul orau1ui, 

jurist Daniela Chirila 

 


