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ANEXA NR. 1
la Dispozitia nr. 3£ / 22 .08 .2025

REGULAMENT INTERN

de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihai Viteazu, jud.
Constanta

Prezenta Reactualizare a Regulamentului intern de organizare si functionare a Primdriei
comunei Mihai Viteazu, judetul Constanta, s-a intocmit in conformitate cu urmatoarele prevederi
legale in vigoare:

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codului Muncii, republicatd, cu modificarile i
completirile ulterioare,

- prevederile art.155 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

- prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenjei in
exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completirile ulterioare;

- prevederile H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificérile si completérile ulterioare;

- prevederile H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare §i functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificérile si completirile ulterioare;

- prevederile Legii nr.319/2006 a securiti{ii $i sandti{il in muncd, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificirile si completarile ulterioare ;

- prevederile Legii nr.210/1999 a concediului paternal;

- prevederile O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriiri
sociale de sandtate, cu modificérile si completiirile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificirile si completérile ulterioare;

- prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati
si femei, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitdtii de
tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii §i furnizarea de
bunuri §i servicii, cu modificirile si completdrile ulterioare, avind drept scop asigurarea
disciplinei muncii in cadrul Primariei Comunei Mihai Viteazu, Judeful Constanta.
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CUPRINS:

PARTEA I - REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Dispozitii generale

Capitolul 1. Proteciia, igiena si securitatea in munca

Capitolul 2. Selecia si incadrarea in munci a salarialilor. Salarizarea. Timpul de muncd, timpul
de odihna

Capitolul 3. Drepturile si obligatiile primarului Comunei Mihai Viteazu si ale salariatilor.

Capitolul 4. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamaiilor individuale ale salaragilor.

Capitolul 5. Norme de conduitd morala si profesionald. Disciplina muncii.

Capitolul 6. Abateri disciplinare si sanc{iuni aplicabile.

Capitolul 7. Reguli referitoare la procedura disciplinara.

Capitolul 8. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariafilor.

Capitolul 9. Protectia maternitafii la locul de munca.

Capitolul 10. Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incélcare a demnitéii

Capitolul 11. Dispozitii finale.
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Dispozitii generale

Munca si protectia socialdi a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Romaniel. Astfel, dispozitiile constitutionale (art.41) previad: “Dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum i a locului de munci este libera.”

Masurile de protectie privesc securitatea §i igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si
al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul siptiméinal, concediu de odihna
platit, prestarea muncii in conditii grele, precum gi alte situatii specifice.

Constitufia interzice munca forfatd §i consacra dreptul la greva al salariatilor pentru
apdrarea intereselor profesionale, economice si sociale.

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competeniele si atributiile, precum
sl gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin autoritatilor locale.

Prin prezentul regulament specificam sensul urmétoarelor notiuni:

1. Compartimentul de munci este compartimentul prevazut in organigrama Primiriei, in care
isi desfidgoard activitatea un colectiv de salariafi ai Primdriei, salariati care au de indeplinit sarcini
de serviciu prevazute in figele posturilor, in prezentul Regulament intern, precum si in
Regulamentul de Organizare §i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei
Mihai Viteazu.

2. Salariat este persoana fizicd cu care Primiria a incheiat un contract individual de munca sau
raport de serviciu, persoand céreia i s-au stabilit, prin figa postului, atributii si responsabilitati in
vederea realizérii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de munc din care face parte.
3. Contractul colectiv de muncii / Acord colectiv este contractul care poate fi incheiat intre
Sindicatul salariatilor §i primarul comunei Mihai Viteazu, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 53/2003 privind Codul Muncii modificatd, ale Legii nr. 130/1996, privind Contractul
Colectiv de munca republicati i modificaté, ale Legii nr. 54/2003, privind legea Sindicatelor

4. Locul de munci este locul/spatiul in care salariatii isi desfigoard activitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

S. Primarul comunei Mihai Viteazu este reprezentantul legal al Primariei comunei Mihai
Viteazu, avénd calitatea de angajator, conform Legi nr.53/2003 privind Codul Muncii si conform
O0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

In cadrul relatiilor de munci funcfioneazi principiul egalitatii de tratament fai de toti
salariatii $1 angajatorii.

Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenenti nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, opfiune politici, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta orl activitate sindicali, este interzisa.

Constituie discriminare directsi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitarii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

Constituie discriminare indirectd actele si faptele inte
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Capitolul 1.
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA A SALARIATILOR

Art.l1 Consiliul local ca autoritate deliberativi si primarul ca autoritate executiva se
obligd, prin masurile pe care le dispun, si asigure securitatea $i sindtatea salariafilor in toate
aspectele legate de munca, fari a crea salariatilor obligatii financiare.

a) angajatorul va asigura condifiile necesare ca sarcinile de muncd si activitigile
corespunziitoare si fie organizate astfel incat exigentele profesionale s corespunda capacitatii
fizice, fiziologice si psihologice ale salariafilor, iar solicitarea profesionald sd fie in limitele
normale. Periodic se face o verificare a aptitudinilor profesionale si personale ale salariatilor cu
funetii de decizie, cu atributii in interpretarea legilor in domeniul lor de activitate, cu atributii
privind relatiile cu cetdtenii, (inclusiv examen psihologic).

b) pentru asigurarea securitdtil $1 sinftdtil in munci a salariatelor gravide si/sau mame
liuze sau care aldpteaza, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor
privind iglena, protectia sdnatdfii si securitatea in muncd a acestora in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia materniti{ii la locurile de munci, modificata si
completati.

Art. 2

(1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sinfitatea in muncd se completeazi cu
dispozitiile legii speciale, ale contractului colectiv de muncd, precum §i cu normele si
normativele de protecfie a muncii.

(2) Masuri necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activititile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
normelor §i normativelor de protectie a muncii, de catre responsabilul cu Protectia Civila si PSI,
in colaborare cu compartimentele de munca.

Art. 3 Instruirea salariajilor in domeniul securitaii si sdnitdfii in munci se face la
angajare (instructajul general realizat de cétre responsabilul cu Protectia civild si P.S.I) si
periodic,

Art. 4 Salariafii sunt obligati sd-si insuseascid si si respecte normele de protectie a
muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor, sd acorde primul ajutor in caz de accidente de
muncé, celor accidentati.

Art. 5

(1) Incéalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, administrativa, materiali, civila, contraventionald sau penala, dupé caz,
potrivit legii.

(2) Nerespectarea regulilor gi masurilor stabilite privind sinitatea si securitatea in munci,
inclusiv neluarea misurilor i neaducerea la cunostinfa salariatilor a acestora de cétre cei cu
atribufii in acest sens constituie abatere si se sanctioneazd disciplinar, patrimonial,
contravenfional sau penal, dupa caz.

(3) f‘tng,ﬂ]atnrul asigura masunfe necesare cu prmre la respectarea dlspr:-m;nlﬂr cuprinse
e, institutiile
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Capitolul 2.

SELECTIA ST INCADRAREA IN MUNCA A SALARIATILOR. SALARIZAREA.
TIMPUL DE MUNCA, TIMPUL DE ODIHNA.

Art. 6 Incadrarea in munci a salariafilor in Priméria comunei Mihai Viteazu se face in
condifile legii, in limita posturilor vacante, Data i locul de desfasurare a concursului, precum si
conditiile stabilite pentru inscriere vor fi anuntate la sediul institutiei si in mass-media locali, cu
15-30 de zile inainte de data desfasurarii lui.

Art. 7 In cadrul relatiilor de muncd din Priméria comunei Mihai Viteazu funcijioneaza
principiul egalitifii de tratament fati de tofi angajatii. Orice discriminare directd sau indirect
faid de angajafi, bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsta,
apartenenia nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap,
situagie sau responsabilitate familiard, apartenenta sau activitate sindicald, este interzisi.
Hartuirea sexuald, aga cum este definitd de lege, este considerata ca fiind abatere disciplinara si
sancfionatd conform art. 264 din Codul muncii.

Art. 8

(1) Salariafii Primériei comunei Mihai Viteazu beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii pe care o desfigoard, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munci, precum si
de respectarea demnitatii si a congtiintei lor firé nici o discriminare.

(2) Salariafilor Primiriei comunei Mihai Viteazu le sunt recunoscute dreptul la plata
egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, dreptul la protectie impotriva concedierii ilegale.

Art. 9 Relafiile de muncié se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinge.

Art. 10

(1) Intre primar — ca reprezentant legal la Primiriei - §i Sindicatul salariatilor — ca
reprezentant al salariatilor — se incheie anual Contractul (Acordul) colectiv de muncid (cu
posibilitatea de a fi prelungit conform clauzelor sale) prin care se stabilesc conditiile de munca,
salarizarea gi alte drepturi si obligatii ce decurg din raporturile de munca.

(2) Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de munca sunt obligatorii atat pentru
primar, cét §i pentru salariafii Primériei comunei Mihai Viteazu.

Art. 11

(1) La angajare se incheie contractul individual de munci (actul administrativ de numire)
intre primar ca reprezentant al Primiriei si salariat, in baza céruia se presteazd munca in
schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.

(2) Clauzele contractului individual de muncd (raportului de serviciu) nu pot contine
prevederi contrare sau drepturi sub nivel minim stabilit prin acte normative sau prin Contractul
(Acordul) colectiv de muncd. Contractul individual de muncd se incheie dupd informarea
prealabila a persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale care vor fi inscrise in
el.

Art. 12 Contractul individual de munca (raportul de serviciu) se incheie (se exercitd) pe
duratd nedeterminati sau in unele cazuri expres previzute de lege, pe durati determinata.

Art. 13

(1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste in contractul 1 de munci. in
functie de specificul si modul de organizare a activitatii compartimen l6r d ncd. Timpul de
muncé pe care trebuie sa-1 presteze fiecare angajat este cel prevazut devlege! Prokramul de lucru
al salariatilor Primériei se afigeaza la sediul institutiei. —\\
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(2) Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe saptimana,
inclusiv orele suplimentare.

(3) Compartimentul Contabilitate primériei completeaza lunar foile colective de prezenti
in care inscrie timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si timpul nelucrat
(pe cauze: maternitate, concediu de odihnd, concediu medical, concedin pentru evenimente
deosebite, invoiri, delegatii, absenfe nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

(4) Foile colective de prezenii constituie documentele primare care stau la baza
determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

Art. 14 Avand in vedere ¢ durata zilnica a timpulul de munca este de 8 ore, salanatn an
dreptul la o pauzi de masi de 60 minute, care este inclusi in timpul de munca.

Art. 15 Fiecarui salariat i se asigurd un repaus siptiménal de 2 zile consecutiv (sambita
si duminica), sau dublu de zile in cazul in care angajatul lucreazi in zilele de simbitd si/sau
duminica.

Art. 16

(1) Primarul in calitate de reprezentant legal al Primadriei, asiguréd pentru toti salariatii zile
libere in sdrbatorile legale stabilite prin lege.

(2) Pentru compartimentele in care activitatea prin specificul sdu nu poate fi intrerupta,
salariatilor li se asigurd timp liber in urmaétoarele 30 de zile, cu conditia sa fi muncit in zilele
stabilite prin lege a fi libere. Dacé din motive justificate nu se pot acorda zile libere pentru
munca prestatd in zilele de sarbétori legale, salariatii beneficiazi de un spor la salariu conform
Contractului (Acordului) colectiv de munca aplicabil.

Art, 17

(1) Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihna conform legii. drept care nu poate
face obiectul vreunei cesiuni, renungiri sau limitdri. Durata concediului de odihni este previizut
de lege i in Contractul (Acordul) colectiv de muncé aplicabil,

(2) Concediul de odihnd se efectueazi in fiecare an si este obligatoriu. Efectuarea
concediulul de odihni se realizeazd pe baza programirii colective sau individuale, stabilite de
primar cu consultarea salariatilor, conform legii.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihni este permisd numai in cazul incetarii
contractulu individual de munci (raportului de serviciu).

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatii au dreptul la indemnizatia de
concediu stabilitd conform legii.

(5) In cazurile expres prevdzute de lege concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea
salanatulul (pentru motive obiective) sau prin dispozitia primarului, in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

Art. 18

(1) Salanatii beneficiazi de concedii platite pentru evenimente familiare deosebite sau de
concedil fard plata, durata acestora fiind prevazuti in Contractul (Acordul) colectiv de munca.

(2) De asemenea prin Contractul (Acordul) colectiv de muncd se stabileste durata
concediului (platit sau neplatit) pentru formare profesionald la care au dreptul salariatii, precum
si conditiile de acordare.
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Capitolul 3.

DREPTURILE ST OBLIGATIILE PRIMARULUI COMUNEI MIHAI VITEAZU
SI ALE SALARIATILOR

Art. 19

(1) In cadrul Contractului (Acordului) colectiv de munca sunt prevazute drepturile si
obligafiile privind relatiile de muncé dintre cele doud péarti contractante, prin negociere, aceste
clauze regasindu-se in contractul individual de munca.

(2) Salariafii nu pot renunta la drepturile previzute de lege.

Art. 20

(1) Salariafii au in principal urmdtoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b} dreptul la repaus zilnic si siptiménal,

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate gi sandtate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat,

(2) Salariajilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) obligajia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligafia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in Contractul (Acordul)
colectiv de muncé aplicabil, precum si in contractul individual de munca:

d) obligatia de fidelitate fafi de Primédria comunei Mihai Viteazu in executarea atributiilor de
serviciu;

e) obligatia de a respecta mésurile de securitate si sindtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

In vederea asigurarii cresterii calitafii serviciului public, pentru o buni administrare in
realizarea interesului public, precum si pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publicd locald — salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihai
Viteazu se obligd sd cunoascd §i si respecte prevederile Codului de conduiti profesionala a
functionarilor publici asa cum a fost aprobat prin Legea nr, 7/18.02.2004 republicata, precum si a
Codului de conduita a personalului contractual din autoritatile si instituiile publice aprobat prin
Legea nr. 477/08.11.2004. Nerespectarea acestei clauze atrage ra ! disciplinari,
patrimoniald, contraventionald san penald, dupé caz, conform legiloyin vigodre)a salariatilor
care se fac vinovafi de incilcarea prevederilor Codului de conduiti ]::'I'ut::1"1'5151-‘.]41.5.11é1 a functionarilor
publici si a personalului contractual. | || 2R T =

Art. 21 \ig, |
(1) Primarul are, in principal, urmdtoarele drepturi: \\_}’“
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a) si stabileasci organizarea si funcfionarea institutiei;
b) s stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) s dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitétii lor;
d) sé exercite controlul asupra modulw de indeplinire a sarcinilor de serviciu a salariatilor;
e) sé constate sivadrsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanc{iunile corespunzitoare, potrivit
legii, a Contractului (Acordul) colectiv de munci aplicabil si a Regulamentului intern,
(2) Primarului ii revine, in principal, urmaroarele obligatii:
a) sd informeze salariafii asupra condifiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munci si condiiile corespunzitoare de munca;
c) si acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul (Acordul) colectiv de
muncd aphcabil s1 din contractele individuale de munca;
d) sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiara a institutiei;
e) si se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile
s1 interesele acestora;
f) sa asigure efectuarea platii pentru toate contributiile si impozitele aflate in sarcina institutiei,
precum $i sd refind $i si vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sd infiinfeze registru general de evidenta a salariatilor si s opereze inregistririle previzute de
lege;
h) si elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 22 Modificarea contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu se
poate face cu acordul pértilor. Modificarea unilaterald a contractului individual de munci sau a
raportului de serviciu este posibild numai in cazurile $i in conditiile stabilite prin clauzele
acestora, conform Legii nr.53/2003 privind Codul muncii si a O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ modificatd si completata.

Art. 23 Contractul individual de munca sau raportul de serviciu poate inceta de drept ca
urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea sau ca urmare a vointei unilaterale a
uneia dintre pérti, in cazurile si conditiile limitativ previzute de lege.

Art. 24 Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisd, dupa implinirea
unui termen de preaviz.

Art. 25

(1) Primarul asigurd accesul periodic al salariatilor la formarea profesionali.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionala, drepturile si obligatiile pértilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala sunt previizute
in Contractul (Acordul) colectiv de munca si fac obiectul unor acte aditionale la contractele
individuale de muncé sau rapoartele de serviciu intocmite conform legii.

Art. 26

(1) Sindicatul salariatilor avand ca scop apdrarea si promovarea drepturilor colective si
individuale, precum $i a intereselor profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale
membrilor sdi, participa la negocierea si incheierea Contractului (Acordului) colectiv de munca,
precum §i la tratative sau acorduri cu primarul ca reprezentant legal al Primériei.

(2) Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de munci produc cfecté’
salariatii Primdriei. Salariafii au dreptul la greva pentru apérarea intereselor lor, | & - | =

(3) Primarul ca reprezentant legal al Primériei recunoaste exercifiul siiédigaj'l;', | taturor
salariatilor, cu respectarea drepturilor i libertdfilor garantate prin Constitutie sj ¢h dispo:
Legii nr.53/2003 privind Codul muncii gi ale O.U.G nr. 57/2019, modificata si J;?ﬁ]‘pl statd,
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Capitolul 4.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 28

(1) Primarul ca reprezentant legal al Primdriei, asigurd buna organizare si desfisurare a
activitifii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariailor, rispunzind
pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal,

(2) Cererile sau reclamafiile salariatilor se primesc §i se inregistreaza prin registratura
generald a Primériei si sunt repartizate de citre primar spre rezolvare compartimentelor de
muned cu atribufii in domeniu, care au obligatia de a prezenta primarului, spre semnare, modul
de rezolvare a petifiilor salariafilor si sd expedieze raspunsurile in termenele previzute de lege.

Art. 29

(1) Raspunsurile sunt semnate de cel care a emis rispunsul si de primar.

(2) Cerenle sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

Art. 30 Salariaii Primériei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le
intocmesc/adreseazi), ci numai prin registratura generald a Primariei.

Art. 31 Eliberarea adeverinjelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care si ateste calitatea
de angajat i drepturile salariale ale solicitantului se face de catre Compartimentul Contabilitate.
Aceste adeverinte se semneazi de citre contabil si primar si se inméineaz4 salariatului in cauza
sau mandatarului angajatului indreptifit.

Art. 32

(1) Salariafii Priméariei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii institutiei, urmérind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia.

(2) Propunerile salariatilor sunt comunicate primarului.

Art. 33 Salaria{ii au dreptul sa solicite audienti la primar, cét si la alte persoane cu functii
de conducere, conform programelor de audienti, in scopul rezolvirii problemelor personale.

Art. 34 Persoanele strdine (publicul) au acces la compartimentele de munci, pentru
solicitarea solutiondrilor adresate Primdriei, conform programului afisat la intrarea in sediul
Primdriei.

Capitolul 5.

NORME DE CONDUITA MORALA SI PROFESIONALA. DISCIPLINA MUNCII

Art. 35 Pentru a asigura cresterea calititii serviciului public, o bund administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administrafia publicid locald, salariatii Primariei comunei Mihai Viteazu trebuie si respecte
urmétoarele norme de conduitd morald gi profesionali:

a) in toate actele gi faptele lor sd respecte legile |arii si sd acfioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atribuiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale; AN

b) sa apere in mod loial prestigiul Primériei Comunei Mihai Vltca,é" ‘ % ;ma'i de la orice
act sau fapt care pnate produce prejudicii imaginii si 1ntareselnHe a}eaie \acEsteia;

@ sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitate m ¢g§hn$ l:.u..l activitatea

Primériei comunei Mihai Viteazu, cu politicile si strategiile acésteia:
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d) si nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare in care
Primina Comunei Mihai Viteazu este parte;

e) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public 1n alte condifii decat cele previzute
de lege;

f) s nu acorde asistenii si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de acfiuni juridice sau de altd naturd impotriva Primériel comunei Mihai Viteazu, daci nu
au atributii in acest sens.

4 Art. 36 In relatiile cu salariatii Primariei Comunei Mihai Viteazu, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institufiei este obligat sa aiba un comportament
bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate, avind obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputajiei §i demnitd{ii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea unor
aspecte ale viefii private, formularea unor sesizéri sau plingeri calomnioase.

Art. 37

(1) Salariatii au obligafia sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligafia de a respecta demnitatea
functiei publice, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricirui conflict.

Art. 38 Salanafi desemnati de catre primar sd participe la activitati sau dezbateri publice
sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 39 Atunci cind salariafii Primériei comunei Mihai Viteazu, reprezintd interesele in
cadrul altor organizafii, institufii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitafi, acestia au
obligafia sd creeze/promoveze imaginea favorabild a Primiriei Comunei Viteazu, si nu exprime
opinil personale privind aspectele nafionale ori disputele internationale.

Art. 40

(1) Atét in cadrul Primdriei cat §i in deplasérile in interes de serviciu, salariatii au obligatia de
a prezenta o conduitd corespunzitoare, finuli decentd (haine curate, cilcate, cu o notid de
elegantd simpla, adecvati unei persoane care este salarizatd din bani publici, fird a se afisa
opulenti sau indecentd).

(2) In incita Primdriei fiecare angajat este obligat si poarte ecuson, la vedere (cu numele si
prenumele, functia, compartimentul de munca).

iirt. 41

(1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primériei comunei Mihai Viteazu sunt obligati
sd acfioneze conform prevederilor legale si si-gi exercite puterea in mod fundamental si
impartial.

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

Art. 42 In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de
evaluare sau participare la anchete ori acfiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi
prerogativele funciiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 43 In cazul in care salariatii, in exercitarea ambu;u]nr pe care le au, se afld in
situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe primar, care este obligat si ia
masurile de rigoare.

Art, 44

(1) Salariatii Primariei comunei Mihai Viteazu au obligatia s fn,i‘usééqunp | de lucru si
bunurile institufiei numai pentru desfasurarea activititii aferente functigi ]lJ'B care o detin.

(2) Potrivit atnbuuﬂc-r ce le revin, salariafii sunt obligati si aﬂlglll'ﬂ ﬁ‘ﬂum% bani
in mod eficient i justificat, conform prevederilor legale.

b
o,
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Art. 45 Salariatii Primériel comunel Mihai Viteazu pot achizifiona bunuri aflate in
proprietatea privata a statului sau a Primériel, supuse vanzirii, numai cu respectarea legii,

Capitolul 6.
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 46

(1) Incalearea cu vinovilie de cétre salanati Primériel comunel Mihai Viteazu a indatonirilor
corespunzatoare funcfiel pe care o detin, a regulilor de conduitd morala 51 profesionala prevazute
de lege si prezentul regulament constituie abatere disciplinard §i atrage raspunderea disciplinara
a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consti intr-o acfiune sau
inacfiune sdvérsitd cu vinovaiie de cétre salarat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
Regulamentul intern, contractul individual de muncéa sau Contractul (Acordul) colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozifiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 47 Constituie abatere disciplinari, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intirzierea sistematicd $i neglijentd repetatéd in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

b) absen{a nemotivati de la serviciu;

¢) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru (intirziere, parasirea locului de munca
fara aprobare);

d) atitudine ireverentioasi in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e) nerespectarea secretului profesional, a confidentialitatii lucririlor cu un astfel de caracter;

f) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

g) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, conflicte de interese, interdictii si
incompatibilititi stabilite prin lege;

h) interven{ii sau staruinie pentru solutionarea cererilor petentilor, precum si stabilirea de citre
personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in acest scop;

1) nerespectarea clauzelor previzute in Contractul (Acordul) colectiv si cel individual de
munca, precum si a angajamentelor asumate prin actele aditionale la contractul individual de
munca;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

k) desfagurarea unor activitifi cu caracter politic in timpul programului de serviciu;

1) violenta fizica si de limbaij;

m) incdlcarea demnitafii personale a altor angajati si producerea de prejudicii;

n) hirtuirea sexuala.

0) si alte atributii date de seful ierarhic superior;

Art. 48 Primarul, in calitate de reprezentant al Primériei Comunei Mihai Viteazu, dispune
de prerogativa disciplinara avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor séi ori de céte ori constati cd acestia au s@varsit o abatere disciplinara, dar acestea pot
fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, exceptie fiind
avertismentul scris, in caz contrar sanctiunea va fi atinsé de nulitate absoluta.

Art. 49 Sancfiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in cazul in care au savarsit o
abatere disciplinard sunt:
Incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespr
publice pe care o defin si a normelor de conduita profesionala si civica 2t
constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea administrativ - dis ujll ard a
(1) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte: B

= ]
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a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijen{a repetatil in rezolvarea lucririlor;

¢) absenta nemotivatd de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiulul autorititin sau institutiel publice in care funcfionarul
public isi desfasoari activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) efuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii g1 expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
funcfionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu acfioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de pénd la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadi de pénd la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune, dar poate fi
cercetat pentru alte abateri savarsite in perioada in care este sanctionat.

Incalcarea cu vinovitie de citre salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei
Mihai Viteazu — a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asiguririi relatiei cu
publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
méasuri pentru combaterea birocrajiei in activitatea de relatii cu publicul, modificati si
completata, da dreptul angajatorului sa dispund misuri de schimbare din functie si/sau (dup caz)
de suspendare pe o perioadad determinatd a Contractului individual de munca (sau raportului de
serviciu) orl de incetare a Contractului individual de munca (raportului de serviciu), conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariafi care, in activitatea lor in relatia cu publicul,
nu respectd aceste obligatii, Aceste misuri vor fi luate dupd cercetarea disciplinara prealabila si
la propunerea comisiei de disciplina andu- A

prop e discipling, respectdandu-se procedura legala. m\

Capitolul 7,
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REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.50 Sanchunea disciplinard se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
sdvirsite de salariat, avdndu-se in vedere urmitoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
¢) conseciniele abateri disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art.51 Aplicarea sanctiunii disciplinare se face numai dupd efectuarea unei cercetéri

disciplinare prealabile (mai pufin sanctiunea cu avertisment scris, mustrare scris),

Art. 52

(1) Procedura cercetérii disciplinare se declanseazd prin intocmirea referatului de
sesizare de catre conducitorul compartimentului din care face parte salariatul care a savirsit
fapta sesizata.

(2) Referatul de sesizare trebuie depus la registratura unitétii in cel mult 6 luni de la
data svérgirii faptei.

(3) Referatul se analizeaza de cétre primar care dispune sau nu cercetarea disciplinara.

(4) Dacd se dispune cercetarea disciplinard se sesizeazi comisia de disciplina
constituitd in cadrul Primériei Comunei Mihai Viteazu, pentru fapte ale functionarilor publici.

(5) Pentru fapte ale personalului contractual se emite decizia de constituire a comisiei
nsarcinate cu efectuarea cercetarii disciplinare. in termen de 5 zile de la dispunerea cercetirii

(6) In vederea desfasurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de comisie, cu semnéturd de primire a instiintarii, cu 5 zile lucratoare inainte de termenul
stabilit pentru audiere, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii, precum si aducerea
la cunogtinta a salariatului a faptei/motivului care face obiectul cercetarii prealabile disciplinare.

(7) Audierea salariatului este elementul esenfial al efectudrii cercetdrii disciplinare
prealabile il constituie audierea/ascultarea salariatului.

(8) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile acesta are dreptul si formuleze si sa
susfind toate apérarile in favoarea sa §i si ofere comisiei imputernicite sd realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, EIEHEﬁtl'E un reprezentant al sindicatului, daci este cazul.

(9) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul si ofere sefului
compartimentului de munca toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, inclusiv
dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de reprezentantul sindicatului si/sau de avocat.

(10) Ascultarea salariatului se finalizeaza prin "nota explicativd " pe care acesta o di.

(11) Audierea se consemneazi intr-un proces-verbal distinct, care contine intrebirile
formulate de membrii comisiei §i rispunsurile salariatului

(12) Cercetarea disciplinard prealabild se finalizeazi cu un proces-verbal intocmit de
comisia imputernicit, care va cuprinde propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila
sau, dupd caz, propunerea de clasare a sesizarii $i motivarea propunerii; la acesta se atageaza nota
explicativi a salariatului.

Art.53 Rezultatele cercetdrii disciplinare intreprinse de cétre comisia disciplinard se
consemneaza intr-un proces-verbal ce va cuprinde:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard si data la care
disciplinara;

<a‘tofiis,~abaterea
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b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul (Acordul) colectiv de munca
aplicabil, care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apirarile formulate de salariat in timpul cercetari
disciplinare prealabile sau motivele pentru care angajatul nu s-a prezentat la convocare
pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile;

d) raspunsurile scrise pe care le di angajatul la intrebarile formulate pe baza notei explicative
adresate acestuia de citre superiorul ierarhic; in cazul in care angajatul refuzi si raspunda la
intrebdrile adresate de cétre superiorul ierarhic, acest fapt se va consemna in prezenta §i cu
semnitura unui alt angajat din cadrul primariei;

¢) sanctiunea disciplinarad propusa pentru a fi aplicati angajatului.

Art. 54 Compartimentul cu atributii in domeniul Resurse Umane, pe baza procesului
verbal aprobat de primar, va intocmi proiectul dispozifiei pentru aplicarea sanctiunii disciplinare
cu respectarea prevederilor Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii sau ale O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ modificata si completata.

Art. 55 Dispozitia de sancfionare se preda salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

Capitolul 8.

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
PERSONALULUI CONTRACTUAL DE EXECUTIE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIHAI VITEAZU

Art.56.

(1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea
sefulur 1erarhi, prin acordare de calificative: foarte bine, bine, satisfacator si
nesatisfacator,

(2) Rezultatul evaluarii se consemneaza in raportul de evaluare,

Art.57.

(1) In vederea realizarii componentei evaluarii profesionale individuale ale personalului
contractual, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator
stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a caror activitate o
coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de
atingere a acestora.

(2) Obiectivele precazute la alin. (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului , prin raportare la postul detinut, gradul/treapta profesionala al acestuia
cunostintele teoretice, practice si abilitatile necesare exercitarii postului detinut de
personalul contractual, care corespund obiectivelor compartimentului in care isi
desfasoara activitatea personalul contractual.

(3) Indicatorii de performanta prevazuti la alin.(1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului pe upeontractual, prin
raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii pfes

(4) Obiectivele individuale si indicatorii de perfunnanta pot l .-I‘E h f]\'lm trial sau on
de cate ori intervin modificari in structura nrgﬂmzatunc a]utﬂntai:u gu Institutiei
publice. K
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Art.58. Nu pot realiza evaluari rudele si afinii pana la gradul al-TV-lea inclusiv. Daca

seful erahic superior se afla in una din situatiile mentionate, evaluarea se intocmeste

de catre o alta persoana care are cel putin acelasi nivel al functiel de conducere,

desemnata de seful institutiei publice, iar daca seful institutiei publice se afla in una

din situatiile mentionate, evaluarea se realizeaza de catre Secretarul General al

comunel Mihai Viteazu.

Art.59,

(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anulu anterior
celui ij care se face evaluarea.

(2) Activitatea de evaluare a personalului contractual se realizeaza in perioada 1
ianuarie — 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

Art.60,

(1) Evaluarea anuala se realizeaza in cadrul perioadei de avaluare prevazute
pentru personalul contractual care a desfasurat activitate profesionala in
aceeasi unitate cel putin 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile art.4. alin (2):

- Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se poare realiza si ulterior perioadei cuprinse intre
1 ianuarie — 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in
care contractul individual de munca al personalului contractual este
suspendat pe parcursul intregin perioade de evaluare.In acest caz.
evaluarea se realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la reluarea
activitatii;

- Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre
| ianuarie — 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in
care contractul de munca al evaluatorului este suspendat pe parcursul
intregii perioade de avaluare. In acest caz evaluarea se realizeaza in
termen de 5 zile lucratoare de la expirarea perioadei de avaluare;

(3) Prin exceptic de la prevederiel artd, alin(2), evaluarea personalului
contractual se realizeaza pentru o alta perioada, dupa cum urmeaza:

(a) La modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de
munca a personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv
lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

(b)La modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de
munca orl, dupa caz, a contractului individual de munca al evaluatorului,
in conditiile legii. daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de
zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de
drept sau de fapt constatata prin act administrativ de a realiza efectiv
evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau
modificarii , in conditiile legii a contractului mdmdual de munca al
evaluatorului, cu aplicarea corespunzatore a dispozitillordggale in ceea ce
priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atubei- :::H:id este posibil,
potnivit structurii organizatorice; g f"'- il

(c) Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate p T
promovat in clasa sau in grad profesional;
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( 4) Ewaluarea realizata in perioada prevazuta in situatiile prevazute la alin.(3) se

numeste evaluare partiala;

( 5) Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de
la data intervenirii situatiilor prevazute la lin.(3) si va fi luata in considerare la
evaluarea anuala;

(6) Evaluarea partiala a personalului contractual nu este necesara in situatia in care
contractul individual de munca se modifica prin delegare, se suspenda in conditiile
art. 50, lit. b ( concediu pentru incapacitate temporara de munca, ,, ( forta
majora) si,, g~ ( in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului
de procedura penala) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii , cu modificarile si
completarile ulterioare sau, dupa caz, inceteaza in conditiile art. 56, alin.(1), lit.,, a” (
la data decesului salariatului) si ..b” ( la data ramanerii irevocabile a hotararii
judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a salariatului), din
Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.61.
Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca element de
referinta:
a) Fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si
responsabilitatile corespunzatoare postului;
b) Obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;
¢) Crteriile de evaluare stabilite in prezentul regulament;
Art. 62..
(1) Procesul de evaluare se bazeaza pe urmatoarele reguli:
Se 1au in considerare atributiile inscrise in fisa postului personalului evaluat, obiectivele
individuale inscrise in raportul de evaluare si rezultatele activitatii;
Seful ierarhic superior are datoria de a nu se lasa influientat de aprecierile altor persoane si
de a evalua nepartinitor, fara prejudecati si fara a impune o atitudine de severitate sau
mdulgenta excesiva;
Prezentarea principalelor deficiente ale activitatii in perioada evaluata;
Prezentarea factorilor care se considera ca au influientat, pozitiv dar si negativ, performanta
profesionala in perioada evaluata;
Prezentarea eventualelor opinii si argumente ale personalului evaluat referitor la ceea ce se
poate face in plan profesional in anul urmator pentru prfectionarea activitatii proprii si a
structurii din care face parte;
(2) Procesul de evaluare se finalizeaza cu stabilirea obiectivelor profesionale
individuale pentru anul urmator;
Art.63.
(1) Obiectivele profesionale individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor
cerinte:
a) Sa fie specifice atributiilor functionale mentionate in fisa postului;
b) Sa fie prevazute cu termene de realizare;
c) Sa fie realiste, adica sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare
prevazute s1 cu resursele alocate;
d) Sa fie flexibile, adica sa poata fi revizuite in functie de
intervenite in prioritatile institutiei publice;

ificanle
; l“'.k.'_—ﬁTf'”*I,l ?

Art. 9 ) 2
(1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale ;inﬂ'r}ﬁ'ij:lua[e] sunt
urmatoarele: : T
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(a) Cunostinte profesionale si abilitati;

(b) Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor realizate;

(c) Perfectionarea pregatirii profesionale;

(d) Capacitatea de a lucra in echipa;

(e) Comunicare;

(f) Disciplina;

(g) Rezistenta la stres si adaptabilitate;

(h) Capacitate de asumare a responsabilitatii;

(i) Integritate si etica profesionala;

(1) Suplimentar fata de criteriile stabilite la art.(1), pentru personalul
contractual care ocupa functii de conducere se stabilesc urmatoarele
criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) Capacitatea de a organiza;

b) Capacitatea de a coordona;

c) Capacitatea de a controla;

d) Capacitatea de a decide;

; e) Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

f) Capacitatea de analiza si sinteza;

| g) Capacitate si spirit de echipa;

(2) Personalul contractual care ocupa temporat functii de conducere este
evaluat pentru perioada in care a ocupat aceasta functie,

Art.64
(1) Obiectivele profesionale individuale si criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale se noteaza de catre evaluator ci note de la 1 la 5. nota 1 reprezentand minimul, iar
nota 5 maximul. Nota finala acordata persoanei evaluate este data de media aritmetica dintre
nota acordata la indeplinirea obiectivelor si nota acordata la indeplinirea criteriilor de
evaluare a performantelor;
(2) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) Intre 1,00 si 2,50 - NESATISFACATOR;
| b) Intre 2,51 — 3,50 - SATISFACATOR;
¢) Intre 3,51 — 4,50 - BINE
d) INTRE 4,51 - 5,00 - FOARTE BINE;
Art. 65,

(1) Rapoartele de avaluare se aduc la cunostinta celor evaluati, dupa aprobare, de catre sefii
care le-au intocmit. Evaluatorii au obligatia sa asculte opiniile celor evaluati cu privire la
corectitudinea si obiectivitatea aprecierilor si sa motiveze deciziile luate;

(2) Fiecare persoana evaluata va lua la cunostinta sub semnatura rezultatele evaluarii;

Art.66.

(1) Persoanele nemultumite de evaluarea comunicata o pot contesta, in cadrul procedurii de
evaluate la conducatorul autoritatii sau institutiei publice in termen de 5 zile lucratoare de
la luarea la cunostinta.

(2) Conducatorul autoritatii sau institutiel publice solutioneaza contestatig

: rapurlului
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mod corespunzator.Rezultatul contestatiei se comunica persoanei interesate in termen de

5 zile calendaristice de la solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la ali.(1), in conditiile in care personalul contractual nu
a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), 0
copie a raportului de evaluare, certificata pentru conformitate cu originalul de catre
persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului cu
atributii in domeniului resurse umane, se comunica persoanei evaluate.

(3) Persoana nemultumita de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.67.

(1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in
vedere la:

(a) Promovarea intr-o functie contractuala superioare;

(b) Acordarea de prime in conditiile legii;

(c) Diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a
performantelor profesionale individuale, pentru persoanele care au obtinut
calificativul ,, satisfacator’

(d) Eliberarea din functia contractuala;

(2) Necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in
cadrul evaluarii performantelor individuale, stabilite in cadrul evaluarii performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual, se au in vedere la elaborarea
planului de perfectionare profesionala.

Capitolul 9.

PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 68 In ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in munca a salariatelor gravide si / sau
mame, lauze sau care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena,
proteciia snatafii i securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 69 Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia
de aceste masuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate, va
depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical;

b) angajatorii au obligatia sa adopte mésurile necesare, astfel incét:

® s previni expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea:

» salariatele si nu fie constranse si efectueze o muncd ddunitoare sanitatii sau stirii lor de
graviditate ori copilului nou-néscut, dupi caz.

c) pentru toate activitifile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee i conditii de muncd, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor, in scopul
determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau saniitatea lor si oricirei cusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii; evaludirile se efectueaza de citre angajator, cu pa '_parea ligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in £ scnsra-,'

d) angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot f1 supuse la locurile lor de munci, precum si asupra dmgt ilor eg,pr:'fpcurg din
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prevederile O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitafii la locurile de munci, asa cum a
fost modificata si completata ulterior.

Capitolul 10.

NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 70

(1) In cadrul relaiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariafii.

(2) Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, vérsta, apartenen{a nafionala, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala.

(3) Constituie discriminare directdi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferingd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele prevézute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art, 71 Angajatorii sunt obligati sa {i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin
afigare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea
egalitéfii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munea.

Art. 72

(1) Reprezentan{ii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de
confederafiile sindicale cu atribufii pentru asigurarea respectirii egalitafii de sanse si de
tratament intre femei gi barbafi la locul de muncé, primesc de la persoanele care se considera
discriminate pe baza criteriului de sex sesiziri / reclamatfii, aplici procedurile de solutionare a
acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati modificata, completata si republicata.

(2) In cazul in care nu exists organizafie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai
salariafilor are atribufii pentru asigurarea respectérii egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din uniti{i, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalitatii de sanse §i de tratament intre femei gi barbafi la locul de munca, se mentioneazi in mod
obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 73

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discrimina(i, si formuleze
sesizérl / reclamatii citre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sid
solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare / reclamatie nu a fostorerelvati la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajati care prezinti elemente de Tﬁmﬁﬁiﬁﬂuﬂla prezumtia
existentei unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, [pé baza prevedérilor Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atlﬁt'-si sesizeze institutia
competentd, cdt §i si introducd cerere cétre instania judecitoreasc ""-._Cﬂ-i:lip_l:ttr‘}!]ﬁ;,{f in a cirei

-

g




PRIMARIA COMUNE] MIHAI VITEAZU
Str. Principala nr.46 Tel. (004) 0241/ 767130
Judetul Constanta, Romania, cod: 907190 Fax: (004) 0241/ 767130
E-mail; primaria mv@hotmail.com

circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupé caz, instanta de
contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data savarsirii faptei.

Capitolul 11.
DISPOZITII FINALE

Art. 74

(1) In situatia in care una din parti (salariatul sau primarul ca reprezentant legal al Primériei)
a suferit un prejudiciu material din culpa celeilalte parti, are dreptul sa fie despégubita de catre
partea care a produs prejudiciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile.

(2) Cazurile in care opereazi rdspunderea civild, modalititile de stabilire a cuantumului
rispunderii civile, precum si persoanele (salariati ai Primdriei) implicate sunt cele previzute de
lege.

Art. 75 Salariafii Primdriei incadrati in functii publice de executie sau posturi contractuale
de execufie sau de conducere, rispund contraventional in cazul in care prin realizarea (sau
nerealizarea) unor fapte (atribufii de serviciu) se constatd sdvéarsirea unor contraventii prevazute
de Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii precum si de O.U.G nr, 57/2019 privind Codul
Administrativ, Acest lucru se intdmplé si in cazul raspunderii penale,

Art. 7 Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incéilcarii unui drept al sau.

Termenul in care angajalii pot contesta angajatorului dispozitiille cuprinse in
Regulamentul intern este nelimitat. Contestatia va fi adresatd direct Primarului Comunei Mihai
Viteazu, in scris, cu menfionarea expresi a dispozifiilor contestate, a motivelor contestirii si a
drepturilor considerate incélcate.

Termenul de solutionare §i comunicare a contestatiilor este de maximum 30 de zile.

Termenul de sesizare a instanfei judecitoresti (Tribunalul Constanta) este de 30 de zile de
la data comunicarii modului de solutionare sau de la expirarea termenului la care angajatorul
avea obligafia si dea rispuns sesizarii salariatului.

Art. 77

(1) Clauzele Contractului (Acordului) colectiv de munci se stabilesc pe baza procedurii de
negociere §i de incheiere a Contractului (Acordului) colectiv de munca stabilit de lege.

(2) Contractul (acordul) colectiv de muncd incheiat cu respectarea dispozitiilor legale
constituie legea partilor.

Art. 78 Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de munca produc efecte pentru toti
angajatii Primériei, indiferent de data angajérii sau de calitatea de membru in sindicat.

Sindicatul angajatilor este abilitat sd urmireasci respectarea drepturilor salariatilor in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu Contractul (Acordul) colectiv de muncad aplicabil,
Contractul individual de munca si Regulamentul intern.

Art. 79

(1) Salariatii Primériei Comunei Mihai Viteazu, in calitatea pe care o au si in conformitate
cu sarcinile, atributiile §i rdspunderile pe care le incumba calitatea de angajat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ-se aplici in mod
corespunzitor persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu ,;E:iz 'v|'u-€upﬁ functii
publice. S s L | B
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(3) Secretarul General al comunei Mihai Viteazu va afisa prezentul Regulament intern la
intrarea in sediul institujiei, asigurindu-se, sub semndturd, ci tofi salariafii au luat cunostin{a
despre continutul sau.

Art. 80 Regulamentul intern intrd in vigoare de la data adoptérii lui de catre Consiliul
Local Mihai Viteazu, respectiv de la data semnérii si afisérii lui la sediul Primérier Comunel
Mihai Viteazu.

PRIMAR COMP ASISTENTA SOCIALA
GRAMENI GHEORGHE SI AUTORITATE TUTELARA
“\.  LIDER NUCLEU SINDICAL ORGANIZATIA
AN B~ COMUNALA MIHAI VITEAZU
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