JUDETUL BACAU
PRIMARUL ORASULUI COMANESTI

DISPOZITIE

pentru aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Comanesti

Avind in vedere:
- referatul Compartimentului resurse umane inregistrat la nr.31140/22.06.2017, prin care

propune aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului orasului

Comanesti;
in conformitate cu :
- art. 117 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 241 si art. 242 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat,

cu modificérile si completdrile ulterioare;

-Legea nr.7din 2004 republicatd, privind Codul de conduiti a functionarilor
publici;

-Legea nr. 477 din 2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

In temeiul art.63 alin.(1) lit.”d”, alin.(5) lit.”a” si lit.”e”, art.68 alin. (1) si al art.115 alin.1) lit.
»2” din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, modificata si republicatii, emite urmatoarea
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Art. 1. Incepand cu data prezentei se aprobd Regulamentul intern al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Comanesti, conform anexei care face parte integranta din
prezenta dispozitie.
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Art. 2. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele vor lua masuri pentru aducerea
la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii.

Art. 3 La data aplicrii prezentei, se abroga orice alti prevedere contrara.
Art. 4 Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului Judetului Bacau,

salariatilor cu functii de conducere, are o vor aduce la cunostinta salariatilor din subordine,
precum si altor persoane interesate pentru ducere la indeplinire.

PRIMAR,
ec.Viorel Miro;}--ﬁf’.‘.

Nr. r;‘ZZ/

DinsZL.0é .2017

Avizat pentru legalitate,
Secretarul orasului,
jurist Daniela Chirila



Anexa la Dispozitia Primarului orasului Comanesti.

Regulament intern
al aparatului de specialitate al Primarului

orasului Comanesti.
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Capitolul I
Dispozitii generale

Art.l. - Aparatul de specialitate al Primarului orasului Comanesti cuprinde doud categorti
de personal: funcfionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare si
personal contractual - angajat cu contract individual de munci, denumiti in continuare
salariati, carora le sunt aplicabile dispozitiile legii nr. 53/2003 Codul Muncii.
Art.2. - Principiile care guverneazi conduita profesionald a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti sunt urmitoarele:

a) supremaita Constitutiei §i a legii, principiu conform cdruia personalul are
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul are indatorirea de
a considera interesul public mai presus decdt interesul personal, in exercitarea functiei;

¢) asigurarca cgalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice, principiu conform ciruia personalul are Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficien{d, corectitudine i
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat si
aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céruia personalului fi este interzis si solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin, sau sa abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) libertatea géndirii si a exprimirii, principiu conform ciruia personalul poate sd-si
exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si personalul contractual trebuie si
fie de buni-credinta;

i} deschiderea §i transparenfa, principiu conform ciruia activititile desfasurate de
functionarii publici si de citre personalul contractual in exercitarea functiei lor sunt publice si
pot fi supuse monitorizirii cetatenilor.

Art.3. - Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului
contractual pe perioadad nedeterminatd sau determinatd in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Comanesti se face prin examen sau concurs, in functie de nevoile concrete
de personal $i in limita numiarului maxim de posturi aprobat prin statul de functii si
organigrami,

Art.4. - In raporturile de serviciu si de munci, orice discriminare directi sau indirecti
fafd de un angajat , bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti,
apartenenta nationals, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politic, origine sociald, handicap,
situafie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicali este interzisa.



Capitolul IT
Sectiunea |

Protectia, igiena si securitatea in munci a salariatilor

Art.5. - Primarului orasului Comanesti, ca angajator, are obligatia si ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sanitifii functionarilor publici si a personalului contractual si sa
asigure securitatea §i sinitatea acestora in toate aspectele legate de munca.

Art.6. (1) Conducitorul institutiei are obligatia sa asigure permanent conditiile tehnice si
organizatorice pentru buna desfisurare a activitafii, iar functionarii publici respectiv personalul
contractual trebuie sa realizeze potrivit legii, sarcinile ce decurg din functia executata.

{2) Vor fi asigurate conditiile necesare instruirii, testdrii si perfectiondrii profesionale a
angajatilor pe linie de protectie a muncii.

Art.7. - Locurile de muncd din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Comanesti sunt locuri de muncd, stabilite prin legislatia in vigoare pentru functionarii publici si
pentru personalul contractual.

Art8. (1) In vederea mentinerii §i Imbunatifirii condifiilor de desfisurare a
activitdtilor la locurile de muncé, autoritatea locala - Primarul isi asumi obligatia de a sustine
cuprinderea si aprobarea in bugetul institutiei Orasul Comanesti de fonduri necesare, menite

sd asigure:

a) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperaturd, aerisire), menit
sa asigure confortul fizic al salariatilor, in orice anotimp, in vederea elaboririi si finalizarii
atributiilor de serviciu incredintate;

b) dotarea birourilor cu aparaturi necesara;

¢} amenajarea anexelor sociale a locurilor de muncd (bdi, grupuri sanitare,locuri

pentru fumat},
d) dotarea fiecdrui salariat cu mijloace materiale suficiente in vederca desfisuririi

activitdfii la locul de munca, proprii fiecdrui loc de munca, in raport cu specificatia postului
ocupat;

(2) Salariatii sunt obligati si péstreze In bune condifii amenajirile efectuate de
conducatorul institutiei.

Art.9. - Primarul nu va refuza mentinerea §i incadrarea persoanelor cu handicap, in
cazul in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu stipulate in fisa

postului.

Art10. (1) Primarul, prin compartimentele specializate, are obligatia conform
normelor de protecfie a muncii in vigoare, sa asigure prin bugetul local sumele necesare
pentru conditii optime de munca, dotiri si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protecfia si securitatea salariatilor in procesul muncii se va constitui
Comitetul pentru securitate si sidndtate in munca. Reprezentatii salariatfilor vor fi alesi de citre
acestia prin vot secret, pe o perioada de doi ani, din randul salariatilor cu raspunderi specifice
in domeniul securitafii si sinatatii lucritorilor. Comitetul se va intruni cel putin o dati pe

trimestru sau de cite ori este necesar,



Timpul alocat reprezentantilor salariailor membri in comitetul de securitate si sénitate
in muncd in vederea exercitarii atributiilor specifice este de 8 ore pe luni si se considerd timp
efectiv lucrat, fiind salarizat corespunzitor. Membrii comitetului de securitate §i sindtate in
muncd se nominalizeazd prin Dispozifia Primarului orasului Comanesti, iar componenta
comitetului va fi adusa la cunostinta tuturor salariatilor.

Atributiile si modul de functionare a comitetului de securitate §i s3nitate in munca sunt
previazute de lege.

(3) ORASUL COMANESTI are obligatia si asigure salariafilor conditii normale
de muncd si igiend, de naturd s le ocroteascd sindtatea i integritatea fizica, dupd cum
urmeaza:

- instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern, impun fiecarei persoane si
vegheze, atat la securitatea i sandtatea sa, cét si a celorlal{i salariati din institutie;

- salariafii beneficiazd de grupuri sanitare curate gi dotate cu materiale de strictd
necesitate, Tn vederea credrii unui confort necesar respectérii intimititii fiecaruia, precum si
pentru preintAmpinarea imboinavirilor;

- efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice §i materiale speciale.

(4) Salariatii institutiet ORASUL COMANESTI au urmétoarele obligatii:

- sd cunoasca §i si respecte regulile i instructiunile de protectie, igiend i securitate in
muncd specifice activitdfii prestate;

- atunci c¢dnd se prezintd la serviciu cdt si in timpul serviciului, sa fie in deplind
capacitate de muncé, astfel incat sd nu se expuni la pericole de accidente sau sd deranjeze
activitatea colegilor;

- 53 anunte in cel mai scurt timp Biroul Tehnic Administrativ cdnd observa o defectiune
la instalatia electrici, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente
sau incendit;

- 54 utilizeze (pentru fumatori) locurile special amenajate pentru fumat;

- pentru preintdmpinarea $i inldturarea incendiilor, calamitatilor sau altor cazuri de
forfd majord, precum si in situatii care pericliteazi viata sau sinitatea functionarilor publici, a
salariatilor sau a altor cetiteni, fiecare functionar public, respectiv personalul contractual are
obligatia de a participa, indiferent de funcfia pe care o define, la actiuni de interventie in
masura nevoilor institujiei;

- salariatii sunt obligati sd se supund examenelor medicale anuale;
- in cazul in care dispozitiile legale prevad examinari medicale la termene mai scurte
determinate de conditii deosebite la locurile de munca, se vor aplica aceste prevederi.

Artll. - Conducerea executivi a institutiei ia mdésuri pentru preintimpinarea
incendiilor §i pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent,
asigurand totodata si conditiile acordarii primului ajutor in cazul accidentelor de munci.

Sectiunea II
Masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca
a salariatelor gravide st/sau mame, lauze sau care aldpteaza

Art.12, (1) Femeile au dreptul, conform legislatiei interne $i conventiilor internationale
la tratament egal cu barbatii in situatii egale si compatibile, fiind interzisé orice discriminare.

(2) Criteriul sexului nu poate fi o piedicé pentru incadrare si promovare.
(3) Femeile gravide incepidnd cu luna a 5 -a nu vor fi trimise in deplasare in alte
localitati.



(4) Femeile care au in ingrijire copii de varsti prescolard nu pot fi trimise in alte
localitati, pentru o durata mai mare de 1 zi, decét cu acordul lor, cu exceptia cursurilor de
perfectionare profesionali. '

Art.13. - Salariafii pot beneficia concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, conform prevederilor legale.

Art.14. - Dreptul la concediul pentru cresterea copilului se acordi pe bazi
netransferabild, in situafia in care ambele persoane din familia respectivd indeplinesc
conditiile de acordare a acestuia, dupa cum urmeaza:

a} cel putin o luna din perioada total# a concediului de crestere a copilului este alocata
uneia dintre persoanele care nu a solicitat acest drept;

b) in situatia in care persoana prevazuti la lit. a) nu solicita dreptul la concediul care i
revine, celilalt parinte nu poate beneficia de dreptul la concediu in locul acesteia.

Art.15. (1) Este interzis angajatorului sd dispund incetarea raporturilor de serviciu
sau contractului de munca in cazul:

a) salariatet/salariatului care se afld, dupi caz, in concediu pentru cresterea copilului in
varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap; :

b} salariatei/salariatului care se afla in plata stimulentului de insertie.

(2) Interdictia prevazuti la alin. (1) se extinde, o singuri data, cu péni la 6 luni dupa
revenirea definitivi a salariatei/salariatului in unitate.

(3) Prevederile alin. (1) si (2) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

(4) Concediul pentru cresterea copilului, se acorda, de citre angajator, pe bazi de
cerere . |

Art.16. (1) Oricare dintre parintii firesti sau persoanele care au in intrefinere un copil
cu dizabilitate poate beneficia, dupa caz, de program de lucru redus la 4 ore pentru unul dintre
parinti sau pentru persoana care se ocupd efectiv de ingrijirea copilului cu dizabilitate (gravd
sau accentuatd), pana la fmplinirea de catre acesta a varstei de 18 ani. la solicitarea parintelui,
in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. republicati. cu modificirile 5i
completdrile ulterioare;

Art.17. - Angajatorul are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra stirii de
graviditate a salariatei §i nu va anunta alti salariati decét cu acordul scris al acesteia si doar in
interesul bunei desfaguriri a procesului de munci, cand starea de graviditate nu este vizibili.

Art.18. (1) Angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzitor conditiile
si/sau orarul de munca sau, dacd nu este posibil. s& o repartizeze la alt loc de munca firi
riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomandirilor medicuiui de medicing a
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea drepturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia de mai sus, salariatele au dreptul la concediu pentru risc maternal,
dupd cum urmeaza:

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

- dupd data revenirii din concediu postnatal obligatoriu, in cazul in care nu soliciti
concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului pand la implinirea varstei de 2 ani sau. in
cazul copilului cu handicap, péna la 3 ani. _

(3) Concediul pentru risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte
concedii. :

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



Art.19. (1) Pentru salariatele gravide care anunt in scris angajatorul asupra stirii sale
fiziologice de graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau
de medicul specialist care si ateste aceastd stare, precum si pentru salariatele care au nascut
recent $i gi-au reluat activitate dupa efectuarea concediului de lauzie si solicitd angajatorului
in scris mésurile de protectie previazute de lege, anexand un document medical eliberat de
medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data de cind a niscut, si isi desfisoara
activitatea numai Tn pozitie ortostatici sau in pozifia asezat, angajatorii au obligatia de a le
modifica locul de muncd respectiv, astfel incdt sa li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze.

(2) Medicul de medicind a muncii stabileste intervalele de timp la care este necesari
schimbarea pozifiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru
repaus sau miscare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de munci si/sau a programului de munci nu este din
punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibildi sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munci a salariatei
respective.

Art.20. - In baza recomanddrii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate
indeplini durata normala de munci din motive de sindtate, a sa sau a fitului siu, are dreptul la
0 reducere cu o pitrime a duratei normale de lucru, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale.

Art. 21. - Salanatele gravide si cele care alipteazi nu pot fi obligate de c#tre angajator
sé realizeze activitdti pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunerc la agenti sau
conditii de muncd prevazute la lit. A si B din anexa nr.2 din QUG nr.96/2003 privind protectia
maternitdtii la locul de munca, aprobatdi prin Legea nr.154/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare,.

Art.22. - Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultafii prenatale in limita a 16 ore pe lung, in conditiile art.2 lit. f din OUG nr.96/2003,
aprobatd prin Legea nr.154/2015, cu modificdrile si completirile ulterioare, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor
salariale.

Art.23. - Pentru protectia sinatatii lor i a cop11u1u1 lor, dupa nastere, Salanatele au
obligatia 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 modificirile si completirile ulterioare.

Art.24. (1) Angajatorul este obligat si acorde salariatelor care alipteazi, in cursul
programului de lucru, doud pauze de lucru a céte o ora fiecare, pani la implinirea varstei de 1
an al copilului. In aceste pauze se include gi timpul necesar deplasirii dus - intors de la locul
unde se giseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele de aliptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sau de munci cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate pentru
aldptare, se includ in timpul de munca si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului.

(4) in cazul in care angajatorul asigurd In cadrul unitdtii incdperi speciale pentru
alaptat, acestea vor indeplini condifiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in
vigoare.

Art.25. (1) Salariatele gravide, cele care au niiscut recent si cele care aldpteazi nu pot
fi obligate sa desfigoare munca de noapte.



(2) In cazul in care sandtaiea salariatei este afectatd de munca de noapte, angajatorul
este obligat ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, si o transfere la un loc de munc3 de Zi, cu
mentinerea salariului.

(3) Solicitarea salariatei se insofeste de un document medical care menfioneazi
perioada in care sdnitatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul In care, din motive obiective, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul §i indemnizatia de risc maternal.

Capitolul III
Conditii de munca

Art.26. - Activitatea din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti se
desfagoard in condifii normale potrivit Legii nr.263/2010 privind sisternul unitar de pensii
publice, cu modificirile $i completirile ulterioare.

Art.27. - Stabilirea conditiilor de munca de catre angajator se va face cu respectarea
urmatoarelor obligatii:

a) asigurarea unor structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea echitabild a atributiilor si raspunderilor;

¢) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu;

d)amenajarea ergonomica a locului de munci, respectiv:

e) asigurarea conditiilor de mediu

f) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munci

g) diminuarea pana la anulare a emisiilor poluante.

Art.28. - Salariafii sunt obligati si péstreze in bune conditii amenajirile efectuate de
angajator, si nu le deterioreze i sd nu le descompleteze ori si sustragd componente ale
acestora.

Art.29. - Salariatilor i se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sinitate.
schimbarea compartimentului in care isi desfasoard activitatea. Schimbarea se poate face pe
un post corespunzator, dacd salariatul in cauzi este apt profesional si indeplineasca noile
atributii ce i revin.

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

A. Pentru ameliorarea conditiilor de munci:

a) reducerea intensitatii si ritmulut activititilor fizice;

b) asigurarea ventilatiei la locurile de munc;

¢} alternarea efortului dinamic cu cel static;

d) alternarea perioadelor de lucru cu perioadele de repaus in locuri umbrite, cu curenti

de aer.
B. Pentru menfinerea starii de sanitate a angajatilor:

a) asigurarea apei minerale adecvate, cite 2-4 litri/persoané/schimb;
b) asigurarea echipamentului individual de protectie;

Art. 31, - In perioadele cu temperaturi scizute extreme Primarul orasului Comanesti
trebuie sd asigure urmitoarele midsuri minimale pentru mentinerea stirii de sanitate a
salariatilor care lucreazi in aer liber:

a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5-1 litru/persoani/schimb;

b) acordarea de pauze pentru refacerea capacitifii de termoreglare, scop in care se vor
asigura spatii fixe sau mobile cu microclimat corespunzitor;

¢) asigurarea echipamentului individual de protectie.



Art.32. (1) in cazul in care nu pot asigura conditiile prevazute la art. 30 gi 31, Primarul
orasului Comanesti va lua, de comun acord cu reprezentantii sindicatelor sau cu reprezentantii
alesi ai salariatilor, dupa caz, urmatoarele masurt:

a) reducerea duratei zilei de lucru;
b) esalonarea pe doud perioade a zilei de lucru: pani la ora 11,00 si dupa ora 17,00;
¢) intreruperea colectivd a lucrului cu asigurarea continuitafii activitdtii in locurile in

care aceasta nu poate fi intrerupta, potrivit prevederilor legale.
(2) Masurile prevazute la alin. (1) se vor stabili daci temperaturile extreme se mentin

pe o perioadd de cel putin dou# zile consecutiv.

(3) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de esalonare a zilei de lucru sau de
intrerupere colectivi a lucrului se vor stabili o datd cu méasurile prevazute la alin. (1).

(4) Masurile prevazute la alin. (1) vor fi stabilite de catre Primarul orasului Comanesti.

Art.33. - La aplicarea misurilor previzute la art. 32 alin.(l) angajatorul, de comun
acord cu reprezentantii sindicatelor sau cu reprezentantii alesi ai salariatilor, dupa caz, vor
stabili modalititile de recuperare a timpului nelucrat §i modalitatile de platd, conform
prevederilor legale.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturérii oricirei forme de incilcare a demnitétii

Art.34. - Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald,
origine sociald sau de orice alta asemenea natura.

Art.35. - Nu se tolereazd in cadrul relatiilor de serviciu, manifestiri de harfuire
sexuald. Sunt considerate hirtuiri sexuale acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau
propuneri cu aluzii sexuale.

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

Art.37. - Constituie abatere disciplinard orice comportament avand drept scop:
-crearea la locul de munci a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru o persoand sau un grup de persoane;
- influentarea negativd a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit
ce fine de viata sexuala.



Capitolul V

Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea lucratorilor, pericolul grav si iminent

Art. 38. (1) Angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare pentru
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor, adaptate
naturii activitatii.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul trebuie s3 desemneze
responsabili pentru aplicarea masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor Si
evacuarea lucrdtorilor (conform Planului de evacuare a angajatilor si bunurilor
Unitatii Administrativ Teritoriale Orasul Comdnesti in situatii de urgent).

(3) Desemnarea lucratorilor mentionati la alin. (2) se va face prin dispozitie a
Primarului, la propunerea compartimentelor de specialitate.

Art. 39. in vederea realizarii misurilor de securitate §i sanatate in munci in
cazul constatarii starii de pericol grav si iminent de accident, angajatorul, prin grija
Compartimentului Securitate si S3nitate in Munca, a Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta si cu sprijinul tuturor directiilor, serviciilor si compartimentelor
din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale Orasul Comanesti, va desemna:

a) lucratorii care trebuie sd opreascd echipamentele de muncj;
b) lucrdtorii care trebuie s3 contacteze serviciile specializate;
C) lucrdtorii care au capacitatea necesars s3 elimine starea de pericol grav si

iminent.

Art. 40. Modalitatea efectiva de desemnare si atributiile lucritorilor previzuti
la art. 39 se stabilesc de cdtre Primarul Orasului Comdanesti la propunerea
compartimentelor de specialitate, cu respectarea legislatiei in domeniu.

Art. 41. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea necesars
lucrdtorilor prevazuti la art. 38 si 39.

(2) Instruirea lucratorilor nu va comporta nici o cheltuiald pentru acestia, fiind
efectuata in timpui programului de lucru.

Art. 42, Angajatorul trebuie sa ia masurile necesare in vederea consultarii
lucratorilor si/sau reprezentantilor acestora la discutarea tuturor problemelor
referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.



Capitolul VI
Reguli privind protectia mediului

Art. 43.(1} Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor,
salariatii Unitatii Administrativ Teritoriale ORAS COMANEST! si din cadrul serviciilor
publice subordonate Consiliului Local al Orasului Comanesti trebuie si respecte
urmatoarele reguli:

a. Sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer ele
urmand a fi depozitate in locuri special amenajate;

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

c. Sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea
gradului de reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv;

d. Sa colecteze selectiv urmatoare categorii de deseuri:

- deseuri de hartie si carton;
- deseuri de metal si plastic;
- deseuri de sticla.
(2) Pe fiecare locatie din institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare
selectiva asezate intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzéator.

Capitolul VII
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali ale salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti
A. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Comanesti

Art.44. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului
public se realizeaza de ciitre evaluator,
(2) Calitatea de evaluator o are:

a) functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia
isi desfigoard activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

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

¢) primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul orasului Comanesti;

d) conducitorul institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici
care sunt in subordinea directd a acestuia.



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

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

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

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteaza, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz
functionarul public va fi evaluat pentru pericada de pina la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu.

La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
atributiilor previzute in fisa postului, §i calificativul obfinut inainte de suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al evaluatorului
inceteazd, se suspendd sau se modific, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia
ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu, si
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobindeste o
diplomid de studii de nivel superior $i urmeazi sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o
functie publica corespunzitoare studiilor absolvite;

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

(4) Evaluarea performanfelor 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 exceptic evaluarea functionarilor publici nu va fi ficutd in urmaitoarele situatii:

a) delegarea functionarului public;

b) in situatiile previzute expres de lege privind suspendarea raporturilor de serviciu ale
functionarului public in conditiile prevazute de lege;

¢) in situatiile prevazute expres de lege privind incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarului public.

Art.d46. - Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanti.

Art.47, (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publicd definutd, gradul
profesional al acesteia, cunostingele teoretice §i practice si abilitatile functionarutui public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe
baza criteriilor de performantd, in functie de specificul activititii compartimentului in care
functionarul public igi desfigoard activitatea.

Art.48. (1) Obicctivele individuale trebuie si corespunda urmitoarelor cerinte:
a)sd fie specifice activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere

publica;
b) sa fie cuantificabile - s aibi o forma concreta de realizare;



¢) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sé fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute §i
cu resursele alocate;

¢) si fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite in
prioritatile autoritd{ii sau institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificdri in structura organizatoricd a autorititii sau institugiei publice. Obiectivele revizuite
se vor menfiona in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarului public,

Art.49. (1) Criteriile de performanta ale functionarilor publici de execufie din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti sunt:

a)Capacitate de implementare

b)Capacitatea de a rezolva eficient problemele

c)Capacitatea de asumare a responsabilitétilor

d)Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite
¢)Capacitatea de analiza i sinteza ( pentru functionarii publici clasa I gi clasa a II-a )
PCreativitate si spirit de inifiativa

g)Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

h)Capacitatea de a lucra independent ( pentru functionarii publici clasal )
1)Capacitatea de a lucra Tn echipa

J)Competenta in gestionarea resurselor alocate

(2) Criteritle de performanti ale functionarilor publici de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti sunt:

a) Capacitatea de a conduce
b) Capacitatea de a organiza
c¢) Capacitatea de coordonare
d) Capacitatea de control
¢) Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
f) Competenta decizionala
g)Capacitatea de a delega
h)Abilitifi in gestionarea resurselor umane
i)Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
J)ADilitati de mediere si negociere
k)Obiectivitate in apreciere
)Capacitate de implementare
m)Capacitatea de a rezolva eficient problemele
n)Capacitatea de asumare a responsabilititilor
o)Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobédndite
p)Capacitatea de analizi gt sintezd
r)Creativitate §i spirit de initiativa
s)Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
t)Competenta In gestionarea resurselor alocate
(3) In functie de activitdfile efectiv desfisurate de catre functionarul public,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de performant3. Criteriile de performanta astfel stabilite
se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub
sanctiunea neluarii lor in seamad.



(4) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functic publici de
conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de
performanti stabilite pentru functia publica de conducere respectivi.

Art.50. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face
parcurgindu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obicctiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota expriméand gradul de Indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performantd se notcazd de la 1 la 5, nota exprimind aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea obiectivelor se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obicctivelor
individuale revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate,

(3) Pentru a obfine nota acordati pentru indeplinirea criteriilor de performanti se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetici a notelor obtinute peniru
obiectivele individuale i criteriile de performanta.

(5) Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim,

Art.51. - Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupi cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.52. In vederea completdrii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluatad §i orice alte observatii pe care le considera
relevante;

¢) stabileste necesitdfile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei
evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmétor perioadei evaluate.

Art.53. (1) Interviul, ca etapd a procesulul de evaluare, reprezinti un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si funciionarul public, in cadrul ciruia:

a} se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnirile ficute de evaluator
in raportul de evaluare;

b) se semneazi si se dateaza raportul de evaluare de citre evaluator si de functionarul
public evaluat.

(2) In cazul in care intre funcfionarul public evaluat si evaluator existd diferente de
opinie asupra consemndrilor facute, comentariile functionarului public se consemneazi in
raportul de evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un
punct de vedere comun.

Art.54. - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupi cum
urmeaza:

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

b} intre 2,01-3,50 - satisfacator;

c)intre3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.



Art.55. (1) Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care
calitatea de evaluator o are conducitorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de evaluare
nu se contrasemneaza.

(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 existd un functionar public ierarhic superior
evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai inaltd
functie publicd din institufie, iar atunci cédnd nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul
conducitorului institutiei sau un demmitar din subordinea acestuia.

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

a) aprecierile consemnate nu corespund realitafii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat se aduce la cunostingd functionarului public.

Art.57. (1) Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la
conducdtorul institutiei. Primarul orasului Comanesti solutioneazd contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator
si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de catre functionarul public 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 comunica functionarului public in termen de 5 zile

calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Functionarul public nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1)} se poate adresa instantei de contencios administrativ, In conditiile legii.

(3) Functionarii publici evaluati direct de citre Primarul orasului Comanesti,
nemulfumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ,

in conditiile legii.

B. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui orasului
Comanesti

Art.58. (1) Salariatilor din cadrul institutiei orasul Comanesti li se aplic procedurile
si criteritle de evaluare profesionala prevazute de legislatia muncii in vigoare aplicabila.

(2) Metodologia si criteritle de evaluare profesionald a personalului contractual din
cadrul institutiei Orasul Comanesti se aproba prin Dispozitie a Primarului orasului Comanesti,

(3) Procedura evalulrii performanielor profesionale ale personalului contractul se
realizeazd in urmétoarele ctape:

- completarea figei de evaluare de citre evaluator

- interviul

- contrasemnarea fisei de evaluare

Art.59. - Calitatea de evaluator o are:

- persoana afiatd In functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul
cruia isi desfdsoara activitatea salariatul aflat Intr-o functie de executie

- persoana afiatd in functia de conducere ierarhic superioari, pentru salariatul aflat intr-
o functie de conducere

Art.60. - Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupa functia de debutant

si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.



Art.61. (1) Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 §i 31 januarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3) in mod excepfional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cédnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat Inceteaza, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca;

b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului
inceteazd, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia
ca, Inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci ori, dupa caz, intr-
o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la Incetarea sau modificarea raporturilor de
muncd, sd realizeze evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului
contractual din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual dobédndeste o
diplomd de studii de nivel superior si urmeazi si fie promovat, in condifiile legii, intr-o
funciie corespunzatoare studiilor absolvite;

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

(4) Criteriile de evaluare profesionald a personalului contractual sunt previzute in
contractul individual de munca.

(5) In functie de activitatile efectiv desfagurate de citre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de evaluare astfel stabilite se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la Inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

Art.62. - Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazi fisele de evaluare,
dupi cum urmeazi:

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

- stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale

- consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultai obiective
intampinate de acesta in perioada evaluati si alte observatii pe care le considera relevante

- stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea perioads de
evaluare

- stabilesc eventualele necesitifi de formare profesionald pentru anul urmitor
perioadei evaluate,

Art.63. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de
informatii care are loc Intre evaluator §i persoana evaluati, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostintd persoanei evaluate consemnirile ficute de evaluator in fisa de
evaluare;

b) se semneazi si se dateazd figsa de evaluare de catre evaluator i de citre persoana

evaluati.

(2) In cazul in care intre persocana evaluata si evaluator exista diferenfe de opinie
asupra consemnirilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere ai
persoanei evaluate. Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de

vedere comun.
Art.64. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor

si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5,
nota expriménd aprecierea gradului de indeplinire.



Art.65. (1) Pentru a obfine nota finald a evaluatorului se face media aritmeticd a
notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetici
a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu. dupi caz.

(2) Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 - nivel maxim

Art.66. - Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale. dupd cum
urmeaz3;

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

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;

c)intre 3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4.51-5,00 - foarte bine.

Art.67. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare fisa de evaluare se
inainteazi contrasemnatarului,

(2) Calitatea de contrasemnatar o are salariatul ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a institutiei Orasul Comanesti.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are Primarul orasului Comanesti,

raportul de evaluare nu se contrasemneaza,

Art.68. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului
in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitaii;

b) intre evaluator §i persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi
solufionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art.69. (1) Salariafii nemulfuimifi de rezultatul evaludrii pot sd il conteste
la conducitorul institutiei.

(2) Contestatia se formuleazid in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de
15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicad salariatului in termen de S zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatici formulate se poate

adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.70. In cazul in care, in urma evaluirii anuale, salariatul nu corespunde profesional
locului de muncd in care este incadrat. respectiv atunci cand la evaluarea performantelor
profesionale anuale a obtinut calificativul ,, nesatisfacitor", acesta poate fi concediat pentru
motive ce {in de persoana salariatului, conform prevederilor Codului Muncii.

Capitolul VI
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE INSTITUTIEI $1 ALE SALARIATILOR.
REGULI GENERALE

Sectiunea 1. Drepturi si obligatii ale institutiei

Art. 71. Managementul institutiei este asigurat de cétre Primarul Orasului Coménesti si
este sprijinit de o echipd formatd din viceprimar, secretarul orasului, administratorul public si
conducitorii compartimentelor de specialitate (directori executivi, sefi de servicit, birouri si
compartimente).

Art. 72. (1) Primarul Oragului Cominesti indeplineste functia de autoritate publicd.
Pentru punerea in aplicare a activitifilor date In competenta sa prin actele normative



(Constitutia Roméniei, decretele Presedintelui Romdniei, hotarari si ordonante ale Guvernului,
hotarari ale Consiliului Local al Orasului Comanesti ), primarul beneficiazi de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.

(2) Primarul, Viceprimarul, Secretarul oragului impreund cu aparatul de specialitate
constituie o structurd funcfionald cu activitate permanenti.

Art. 73. Primarul are functia de ordonator principal de credite.

Art. 74. Pnimarul, in calitate de conducator al aparatului propriu de specialitate are
urmdtoarele atribufii principale, exercitate prin intermediul §i cu sprijinul aparatului de
specialitate:

a. Sd stabileascd modul de organizare §i de functionare al institutiei;

b. sd stabileascd prin "fisa postului" atributiile corespunzitoare pentru fiecare
angajat, la propunerea conducitorului compartimentului de specialitate §i/sau coordonarca
Compartimentului Resurse umane;

¢. sa dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariafi, sub rezerva legalitatii lor;

d. sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
in mod direct sau, dupd caz, prin gefii compartimentelor de specialitate;

e. sd aplice sancfiuni disciplinare atunci cind se constati ci au fost sivérsite
abateri, potrivit legii.

Art. 75. (1) Primarul, direct ori prin intermediul compartimentelor de specialitate, in
calitate de angajator are, in principal, urmitoarele obligaii:

a si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor
care privesc desfisurarea relatiilor de munci;

b. s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditii corespunzitoare de munc;

¢. sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele
individuale de muncd, dupi caz;

d. sd se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile i interesele salariatilor;

¢. sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum i
sd refind i sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f si elibereze la cerere toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului;

g numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupad caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

h. sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele
tegalitatii $i in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa postului;

i. s exercite In permanenta controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare
salariat a sarcinilor sale de serviciu prevdzute in fisa postului;

j. sd constate sdvirsirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de
salariati,

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

. garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
salartatilor in conformitate cu prevederile contractului colectiv de munci si a legislatiei in
vigoare;

m. sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncid §i asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munci, precizind: riscurile specifice postului, data la care
contractul individual de munca urmeaz3 si-si produca efectele, natura contractului individual
de muncé, durata concediului anual de odihna, conditiile de acordare a preavizului si durata



acestuia, salariul de bazi si alte clemente constitutive ale salariului, precum si data plitii
salariului, durata normali a muncii, locul de muncd, atributiile si raspunderile fiecaruia;
programele individualizate de munci si de lucruy;

n. s asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de
odihnd, precum si conditiile specifice, dupi caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

0. s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara
cazurilor prevazute de dispozitiile legale;

p. s pléteasca salariile inaintea oricéror alte obligatii banesti.

2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

Art. 76. Salariatii Institutiei publice ORASUL COMANESTI si cei din serviciile

publice subordonate Consiliului Local Comainesti au urmitoarele drepturi:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b. dreptul la pauza de masé, repausul zilnic i sdptamanal;

c. dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;
d. dreptul la demnitate in munci;

e. dreptul la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:

f. dreptul de alegere ori exercitare liberd a profesiei sau activitatii;

g. dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la
toate nivelurile ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile;

h. dreptul la venituri egale pentru munci de valoare egald;

1. dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare,
specializare profesional;

j. dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legti;

k. dreptul la conditii de munca ce respectd normele de sinatate §i securitate in munci;

I. dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

m. drepturi egale pentru femei si barbati.

n. dreptul la securitate §i sdnétate in munci;

o. dreptul de acces la formarea profesionali;

p. dreptul la informare si consultare;

r. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului in munca;

s. dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

t. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.77. (1) Salariatii beneficiazd in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Institutia publica Orasul Comanesti este obligata si asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cidrora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legiturid cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept.
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

Art.78. - Institutia publica Orasul Comanesti este obligatd sd il despédgubeascd pe
functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa institufiei. un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art 79. Salariatului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a. sd respecte strict programul de lucru;

b. 53 indeplineascid Intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform figei
postului si a dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;

c. sdrespecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;

sd se prezinte la controlul medical periodic, conform programirii ficute de

Compartimentul Protectia Muncii;
d. s apere bunurile institutiei indiferent de localizarea acestora;



e si informeze conducitorul locului de muncid despre orice situatie
perturbatoare sau generatoare de prejudicii;

f sd promoveze raporturite colegiale $i mentinerea comportdrii corecte in
cadrul relatiilor de munei;

g sd anunfe conducdtorul locului de muncd in situatia in care beneficiazi de
concediu medical, de Tndata si sa-1 prezinte platitorului in ziua eliberarii;

h. s foloseasca instalatiile, tehnica de calcul, dotarile incredintate la parametrii de
funcfionare mentionati in documentatia tehnici si in conditii de deplind siguranti;

1. sd gospoddreascd cu grij@ materiile prime, materialele, combustibilii si energia,
inlaturand orice neglijenta in pastrarea §i administrarea bunurilor materiale;

J. s& se asigure, atunci cénd este ultima persoana care padrdseste Inciperea, cd toate
instalaiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, etc.) se afla
in stare de nefunctionare;

k. sd respecte cu strictete normele de sanitate §i securitate a muncii §i cele privind
folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricdror
situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile instituiei, integritatea corporalid
sau sandtatea unor persoane;

L. sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei
in interes personal;

m. sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in contractul individual de
munci, precum si in fisa postului §i actele normative in vigoare;

n. sa fie fidel fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

0. sd respecte secretul de serviciu;

p. sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor $i raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legatura cu munca sa;

r. sd respecte principille impartialitatii §i nediscrimindrii; salariatii institugiei sunt
obligai s aibd o atitudine obiectiva, neutr faji de orice interes politic, economic, religios,
sau de altd naturd in exercitarea atributiilor specifice postului;

s. sa-si Indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

t. salariafii sunt obliga{i ca, in cadrul relatiilor de serviciu, si nu aduci atingere
onoaret, reputatiei st demnitafii persoanelor cu care intrd in contact, prin natura relatiilor de
serviciu, salariati ai institutiei sau din afara acesteia;

u. salariaii sunt obligati sd foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotirile institutiei
pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului.

Art. 80.(1) De asemenea, salariatul are urmitoarele interdictii:

a. s nu efectueze, in timpul programului de lucru, activitafi care nu au legatura cu
sarcinile de munca specifice;

b. s pardseasca locul de munca fird aprobarea sefului ierarhic;

c. sa Inceteze nejustificat lucrul;

d. sa falsifice actele privind diversele evidente;

€. sd scoatd sau si depoziteze in incinta institutiei bunuri materiale fird forme
legale;

f sa pretinda/primeascd de la alfi salariati, studenti sau persoane striine
avantaje pentru exercitarea atribufiilor de serviciu;

g s foloseascd numele institutiei, departamentului, in scopuri care pot duce la
prejudicierea institufiei;

h. sa introducd in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale
sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in
activitatea curent;



i. sd comitd sau si incite la orice act care tulburd buna desfisurare a activitafii
institutiei;

j. s& foloseascd in interes personal bunurile sau capacitatile institutiei ;

k. sd simuleze boala;

L. s instrdineze oricare bunuri date in folosintd sau pastrare;

m. si introducd gi/sau si faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor
striine fard ca acestea si se afle in interes de serviciu,

n. intrarea sau iesirea din incinta institutiei prin alte locuri decat cele stabilite de

conducere;

o. distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu,

p. folosirea calititii de salariat pentru ob{inerea de avantaje in scop personal;

t. sd nu introducd in institutie unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

s. efectuarea orelor suplimentare fard acordul conducerii;

t. iesirea nejustificati din incinta institutiei in timpul orelor de program;

t. consumul i introducerea in incinta institutiei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a
substan{elor si medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de
lIucru;

u. sd participe la acte de violenta sau si le provoace;

v. s& intarzie la programul de lucru;

X. s& absenteze nemotivat de la serviciu;

y. si foloseascid violenta fizica sau de limbayj;

Z. hartuirea sexuali.
(2). Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate la art. 79 si art. 80 (1)
constituie abatere st va fi sanctionati disciplinar, material, civil sau penal, dup caz.

Sectiunea II
Drepturile si indatoririle functionarilor publici

A. Drepturile functionarilor publici

Art.81. (1) Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala,
origine sociald sau de orice altid asemenea naturi.

Art.82. - Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il
vizeazd In mod direct.

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

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sd infiin{eze organizatii sindicale, si adere la
ele §i sé exercite orice mandat In cadrul acestora.
(3) Functionarii publici pot detine simultan functia publicd si functia in organele de

al conflictelor de interese care le este aplicabil.
{4) Functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop protejarea intereselor profesionale.
Art.84. (1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in condiftile legii.
(2) Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi

salariale pe durata grevei.



Art.85. (1) Pentru activitatea desfaguratd, functionarii publici au dreptul la un salariu
compus din elementele previzute in legea cadru privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

(2) Functionarii publici beneficiazd de prime si alte drepturi salariale, in conditiile
legii.

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

Art.86. (1) Durata normald a timpului de lucru pentru functionarii publici este, de
reguld, de 8 ore pe zi i de 40 de ore pe saptimani.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritéfii sau institutiei publice
peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale ori declarate zile
nelucrdtoare functionarii publici au dreptul la plata sau compensarea cu timp liber
corespunzator a orelor prestate peste durata normali a timpului de lucru potrivit prevederilor
legale. Numirul orelor platite cu sporul de 100% nu poate depisi 360 intr-un an.

Art.87. (1) Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate
publicd, in conditiile legii.

Art.88 Funcfionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la
concedii medicale si la alte concedii,

Art.89. - In perioada concediilor de boal3, a concediilor de maternitate i a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta i nu pot fi
modificate decét din initiativa functionarului public in cauzi.

Art.90. — Institutia publica Orasul Comanesti are obligatia si asigure functionarilor
publici conditii normale de munci si igiens, de naturi si le ocroteasca sinitatea st integritatea
fizicd si psihica.

Art91. - Funcfionarii publici beneficiazi de asistentd medicali. proteze si
medicamente, in conditiile legii.

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

Art.93. (1) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei. care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariuluj de
baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

B. Indatoririle functionarilor publici

Art. 94. (1) Functionarii publici au obligatia si isi indeplineasca cu profesionalism,
impartialitate §i in conformitate cu legea indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice
faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si
inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activititii
institutiei publice in care isi desfigoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetitenilor.

(3) Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionali
si civica previzute de lege.

Art.95. (1) Functionarilor publici le este interzis s3 ocupe functii de conducere in
structurile sau organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite



conform statutului acestora, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langd partidele
politice,

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se
abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice,
sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim
juridic ca §i partidelor politice.

Art.96. (1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publici pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

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

(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris i motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale. Daca cel care a emis
dispoziia o formuleaza in scris, functionarul public este obligat si o execute, cu exceptia
cazulut in care aceasta este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea si aduci la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

Art.97. - Functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor
de interes public.

Art.98. (1) Functionarilor publici le este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) La numirea intr-o functie publicd, precum i la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati si prezinte, In conditiile legii, conducatorului institufiel
publice declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeazi anual, potrivit legii.

Art.99. (1) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de
citre superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate.

(2) Functionarilor publici le este interzis sd primeasca direct cereri a caror rezolvare
intrd in competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cérora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum $i s intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art.100. - Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al

Sectiunea I1I

Drepturile si obligatiile 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 si sdptamanal;
¢)dreptul la concediu de odihna anual;
d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
¢) dreptul la demnitate in munc;

f) dreptul la securitate §i sinatate in munci;



g)dreptul la acces la formarea profesionala:

h)dreptul la informare si consultare;

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

j} dreptul ia protectie in caz de concediere;

k} dreptul la negociere colectiva si individuali;

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 munci aplicabile.

B. Obligatiile personalului contractual

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

a)obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii
revin conform fisei postului;

b)obligatia de a respecta disciplina muncii;

c)obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munci;

d)obligatia de fidelitate fatii de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

€) obligatia de a respecta misurile de securitate si sinitate a muncii in unitate:

1) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Capitolul IX

Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art.103. (I) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza
Primarului orasului Comanesti, sau inlocuitorului de drept al acestuia.

(2) Aceste cereri vor primi in momentul depunerii un numar de inregistrare la
registratura institutiel care va fi comunicat salariatului.

(3) Cererile sau reclamatiile anonime se claseaza.

(4)Primarul orasului Comanesti va analiza cererea si va da un raspuns motivat.

(5)Raspunsul va fi redactat in formi scriss, va fi semnat de citre Primarul orasului
Comanesti §i persoana careia i-a fost trimisi cererca spre solutionare. Raspunsul va fi
comunicat salariatului intr-un timp cét mai scurt, neputind depisi 30 de zile.

(6) Acolo unde este cazul - cereri de concediu de odihni, concediu fird platg,
recuperdri, etc., cererile vor fi vizate in prealabil de seful ierarhic direct si de citre
compartimentul resurse umane nainte de a fi inmanate Primarului orasului Comanesti.

Art.104 (1) Orice informatie privind activitatea desfisurati de Institutia publica Orasul
Comanesti se di de citre Compartimentul Relatii cu Publicul in urma unor solicitiri verbale
sau scrise.

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



Capitolul X

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

Art.105. - Prezentarea la program este obligatorie pentru tofi salariatii aparatului de
specialitate al Primarului orasului Comanesti. Evidenta prezentei la serviciu se face pe baza
condicii de prezenta.

Art.106. - Pentru intdrzierea la serviciu se stabileste:

- pentru intirzieri de péna la 60 de minute se ponteazi o ord mai pufin;

- pentru intirzieri de peste 60 de minute, pina la 120 de minute, se ponteaza 2 ore
mai putin;

- pentru Intarzieri de peste 120 de minute, se ponteazi o absen{d nemotivata.

Art.107, (1) Prezenta la serviciu, consemnat in condicile de prezent, se va regisi in
foile colective de prezenti.

(2} Tnainte de inceperea programului de lucru, precum i la sfargitul programului de
Iucru, salariaii sunt obligati si semneze condica de prezent.

(3) Rdmaénerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face numat
pentru rezolvarea unor probleme urgente cu acordul gefului ierarhic superior..

(4) Salariatii care intirzie de la programul de lucru stabilit trebuie sd raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora.

Art.108. (1) Pentru plecarile in teren se va infiinta un Registru privind iesirile/intrérile
din institufie a salariatilor. Registrul va contine urmétoarele elemente: nr.crt.. numele si
prenumele salariatului, data, ora plecdrii din institutie, motivul plecérii, ora intoarcerii,
semnitura salariatului.

Art.109, - La cererea salariatului se acordd ore de invoire, pana la 1 zi/luna, fara plata,
cu posibilitatea de recuperare in urmétoarele situatii:

-citatii in fata organelor de cercetare penald sau judecétoresti,

-alte situatii, cand subordonatul solicitd pentru rezolvarea unor probleme de interes
personal iar activitatea institutiei permite.

Capitolul XI

Timpul de lucru si timpul de odihni
Sectiunea I Timpul de lucru

A. Durata timpului de lucru

Art.110. - (1) Timpul de lucru reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazi
munca, se afld la dispozitia angajatorului §i indeplineste sarcinile $i atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munc3, contractului colectiv de muncd aplicabil,
dispozifia de numire in functia publici si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salariafii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munci
este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe sdptamana.
{3} - Repartizarea timpului de munci in cadrul siptdménii pentru personalul din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Comanesti care nu desfasoard
activitdfi in schimburi este:



a)Luni-miercuri 8,00- 16.00

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

Art.111 (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore
pe s@ptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe siptimani, cu condifia ca media orelor de munci, calculati pe o
perioadd de referinfa de 4 luni calendaristice, si nu depdseasca 48 de ore pe saptimani.

(3) La stabilirea perioadei de referintd nu se iau in calcul durata concediului de odihni
anual si situatiile de suspendare a raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca.

B. Munca suplimentari

Art.112. (1) Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal,
este consideratd munca suplimentari.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuati fira acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Art.113. (1) La solicitarea angajatorului salariafii pot efectua munci suplimentari, cu
respectarea prevederilor legale, dupi caz.

(2) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabiliti potrivit prevederilor legale,
dupa caz, este interzisa, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru alte lucriri urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori Inlaturarii 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 functie de executie si de
conducere se realizeaza potrivit prevederilor legale.

C. Munca de noapte

Art.115. - Personalul care, potrivit programului normal de lucru, 151 desfagoari
activitatea in timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiazi pentru orele lucrate in acest
interval de un spor pentru munca prestati 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.

D. Repausuri periodice

Art.116. - Repausul siptiméinal pentru salariatii care nu desfagoard activitiji in
schimburi se acordi in doua zile consecutive, respectiv in zilele de simbita $1 duminici.

Art. 117.(1) Zilele de sarbatoare legali in care nu se lucreaza:

- | si 2 ianuarie;

- prima $i a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima 5i a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului; :

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun;



- doué zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele aparfinind acestora.

(2) Pentru salariatfii care se afld in concediu de odihnd, zilele in cauzad nu se iau in
calculul concediului de odihna.

Sectiunea II
Timpul de odihna
A. Concediul de odihné anual

Art.118. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

Art.119. (1) Durata concediului de odihnd anual se stabilegte in raport cu vechimea in
munci, dupd cum urmeazi:

péni la 10 ani -21 zile lucritoare

peste 10 ani - 25 zile lucritoare

(2) Concediul de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaz, precum gi zilele libere plitite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.120. (1) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an. (2) In cazul in care
salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnéd neefectuat intr-o perioada de 18 luni,
incepédnd cu anul urmator celui in care s-a néscut dreptul la concediul de odihné anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in
cazul Incetdrii contractului individual de munci sau a raportului de serviciu in cazul
functionarilor publici.

Art.121. (1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari
individuale stabilite de Primarul orasului Comanesti cu consultarea salariatului. Programarea
se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(2) In cazul in care programarca concediilor se face fracfionat, Primarul orasului
Comanesti este obligat sd stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-
un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt pentru personalul
contractual si cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt pentru functionarii publici.

Art.122. - Salariatul este obligat s efectueze in naturd concediul de odihnd in perioada
in care a fost programat, cu exceptia situagiilor expres prevézute de lege sau atunci cand, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art.123. (1) Concediile de odihna efectuate in afara programaérilor se aproba de citre
Primarul orasului Comanesti sau de inlocuitorul acestuia .

Art.124. (1) Pe durata concediului de odihnd, salariafii au dreptul la o indemnizatie
calculatd conform reglementarilor legale.Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma,
indemnizatia de concediu de odihni se calculeazd aviandu-se in vedere veniturile cuvenite
pentru fractiunea sau fractiunile de normai care se iau in calcul.

(2) La determinarea indemnizatiei concediului de odihnd se vor lua in calcul, pe linga
salariul de bazi, §i sporurile de care beneficiaza, potrivit legii.

(3) Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste la cerere de citre angajator cu cel
putin 5 zile lucritoare inainte de plecarea in concediu.



Art.125. (1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru
motive obiective,

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forta
mMajora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci.

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

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nagterea sau cdsatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pénd la gradul al I1I-lea a
salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile Iucratoare;

d)controlul medical anual - o zi lucritoare;

¢) donatori de sange - conform legii;

f) transfer in interes de serviciu in alti localitate - 5 zile lucrétoare;

g)tatal copilului nou ndscut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucritoare +
10 zile daci a urmat un curs de puericultura.

Art.127. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii
fara platd aprobate de Primarul orasului Comanesti. Concedii fir3 platd pot fi acordate si
pentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul partilor.

(2) Primarul orasului Comanesti poate respinge solicitarea salariatului numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activititii.

B. Concediile pentru formare profesionali

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

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fira plata.

Art.129. (1) Concediile fara plata pentru formare profesionali se acordi la solicitarea
salariatului, pe perioada formérii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Primarul orasului Comanesti poate respinge solicitarea salariatului numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitafii,

Art.130. (1) Cererea de concediu firi platd pentru formare profesionald trebuie sa fie
inaintata angajatorului cu cel putin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum gi
denumirea institufiei de formare profesionali.

(2) Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invifdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul
institufiilor de invafdmént superior, cu respectarea conditiilor stabilite 1a alin. (1).

Art.131. - Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din
durata concediului de odihna anual si este asimilati unei perioade de munci efectiva in ceea
ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.



Capitolul. XII
Raspunderea disciplinari a salariatilor din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului orasului Comanesti

Sectiunea I

Raspunderea disciplinard a functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Comanesti

Art.132. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre funcfionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
civicd previzute de lege constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinatd a
acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

¢) absente nemotivate de Ia serviciu,;

d) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau stiruinjele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest
caracter;,

g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfisoara activitatea;

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

i) refuzul dea indeplini atributiile de serviciu'
de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii pubhcl,

k) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functier publice si functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisi;

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, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea In functia publici pe o perioadi de pédna la un an.

e) destituirea din functia publica.

(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine secama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvirsitd, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanc];iuni disciplinare care nu
au fost radiate in conditiile prezentei legi.

(5) Sanctiunile dlsmplmare se apllca in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii
comistei de disciplind cu privire la sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ant
de la data savarsirii abaterii disciplinare.

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



$1 ca infracfiune, procedura angajarii rispunderii disciplinare se suspenda pand la dispunerea
neinceperii urmiririi penale, scoaterii de sub urmirire penald ori incetérii urmaririi penale sau
péna la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(7) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savirsit o abatere disciplinard poate infuenta cercetarea administrativd, conducatorul
autoritdfii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului
public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritdtii ori institufiei publice.

(8) Mustrare scrisi se poate aplica direct de citre persoana care are competenia legala
de numire in functia publica.

(9) Celelalte sanctiuni disciplinare se aplici de persoana care are competenia legald
de numire in functia publici, la propunerea comisiei de disciplina.

(10) Sanciiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptet sidvérsite si 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 imputi se
consemneazi intr-un proces-verbal.

(11) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeazi:

a)in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 132
alin. (3) lit. ,,a";

b)in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate,
sanctiunile disciplinare prevazuta la art. 132 alin. (3)1it. ,,b"- d";

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuti la art. 132 alin.
(3) 1it. ,,e".

(12) Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin dispozitie a angajatorului
emisd in forma scrisi.

Sectiunea I1

Raspunderea disciplinara a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti

Art.133. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinari, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constati ci acestia au
sdvarsit o abatere disciplinari.

(2} Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o
acfiune sau inactiune savérsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.134. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul sdvérseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.



(2) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salartatului nu i se aplicA o noul sancfiune disciplinard in acest termen. Radierca
sanctiunilor disciplinare se constati prin dispozifie a angajatorului emis3 in forma scrisi.

Art.135. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.136. - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savérgite de salariat, avindu-se In vedere urmaitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savirsita,

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art.137.(1) Sub sanctiunea nulittii absolute, nicio méasura, cu exceptia celei
prevazute la art. 134 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei
cercetdri disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasuririi cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
In scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizéndu-se
obiectul, data, ora si tocul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutid in conditiile fard un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarit disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s3
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
toate probele st motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la
cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.138. - Angajatorul dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o dispozitie

emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinji
despre savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savirsirii faptei.

Capitolul XHI

Dispozitii finale

Art.139. Prezentul regulament intern contine norme obligatorii pentru desfasurarea
activittii salariafilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti.

Art.140. Respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern constituie sarcind de
serviciu pentru tofi salariatii aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti.



Art.141. (1) Prevederile Regulamentului Intern se aduc la cunostint de catre personalul de
conducere pentru personalul de executie din subordine. pe bazi de proces verbal intocmit cu
ocazia informirii salariatilor. Procesul verbal se depune la Compartimentul Resurse Umane.

(2) Prezentul Regulament Intern se aplici de la data aducerii la cunostin{i a
salariatiior.

PRIMAR, Avizat pentru legalitate,
ec. Viorel Miron Secretarul orasului,
Jjurist Daniela Chirila




