ROMANIA

JUDETUL [ASI

CONSILIUL LOCAL POPESTI
Tel.0232-323400, 0232-323415

HOTARAREA NR.32

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare Interna al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Popesti, Judetul fasi.

Consiliul Local al comunei Popesti,

Avind in vedere:

¢ Referatul cu nr. 2822/16.03.2017, depus de Compartimentul Resurse Umane privind
Aprobarea Regulamentului de Ordine interioara a aparatului de specialitate al primarului
comunei Popesti, Jud. lasi;

¢ Dispozitia nr. 187/16.03.2017, emisa de primarul comunei privind Aprobarea
Regulamentului de Ordine interioara a aparatului de specialitate al primarului comunei
Popesti, Jud. lasi ;

¢ Anexa cu Regulamentul de Ordine interioara a aparatului de specialitate al primarului
comunei Popesti:

¢ Prevederile H.C.L 42/23.06.2015, privind aprobarea dispozitiei cu nr. 322/04.06.2015,
emisa de primarul comunei privind completarea Regulamentului de Ordine Interioara a
aparatului de specialitate al primarului comunei Popesti, aprobat prin H.C.L nr.
53/28.11.2012;

e Prevederile H.C.L nr. 53/28.11.2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Popesti si aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al primariei comunei Popesti, jud. lasi

¢ Prevederile Contractului Colectiv de munca, inregistrat in Registrul unic de evidenta al
Inspectoratului Teritorial de munca lasi sub nr. 129/02.07.2015;

¢ H.C.L nr.56 /07.12.2012 privind aprobarea organigramei a statului de functii si statului
de personal al aparatului de specialitate al primarului comunei Popesti, Jud. lasi :

¢ Avizul Comisiilor de Specialitate ale Consiliului local Popesti;

e Prevederile Legii 188/1999, privind Statutul Functionarilor Publici, cu modificarile si
completarile ulterioare:

¢ Prevederile Legii 7/2004 privind Codul de conduit al functionarilor publici cu modificarile

si completarile ulterioare;

Pagina 1 din 3



Prevederile Legii 53/2003. actalizata prin Legea 407201 Iprivind Codul Muncii. cu

modilicarile si completarile ulterioare:

¢ Prevederile Legii 571/2004. privind protectia personalului din autoritatile publice,
mstitutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii. cu modificarile si
completarile ultericare;

e Prevederile art.36.alin. (2). lit.a). alin.3. lit.b si alin (6) lit.a) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala. republicatd, cu modificari si completdri ulterioare:

o Prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica:

¢ Prevederile Legii nr.144/21.05.2007 privind infiintarea, organizarea si functionarca A .N.]

An temetul art. 45 alin(l) din Legea nr. 215/200] privind administratia publica locald

republicatd. cu modificirile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art. 1 - Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare Interna al Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Popesti, Jud. conform Anexei care face parie integrantd din

prezenta hotardre.

Art. 2 - La data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea prevederile art.(1) al
H.C.L nr. 53/28.11.2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Popesti si aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al primariei comunei Popesti, jud. lasi si prevederile H.C.L
42/23.06.2015, privind aprobarea dispozitiei cu nr. 322/04.06.2015, emisa de primarul comunei
privind completarea Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului de specialitate al

primarului comunei Popesti.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se imputerniceste primarul

comunei st aparatul de specialitate al primarului comunei Popesti.
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Art. 4 - Secretarul comunei va face publica prin afisare la sediul Primariei Popesti si va comunica

prezenta hotarare:

~ Institutiei Prefectului judetului lasi:

Primarului comunei Popesti:

-

~  Aparatului de Specialitate si Compartimentelor din cadrul aparatului de special itate al
primarului;

~ Celor interesati prin afisare.

Data astazi, 30.03.2017
PRESEDINTE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

Dohon Dumitrn . SECRE'I‘A]’%JL COMUNEI,
o "o Drag:hzl’erru
i

/
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ROMANIA
JUDETUL IASI
PRIMARIA COMUNEI POPESTI
Tel./fax 0232 323 400
e-mail: primariapopesti@gmail.com

DISPOZITIENR. 187 din 16.03.2017

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului

de specialitate al primarului comunei Popesti

Primarul comunei Popesti,
Avand in vedere:
-referatul nr. 2822 din 16.03.2017 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de ordine

interioard a aparatului propriu al Primariei comunei Popesti ;

-Legea nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

-prevederile Legii nr.53/ 2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

-Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

-Legea nr.52/ 2003 privind transparena decizionald in administratia publica, cu modificirile si
completérile ulterioare;

-Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata;

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

-Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritifile publice, institutiile publice si
din alte unitafi care semnaleaza Tncilciri ale legii;

-Legea nr. 319/ 2006 actualizata privind securitatea si sanatatea in munca actualizata;

In temeiul prevederilor art.61 alin.(3) si (4), art.63 alin. (5) litera “e”din din Legea nr.215/2001,

privind administratia publica locald, republicati, cu modificarile s1 completarile ulterioare,

DISPUN



Art.1. Se aprobd Regulamentul de ordine interioara al Primiriei comunei Popesti pentru
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Popesti, jud. lasi, conform anexei nr. 1 care face parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. Prevederile prezentei dispozitii se aduc la cunostin{d publicd prin afisare la sediul
Primdriei comunei Popesti si se comunica persoanelor care fac parte din aparatul de specialitate al
primarului comunei Popesti, sub semnitura de catre Compartimentul Resurse Umane. -

Art.4. Secretarul comunei Popesti, jud. Jasi va comunica un exemplar din prezenta dispozitie :

-Institufiei Prefectului judetului Iasi.

PRIM!}R, Avizat pentru legalitate
LUPU VASILE Secretar,
: j Dragan Petru
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CAPITOLULI - DISPOZITHI GENERALL

ART. 1.Administratia publica locala se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor  publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, transparentei, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local,

Prin autonomia locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solution si de a gestiona in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii.

Acest drept se exercita de consiliile locale si primar, precum si de consiliile
Judetene si presedintii acestora, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

ART. 2. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicat,Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduitd al funcfionarilor publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de

conduitad al personalului contractual, Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicata, cu modificarile $1 completarile ulterioare, Legea nr. 319/2006 privind
securitatea si sanitatea in munci actualizats s1 alte acte normative care privesc raporturile
de serviciu, raporturile de munca $1 disciplina muncii.

ART. 3. Regulamentul intern se aplica tuturor salariafilor Primériei Comunei
Popesti (functionari publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de
raportul de serviciu, de felul contractului de munci sau de durata acestora. Respectarea

regulilor de discipling stabilite prin acest regulament sunt obligatorii si pentru persoanele
trimise temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in vizita, precum si studentilor
aflafi In practici, pentru perioda in care se afl3 in Incinta institutiei.

ART. 4. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc
raporturile de munci i de disciplini a muncii, aplicabile in administratia publici locali.

ART. 5. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor
prin afisarea lui la loc vizibil, astfel incat tofi salariafii s& poatd lua la cunogstinta
confinutul acestuia, ca niciun salariat si nu poatd invoca necunoasterea lui. Persoanelor
detagate, aflate in delegatic sau in vizitd, elevilor, studentilor aflati in practica, li se vor
aduce la cunostinti prevederile regulamentului intern de citre persoana cu care
colaboreazi in cadrul institutiei.

ART.6. Reprezentantii salariatilor semnatari ai regulamentului intern vor sprijini
conducerea institutiei in aplicarea si respectarea prevederilor prezentului regulament.



CAPITOLUL 1I - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULU]
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE
A DEMNITATII

ART.7. Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la muncid nu
poate fi ingradit. Orice persoana este libers in alegerea locului de munci si a profesiei,
meseriei sau a activitd{ii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s&
munceasca sau s$& nu munceascd intr-un anumit loc. In cadrul relajiilor de munca
funcfioneazi principiul egalitifii de tratament fafd de tofii salariafii si angajatorii. Orice
discriminare directd sau indirectd faid de un salariat bazati pe criterii de sex, orienlare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenfa nafionald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociali, handicap, situafie sau responsabilitate familiala,
apartenenia sau activitate sindicali este interzisa.

ART.8. Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de condi{ii de munci
adecvate activitd{ii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiinfei sale fira nicio discriminare. Tuturor
salariafilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egalid pentru
munca egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

ART.9. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitifii si al bunei
credinfe. Pentru buna desfisurare a relafiilor de munca participantii la raporturile de
muncd se vor informa i se vor consulta reciproc in condifiile legii.

CAPITOLUL I — OBLIGATIILE SI DREPTURILE CE REVIN CONDUCERII
INSTITUTIEI LA MENTINEREA UNUI CLIMAT DE ORDINE SI DISCIPLINA

ART. 10. Conducerea Primariei are in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si funcfionarea institutiei;
b) s stabileasci atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sd stabileasca obiectivele de performanta individuali, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora;
d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
e) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
f) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, si prezentului regulament intern.

- ART.11. Conducerii Primariei ii revin urmatoarele obligatii :
a. sd informeze persoana care soliciti angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care inten{ioneaz4 si le inscrie in contract sau s3 le modifice;
b. sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncs $1 asupra elementelor care privesc
desfdsurarea relatiilor de munci;
¢. sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si condifii corespunzitoare de munci;
d. sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;
¢. sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si refini si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariafi, n condiiile legii;
f. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului;
g. sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;



h. s@ ia (oate misurile necesare pentru buna desfésurare a activitafilor specifice aparatului
propriu si sectoarelor auxiliare pentru Intarirea disciplinei si ordinii pentru controlul
indeplinirii atribufiilor de catre salaria{l i si traga la raspundere pe cei care Tncalca
obligafiile de serviciu care le revin;

i. s& puna la dispozitia salariatilor dotarea tehnica necesara, malerial

hecesare pentru folosirea completd i eficients a timpului de lucru;

J- sd@ imbunité{eascid permanent condifiile de munca si respectarea normelor igienico-
sanitare;

k. sd repartizeze si s3 utilizeze judicios forfa de munci;

l. sd incadreze in munci si sa promoveze potrivit reglementarilor legale in vigoare
aplicdnd Tn mod obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale aje

ele si documentatiile

salariatilor;
m. sd asigure perfeciionarea pregatirii profesionale a sa
atributiile lor cu drepturile prevazute de lege;
n. sa organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei Tn vigoare specifice activitifii;
0. sd 1a masuri pentru eliberarea legitimatiilor salariatilor din cadrul aparatului propriu si
serviciilor publice de interes local.

ART. 12. Conducerii Primériei ii revin s1 celelalte obligatii specifice prevazute Tn
legislafia In vigoare:
a. sa ia toate masurile pri
N vigoare:
b. s3 asigure egalitatea de sanse
relafiilor de munci de orice fel:
¢. sd asigure informarea tuturor an

locul de munca.
ART.13. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b. dreptul la repaus zilnic $1 sdptamanal;

¢. dreptul la concediu de odihni anual care nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare;
d. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e. dreptul la demnitate in munci;

f. dreptul la securitate $1 séindtate in munci;

g. dreptul la acces la formarea profesionali;

h. dreptul la informare $1 consultare;

1. dreptul de a lua parte la determinarea
de munca;

J. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul de a participa la acfiuni colective;

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

lariafilor in raport cu pregatirea si

vind protectia, igiena si securitatea in munca potrivit legislatiei
s1 tratament intre angajati. femei si birbafi, in cadrul

gajatilor cu privire la interzicerea hérfuirii sexuale la

si ameliorarea conditiilor de munci s1 a mediului

CAPITOLUL 1V - OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN
CADRUL APARATULUI PROPRIU S$I A SERVICIILOR PUBLICE DE

INTERES LOCAL
ART.14. Conducerea directiilor si a serviciilor independente, constituite in

structura functionald a aparatului propriu precum si conducerea serviciilor publice de
interes local are obligatia de a organiza si coordona activitatea salariafilor din subordine,



de a Tniari ordinea si disciplina. In acest sens directorii, sefii de servicii $1 sefii de birouri
au urmatoarele sarcini:

I.Stabilirea atributiilor si réspunderilor pentru fiecare dip salariafii direcfiei, serviciuluj
sau compartimentului, fn raporl cu pregilirea profesionali, experienfa dobandita si
rezultatele ob{inute Tn activitatea profesionala.

2 Sprijinirea propunerilor si inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederca Imbunatafirii activitatil autoriti(ii publice, precum si a calitdfii serviciilor publice
oferite ceté{enilor.

3.Intocmirea $i actualizarea dosarelor profesionale ale funcfionarilor publici si ale
personalului contractual i pastrarea acestora in condifii de siguran{a,

4.Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de citre tofi salariafii a legislaiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeazi direct activitdfile specifice institutiei.
5.Asigurarea pastririj secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

6.Urmarirea respectirii circuitului normal al informatiilor i perfectionarii sistemuluj
informational al institufiei.

7.Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea, pe toata durata programului de
muncg, a normelor de prevenire $i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii
(la locurile de munca unde acestea se impun) si a normelor 1gienico-sanitare.
8.Exercitarea indrumdrii, coordonirii s1 controlului permanent al activititii personalului
din cadrul directiilor sau serviciilor, in scopul realizirii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare §i funcfionare, a legislatiei in
vigoare, a hotararilor Consiliul local si a dispozitiilor emise de primar, precum si din
programele de activitate elaborate.

9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentars a salariatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitafii ce o desfisoara,

10.Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie,

11.In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure
cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in funcia publica pentru
functionarii publici $i personalul contractual din subordine.

12. S& examineze si sz aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansdri, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberiri din functii,

CAPITOLUL vV - INTERDICTII APLICABILE PERSONALULUI DE
CONDUCERE

ART.15. Se interzice functfionarilor publici 1 personalului confractual de
conducere s favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care
guverneaza conduita profesionals a functionarilor publici sau a personalului contractual:
a) supremafia Constitutiei sl a legii;

b) prioritatea interesuluj public ;
c) asigurarea egalitafii ‘de tratament a cetatenilor in fafa autoritafilor si institutiilor

publice;



d) profesionalismul -
e) imparfialitatea si independenta;

) integritatea morali ;

g) libertatea géndirii s a eXprimarii;

h) cinstea si corectitudinea:

1) deschiderea si transparenia.

ART.16. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, directorii executivi, sefij
de servicii vor fi sprijiniti de conducerea Primariei Comunei Popesti, respectiv de primar,
viceprimar $i secretar.

ART.17.Raportul de serviciu sau contractul individual de muncd se incheie dup3
verificarea prealabili a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicits
angajarea, prin Concurs sau examen cu condifia respectrii legislatiei in vigoare, numai pe
posturile vacante existente in statu] de functii,

CAPITOLUL VI - OBLIGATIILE SALARIATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

ART.18. Salariafii Primariei Comunei Popesti, functionarii publici sau cu contract
individual de munci, indiferent de locul de munci unde is1 desfasoari activitatea, in
concordan{i cu prevederile legale in vigoare, au urmétoarele obli gatii:

1.54 indeplineascd cu fidelitate, congtiinciozitate si la termenele prevézute indatoririle de

serviciu stabilite prin fisa postului si si se abtini de la orice faptd care ar putea aduce

prejudicii  primariei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului

functionarilor publici.

2.8 nu desfisoare In incinta institufiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3.Functionarii publici au obligafia s& prezinte, in condifiile legii, conducitoruluj

autoritd(ii declarafia de avere la numirea Intr-o functie publica sau la incetarea raportului

de serviciu si si respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitafilor, stabilite potrivit legii.

4.54 respecte legislatia 1n vigoare, hotdrarile Consiliului local si dispozifiile conducerii

acesteia si si aduci la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din
care face parte.

5.83-5i perfecfioneze continuu nivelul de pregitire profesionala, atat prin studiul
individual, cat si prin cursurile organizate de cétre Primiria Municipiului Popesti, in
colaborare cu Institutul Nafional de Administrafie sau cu alte institufii abilitate potrivit
legii.

6.5 pastreze secretul de serviciu in activitifile de primire, Intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7.5a respecte programul de munci stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficientd
maxima a timpului de munci pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8.84 se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentars decent3 $i adecvatd si sd manifeste
un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalfi salariagi din institugie,
sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.



9.8 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situafie vor fi obligate sa paraseascd institufia, urmand a se Jua masuri de sanc{ionare a
lor.

10. S& se Tnscrie in condicile de prezenta constituite, ori de céte ori intervin deplasari 1n
interesul serviciulyi in localilate sau in alte localitafi; pentru interese personale, iesirea
din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii directiei sau serviciului, dupi caz.
1. Sa-si insuseasca si si respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protec{ia muncii si cele igienico-sanitare.

12. Sa pastreze in condiiii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
Institutie si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Conform prevederilor regulamentului de organizare si funcfionare a Primaria
Comunei Popesti, pun la dispozifia consilierilor local documentele say informatiile
solicitate de acestia.

14. 33 asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare.

15. S deconecteze la sfarsitul programului de Jucru aparatura elecirica, electronici sau

alte instalafii electrice din dotare.
16. Pentru pastrarea in siguranfa a documentelor, acestea vor fi inchise la sfirgitul

programului de lucru in figete.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL  PREVAZUTE DE  NORMELE DE CONDUITA

PROFESIONALA

ART.19. Funciionarii publici $1 personalul contractual, in conformitate cu normele
de conduiti, au urmitoarele obligatii:
1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetafenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii
competentelor Primiriei Comunei Popesti.
2. In exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura,
in condifiile legii, transparenfa administrativd, pentru a castiga si a menfine increderea
publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea autoritdilor si institutiilor publice.
3. Prin actele §i faptele lor, sx respecte Constitutia, legile tarii $1 s actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atribufiile care le revin, cu

respectarea eticii profesionale.
4. Si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului unor drepturi,

datorata naturii functiilor publice detinute.

5. De a apéra in mod Ioial prestigiul autoritiii in care {si desfdsoari activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

6. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public §i de a nu remite documentele
care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentanfilor unei alte autorititi ori
institutii publice, numai cu acordul primarului. Aceasts obligatie nu reprezinti o derogare
de la obligatia legala a functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza
informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii,



de a respecta demnitatea functiei definute,

7. In indeplinirea atnbufiilor de serviciu,
ice

corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdjii sau institufiej publ
in care isi desfisoard activitatea.
8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se Jisa influen{aji de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, funcfionarii publici si
personalul contractual trebuie si aibi o atitudine conciliants §1 sd evile generarea
conflictelor datorate schimbulyi de pareri.

] lul din cadrul autorita(ii publice In care isi desfasoari activitatea,

9. In relafiile cu persona
precum si cu persoanele fizice sau juridice, si aiba un comportament bazat pe respect,

buné-credin{a, corectitudine st amabilitate.

10. De a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si demnitafii persoanelor din cadrul
autoritdfii in care s desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrs in legaturs
in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vieii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

11.83 adopte o atitudine Impartiald si justificati pentru rezolvarea clari si eficienti a
problemelor cetatenilor, Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa
respecte principiul egalitdtii cetaenilor in fafa legii si a autoritafilor publice, prin:

a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiala, sanatatea, vérsta, sexul sau alte

aspecte.
12.8a promoveze o imagine favorabila
unor organizafii internationale, institufii de invaamant,
activitifi cu caracter international.

13.In deplasdrile externe, si aibi o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le

este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.

14.In procesul de luare a deciziilor, si acfioneze conform prevederilor legale si si fsi
exercile capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.

15.53 asigure ocrotirea proprietafii publice si private a statului §i a unitatilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice
situafie ca un bun proprietar.
16.Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritafii numai pentru
desféasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

17.53 propuni si s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utils si eficients a

banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

{ari $i autoritd{ii pe care o reprezintd in cadrul
conferinte, seminarii si alte

CAPITOLUL VII - INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

SI PERSONALULUI CONTRACTUAL
ART. 20. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

1.54 exprime in public aprecieri neconfo



2.54 facd aprecier] neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in
care auloritatea sau institufia publica in care fsi desfagoara activitatea are calitalea de
parte;

3.54 dezvdluie informalii care nu au caracter public, in alte condifii decal cele previzute
de lege;

4.5a dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea funciiei, dacid aceasta
dezviéluire este de natura si atraga avantaje necuvenite ori 3 prejudicieze imaginea sau
drepturile institu{iei ori ale unor funcfionari publici sau personal contractual, precum S1
ale persoanelor fizice sau juridice;

5.84 acorde asistenta si consultan{d persoanelor fizice sau Juridice Tn vederea promovirij
de acfiuni juridice ori de alt naturi impotriva statului sau autoritafii ori institufiei publice
in care isi desfasoars activitatea.

6.7n exercitarea functiei publice:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcfii de demnitate publici;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sd afiseze, In cadrul autoritafii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidafilor acestora:

7.In considerarea functiei definute, si permité utilizarea numelui sau imaginii proprii in

actiuni publicitare pentru promovarea unei activitd{i comerciale, precum si in scopuri

electorale;

8.In relagiile cu reprezentaniii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte

nafionale sau dispute internationale;

9.54 solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, nvitafii sau orice alt avantaj, care le

sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut

relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influen{a imparfialitatea in exercitarea

functiilor definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

10.54 promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institufia publicd, de citre alti

funcfionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

I1.Folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute; Folosirea de citre personalul contractual a
atributiilor functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de lege;

12. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acfiuni de control, functionarilor
publici si personalului contractual le este interzisi urmdrirea obfinerii de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane;

13. Sa foloseasca pozifia oficiald pe care o defin sau relafiile pe care le-au stabilit in
exercitarea funcfiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri:

14. Sa impuni altor angajati contractuali sau functionari publici s¥ se inscrie in
organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,

promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;
15. 5@ foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritafii pentru realizarea de activititi

publicistice in interes personal sau activitati didactice;



16. Furnizarea informaliilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatdi a
statului ori a unita(ilor administrativ-teritoriale, Supuse  operafiunilor de vénzare,
concesionare sau Tnchiriere, in alte condifii dect cele previzute de lege.

CAPITOLUL VIII - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

ART21. Relatiile cu mijloacele de informare Tn masi se asigurd de citre
functionarii publici desemnai in acest sens de conducitorul autoritdfii, in condifiile legii.

ART.22. Functionarii publici desemnali s3 participe la activitifi sau dezbater
publice, in calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
Incredintat de conducatorul autoritatii.

ART.23. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avind obligafia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimati nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritdfii ori institufiei
publice in cadrul careia fsi desfasoara activitatea.

CAPITOLUL IX - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

ART.24. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind
inferzise activitifi de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter
obscen sau de propaganda, instigatoare la violent sau acte de terorism, de muzici, filme,
Jocuri, chat-ul, site-uri de socializare, etc. Se permit download-uri (descarcdri de pe
Internet) exclusiv in cazul in care figierele descircate sunt necesare activititii din cadrul
institufiei. Se intérzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implicd primirea permanenti a unui volum mare de scrisori prin
posta electronicid. Rispunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor
vizitate, timpul de acces, informatia descarcats si adresa de IP fiind monitorizate.

ART.25. Este interzisi difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul §1 protocoalele de
func{ionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

ART.26. Comunicarea prin adresa electronicd, oficial, tip nota intern3, se face
cu acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie,
urma pastrandu-se la emitent.

ART.27. Pe fiecare calculator au fost instalate de citre persoana din cadrul Co
soft-uri (programe) pentru care Primiria Comunei Popesti define licente de utilizare,
acestea sunt singurele programe ce pot fi folosite de catre utilizatori. Este interzisa
instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si jocurile) de provenienga
externa institufiel pentru care nu exista achizifionate licente.Utilizarea softurilor fird
licenfe se afi sub incidenta Legii nr 8/1996 privind drepturile de autor si face obiectul
unei ample campanii de verificare lansate de citre BSA (Business Software Alliance) in
Romania. '

ART.28. Fiecare utilizator din Primiria Comunei Popesti raspunde pentru modul
in care Isi foloseste calculatorul din dotare.

ART.29. Achizitiile in domeniul TI&C (tehnicd de calcul, echipamente de
comunicatii si soft) se fac numaj de pe baza referatelor de necesitate intocmite de
utilizatori. Aprobarea achizitiei se face In urma analizei conducerij institugiei.



ART.30. Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor dvs.
impotriva pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferifi supor{i. Pentru a v asigura
datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvafi-vd periodic acesie
date/documente si ny ezitali sa solicitafi ajutorul firmei care se ocupa cu asigurarea
echipamentelor 1T in cazul in care nu sunte{i familiarizafi cu metodele de salvare S1
arhivare sau in cazul in care considerafi c&, datd fiind Importania informatiilor, este
necesaréd o mai buna protejare a lor prin salvari de date pe CD. '

ART.31. Sistemele de calcu] se vor folosi numai pentry $1 in interesul
serviciului, atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cy desavirsire
interzisd instalarea sauy copierea altor programe decat cele care au fost instalate mifal pe
sistemele de calcu] din patrimoniul Primariei Comune; Popesti. Programele instalate
trebuie sa fie cu licen{a, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele Linux si
Open Office - care nu necesitd licenfad - furnizate gratuit de persoana ce asigura
consultanta IT.

ART.32. Detectarea de virusii informatici sau Programe cu caracter distructiv
precum si sustragerea si folosirea datelor n interes personal atrag rispunderea materiala,
pecuniard sau penali, dupi caz, a persoanelor gasite vinovate pentry neglijentd sau rea-
intentie, conform Legii nr. 161/2003.

ART.33. Este obligatorie réspectarea normelor de protecfia muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii,

CAPITOLUL X — ORGANIZAREA MUNCII

Art.34. TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
Conform legislatici in vigoare, durata timpului de muncs este de 8 ore efectiv pe

zi, respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeazs prin séptimana de lucru de 5 zile cu

doua zile de repaus consecutive, fiind sdmbata si duminica.
Zilele de sirbitori legale, in care nu se lucreazi, sunt cele stabilite de lege. Se

consideri zile nelucritoare, zilele de sarbétori legale si religioase, dupi cum urmeaza :

a. 1 $1 2 ianuarie;

b. 24 ianuarie - Ziua Unirij Principatelor Romane ca zi de sérbatoare nationala

¢. prima si a doua zi de Pagti;

d. 1 mai;

e. prima $i a doua zj de Rusalii;

f. Adormirea Maicii Domnului;

8. 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrej cel Intéi chemat, Ocrotitorul Romaniei

h. 1 decembrie;

cel putin o zi inainte.
Programul normal de lucry pentru salariafii Primariei Comunej Popesti in

zilele de luni pans vineri, incepe la ora 08 :00 si se termini la ora 16 -00.



Persoana din cadrul Compartimentului de Stare Civila, sdmbata si duminica,
daca sunt solicitari din partca cetatenilor, se prezinta pentru a inregistra decese si pentru a
oficia casatorii.

Biblioteca Comunala « Dimitrie Sturdza » : Juni- vineri orar 08 :00-16 - 00.

Pentru persoana care presteazi paza intre orele 16.00-22.00 si orele 06 :00-
08 -00.

Soferul angajat cu timp partial (6 ore) luni- vineri orar : 14.00- 20.00.

Inainte de Inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de program,
salariafii sunt obligafi si semneze condica, pusa la dispozitie de catre personalul din
cadrul Serviciului Organizare Salarizare Resurse Umane, care va verifica §i vizeaza zilnic
condica de prezenia, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

Persoanele care intirzie de la programul de lucru stabilit trebuie s3 raporleze
conducatorului ierarhic situatia chiar daci este vorba de un caz de for{a majora. In afara
cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie aprobate in prealabil de superiorul ierarhic.

In cazul in care absenta s-a datorat unei cauze neprevazute sau unui motiv
independent de voinfa celui in cauzi (boald, accident etc.) superiorul jerarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind in misura si aprecieze, in toate cazurile, daci este necesar
sa se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanel respective.

Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior,
numai prin compensare cu timp corespunzitor prestat peste programul de lucru, prin
refineri din salar sau alte modalitdfi stabilite de conducerea Primariei.

Persoana desemnatia din cadrul Serviciul Organizare Salarizare Resurse
Umane raspunde de organizarea $i {inerea evidentei proprii privind concediile de odihna,
concediile fara plata, zilele libere plétite, invoiri, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munci si
de odihna al functionarilor publici si al personalului contractual.

ART.35. ORE SUPLIMENTARE
a) Salariafii din sectoarele auxiljare si personalul contractual al aparatului propriu vor
efectua munca suplimentara in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele 15
de repaus sdptimanal (sdmbila si duminica) numai daci efectuarea acesteia a fost dispusa
de seful ierarhic.
b) Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se admite in mod
excepfional numai pentru efectuarea unor lucriri neprevizute sau care necesita urgentd in
rezolvare $i numai cu aprobarea conducerij .
c) Pentru orele lucrate peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sirbatori
legale ori declarate zile nelucratoare, se acordd recuperdri sau vor fi platite dupi caz,
conform prevederilor legale n vigoare.
d) Orele efectuate de persoanele incadrate in munca, peste programul de lucru in scopul
asigurdrii permanentei pe institufie— se compenseaza in urmatoarele 30 de zile (art. 119
din Codul Muncii). ]
€) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munc# sdptdimanal este
consideratd munca suplimentara.
f) Munca suplimentari se efectueazi cu acordul salariatului.
h) Orele prestate peste durata normali a timpului de lucru de functionarii publici incadrati
in functii de executie si de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzitor sau
cu plata orelor suplimentare, dupd caz, conform legislatiei in vigoare,



1) Raménerea n instituie, dupa program sau in zilele nelucriioare se face numaj cu
aprobarea conducerij institujie;.
ART.36. CONCEDIUL DE ODIHNA, CONCEDIUL MEDICAL S1 ALTE

CONCEDIT

a) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Popesti au
dreptul, in condifiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale s1 alte concedii.

b) Cei mengionafi la alin. a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit, cu o durata de 21 sau 25 zile Jucritoare, in raport cu vechimea lor in munca,
astfel: 21 zile lucritoare pentru o vechime de pani la 10 ani; 25 zile lucrdtoare pentru o
vechime de peste 10 ani.

¢) Concediul de odihni se efectueazi, de reguli, integral sau se poate acorda fractionat
dacd interesele serviciuluj o cer sau la solicitarea persoanei, daci nu este afectatd
desfasurarea normali a activitd(ii in cadrul Primiriei saun compartimentului respectiv, cu
condifia ca una dintre fracfiuni sé nu fie mai mica de 10 zile lucritoare.
d) In afara concediuluj de odihna, salariafii au dreptul 1a zile de concediu plétite, in cazul
urmatoarelor evenimente familjale deosebite:  cisdtoria salariatulyj — 5 zile lucritoare;
nasicrea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;  decesul sofului sau al unei rude
pana la gradul Il a salariatului — 3 zile lucrdtoare ; controlul medica anual - o zj
lucrétoare. Concediul platit se acordd, la cerere, de conducerea primariei.
e) In cazul concediului medical, funcfionarul public sau personalul contractual trebuie s3
facd dovada cu certificat medical, prin care si justifice absen{a in caz de boali, sau
ceventual sd anunte probabilitatea abseniei pentru cauza de boali.
f) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cregterea gi ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decét din inifiativa functionarului public in cauzi. Aceleasi prevederi, potrivit Codului
Muncii, se aplici si salariatului cu contract individual de munci.
g) Pentru interese personale, bine justificate, salariafii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fara plaid, prin cerere scrisi care se aprobd de primar cu
avizul prealabil al sefului ierarhic, in masura in care activitatea compartimentului din care
face parte solicitantul, nu este afectats prin lipsa acestuia de la locul de muncs.

h) Salariatul va notifica institutiei, in scris, intentia de a intra in concediu firs plata.
1) Evidenta concediilor fira platd se va fine de citre Compartimentul Resurse Umane,
care va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

ART.37. ACCESUL IN INSTITUTIE
1. Accesul in institufie se face de catre salariafi pe bazi de semnituri in condica de

prezenta aflata in acest scop la intrarea in sediul Primériei Comunei Popesti.

2. Este interzisi prezen{a sub influenta alcoolului la locul de munca.

5. Este interzis consumul de alcool in imobilele institutiei, in timpul sau in afara timpului
de lucru.

4. Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

5. lesirea salariatilor din institufie este permisi cu acordul sefului ierarhic superior sau in
cazul in care acesta lipseste, cu acordul persoanei care il fnlocuieste.

6. Deplasarea personalului in interesul serviciului, in afara localitatii, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de conducerea institutiei.

7. Intrarea in instituie a persoanclor care nu sunt salariafi ai Primariei Comunei Popesti
(persoane fizice, Juridice, reprezentanti ai agentilor economici) pentru depunerea



documentelor, sau pentru a objine diverse informaii, adeverinfe etc., poate avea loc Tn
zilele si orele stabilite prin programul de lucru cu publicul (de luni pana viner intre orcle
8:00-14:00). In situafia in care persoanele maj sus menfionate sunt din afara localitagii
vor fi primite chiar si in afara programului de lucru cu publicul.

ART.38. Conditiile Tn care se efectueazi delegarca si detasarea functionarilor
publici sunt cele reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, 12, modificati i complelats, iar a personalului incadrat pe baza unuj contract
individual de munca. potrivit prevederilor din Codul Muncii.

ART. 39. Suspendarea contractuluj individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul parfilor, sau prin actul unilateral al uneja dintre parfi (in conformitate de
legislatia in vigoare). In cazul suspendérii contractului individual de muncd, din cauza
unel fapte imputabile salariatului, pe durata suspendarij acesta nu beneficiazi de niciun
drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

ART. 40. Ora de incepere $i de sfarsit a programului de lucru inseamna prezenia
efectiva la locul de munca.

ART. 41. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica daci lumina a
fost oprita, daci in prize sunt aparate electrice in aga fel Incat si se evite pericolul de
incendii sau inundatii.

ART. 42, Salariatii care se prezintd la organele de urmirire penala ori instanie
de judecatd, chemafi in calitate de martori, pérfi, experfi sau interprefi in procesele
penale, au drepturile prevazute de art. 190 din Codul de Procedura Penali. Salariatii care
se prezintd la procesele civile in diferite calitafi (reclamant, parat, martor) au dreptul la
motivarea absenfei, dar acest timp nu se pliteste. Salariatul va notifica institutiei, in scris,
intentia de a se prezenta in instanta.

ART. 43. In timpul programului de Iucru, salariatii institugiei se pot deplasa la
alte locuri de munca din cadrul institutiei sau din afara institufiei, numai cu aprobarea
sefului ierarhic superior $i numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar
rezolvarii problemelor de serviciu.

ARTt. 44. La terminarea programului de lucru, salariaii aparatului propriu al
Primariei Comunei Popesti trebuie si pirasesca institutia. Dupa terminarea programului
de lucru salariaii pot raméne In institufie cu aprobarea sefului ierarhic superior.
Ramanerea altor persoane in incinta institufiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL XI - CRITERII DL EVALUARE A PERFORMANTELOR SI
PROCEDURA DE EVALUARE

ART. 45. Prezentele criterii de evaluare se aplicd personalului angajat cu
contract individual de munca din cadrul aparatului de specialitate a primarului Comunei

Popesti si functionarilor publici ;

ART. 46. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru
asigurarea concordanfei dintre cerinfele postului, calitégile angajatului si rezultatele
muncii acestuia la un moment dat. (2) Pentru atingerea obiectivuluj mentionat la alin. (1),
prezentele criterii de evaluare prevdd evaluarea performantelor profesionale ale
angajatilor in raport cu cerinfele posturilor.

ART. 47. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop
aprecierea obiectivi a activitéfii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a



obiectivelor i criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele

objinute in mod efectiv,
ART. 48. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazs

pentru:
a) exprimarea §i dimensionarea corecti a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitdflor de perfeciionare profesionali a salariaplor si de
cregtere a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea coreciilor:
d) micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.
ART.49. Procedura evaluirii se realizeazi in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea fisei de evaluare de citre conducétorul institutiei.
ART.50. Evaluatorul este persoana cu atributii  de conducere a

compartimentului in cadrul ciruia Is1 desfasoard activitatea angajatul evaluat sau care

coordoneazi activitatea respectivului angajal.
ART. 51. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica

fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului.
(2) Activitatea profesionali se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor

profesionale individuale.
ART. 52. (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie

din anul pentru care se face evaluarea.
(2) Pericada de evaluare este cuprinsi intre 1 $i 31 ianuarie din anul urmitor perioadei

evaluate.
(3) Pot fi supusi evaluirii anuale salariafii care au desfifurat activitate cel putin 6 luni Tn

cursul perioadei evaluate.
(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasurata in perioada prevazuti la alin. (2),

urmdtoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanfi, pentru care evaluarea se face dupad expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de cel pufin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al ciror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putn 6 luni de la reluarea
activitafii;
¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau n concediu fira plats, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face

dupd o perioada cuprins3 intre 6 $i 12 luni de la reluarea activitiii.
ART. 53. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale

individuale ale personalului contractual se face si In cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncs al
salariatului evaluat inceteazi sau se modifica. In condifiile legii. In acest caz, salariatul va
f1 evaluat pentru perioada de pani la incetarea sau modificarea raporturilor de munci;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza si fie promovat, in condifiile legii, ntr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.



ART.54. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual :
\Lcare ocupi posturi de exceufie:
- cunostinfe si experienta;
- complexitale, creativitate s1 diversitatea activiti{ilor;
. Judecata si impactul deciziilor;
- contacte si comunicare:
- condifii de munca;
- Incompatibilitati si regimuri speciale.
-eare ocupa posturi de conducere:
1. cunostinge si eXperienfa;

= 3

ch\b’l-b.b)[\_].

2. complexitate, creativitate s1 diversitatea activititilor;

. Judecata si impactul deciziilor;

- influen(a, coordonare $1 supervizare:

contacte $1 comunicare;

6. conditfii de munca:

7. incompatibilitafi si regimuri Speciale.
ART. 55. Evaluatorul completeazi fisele de evaluare dupid cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribufiile stabilite prin

figa postului, intoemita conform modelului prevéizut in anexa nr. 3

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

c) consemneazi, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultafile obiective

intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observafii pe care le considers

relevante;

d) stabilesc obiectivele

evaluare;
€) stabilesc eventualele necesits

evaluate,

i
3
4
5

$i criteriile specifice de evaluare peniru urmatoarea perioadsi de

fi de formare profesionala pentru anul urmdtor perioadei

ART. 56. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un
schimb de informatii care are loc Intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

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

b) se semneazi si se dateazi fisa de eval
evaluata.

uare de citre evaluator de citre persoana

persoana evaluati si evaluator exists diferente de

opinie asupra notirilor $1 consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna
punctul de vedere al persoanei cvaluate, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.,
ART. 57. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la
notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriy a
unei note de la 1- nivel minim la 5- nive] maxim, nota exprimand aprecierea gradului de
indeplinire.
(2) Pentru a obtine nota finali a evaluatorului se face media aritmetici a notelor obtinute
¢a urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor

acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupi caz.
ART. 58. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale,

dupd cum urmeazi:

(2) In cazul in care intre



a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performania este cu mult sub standard. Tn acest caz, se
va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fj menfinut pe post;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
pufin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performanielor ce trebuie alins
$1 de salariafii mai pufin competen{i sau lipsi{i de experienia;
¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performan;a se situeaza in limitele superioare al standardelor s1
ale performantelor realizale de catre ceilal(i salariafi;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald intrucat
performaniele sale se situeazs peste limitele superioare ale Standardelor si performanjelor
celorlalfi salariaf;.

ART. 59. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate l1a
art. 5 lit. a) si b), fisa de evaluare se inainteaza conduceri; Institutiei.
(2) In situafia Tn care calitatea de evaluator o are primarul, fisa de evaluare nu se
contrasemneazi.

ART.60. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei
contrasemnatarului, in urmétoarele cazuri-
a) aprecierile consemnate nu corespund realititii;
b) intre evaluator si persoana evaluats existd diferente de opinie care nu au putut fi

solufionate de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.
ART.61. (1) Salariafii nemulfumifi de rezultatul evalyarii pot sa 1l conteste

la conducitorul mstitutiei.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de ]a luarea la cunostingi
de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solufioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestafiei, pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si

contrasemnatar.
(3) Rezultatu] contestafiei se comunica salariatuluj in termen de 5 zile calendaristice de

la solutionarea contestafiei.
(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestafiei formulate potrivit alin.(1)
s€ poate adresa instantei de contencios administrativ, in condifiile legii.

CAPITOLUL XII - SALARIZAREA
ART. 62. Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care

.cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a
personalului bugetar. Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 5 ale fiecarei luni.

CAPITOLUL XIIT - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

A. ABATERI DISCIPI:INARE
ART. 63. Incilcarea cu vinovitie de catre personal, indiferent de functia pe

care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in
prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sancfioneaz potrivit legislatiei

in vigoare.
ART. 64. Sunt abateri disciplinare:



a. absentarea nemotivata de la locul de munca va f; sanc{ionald, in condifiile legii, astfe!:
- pentru un numar de doui absen{e nemotivate, consecutiv, de la locul de munci, se va
merge pand la desfacerea contractului individual de munca sau Incetarea raporturilor de
serviciu,
- la acumularea unui numar de 3 absen{e nemolivaie se va merge pana la desfacerea
contractului individual de munc# sau incetarea raporturilor de serviciu ;
b. intarzierea in mod repetat de la ora de Incepere a programului de lucru precum si
parasirea serviciului fird motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic, vor fi sanctionate, in condifiile legii, mergand péna la desfacerea contractului
individual de munci sau incetarea raporturilor de serviciu;
¢. intdrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;
d. intervenfiile sau staruinele pentru solufionarea unor cerer in afara cadrului legal;
¢. atitudinile ireveren{ioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
f. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitd(ii lucririlor care au acest
caracler;
g- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h. neglijenfa repetats in rezolvarea Jucriri lor;
I. manifestari care aduc atingere prestigiului autoriti(ii sau instituiei publice din care fac
parte;
J- exprimarea sau desfisurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului
de fucru, a unor opinij sau activitafi publice cu caracter politic:
k. incdlcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitafi i interdictii privind
funcfionarii publici precum si obligatiile personalului contractual;
L. desfagurarea unei activitafi personale sau private in timpul orelor de program:;
m. solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitiri;
unor servicii care sa dauneze institutiei;
n. fumatul Tn incinta institutiei precum si incilcarea regulilor de igien3 si securitate;
0. mtroducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a 22
bauturilor alcoolice pentru a fi consumate |a locul de munci;
p- intrarea §i rimanerea in Institutie sub influenta biuturilor alcoolice;
q.introducerea,  posedarea, consumarea,  distribuirea  sau  vinderea de
substanfe/medicamente al ciror efect pot produce dereglari comportamentale :
r. intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionali;
s. desfdsurarea activitatilor politice de orice fel in timpul programului de lucru;
t. orice alte fapte interzise de lege.

ART. 65. Fumatul in locuri nepermise, intirzierea de la programul de lucru,
furtul, violenta fizica si verbala, refuzul de a se supune aplicdrii politicilor de securitate in
munca, de interzicere a fumatului, de interzicere a consumului de alcool sau de
medicamente care pot produce dereglari comportamentale, sunt considerate abateri

deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament.

B. SANCTIUNI DISCIPLINARE
ART. 66. Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in

caz de abatere disciplinari sunt urmatoarele:
a) Sancfiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:
1. mustrare scrisi;



diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
5. suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare
in funcfia publicd pe o perioada de la 1 1a 3 ani;
4. trecerea intr-o funciie publicd inferioars pe o perioada de pand la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului:
5. destituirea din functia publicd. La individualizarea sancfiunii disciplinare se va {ine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
savarsita, pradul de vinovifie $i conseciniele 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 condiiile prezentei legi.

Sancfiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de Ia data
sdvargirii abaterilor." b) Sancfiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:
1. avertismentul scris:
2. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depiasi 60 de zile;
3. reducerea salariului de bazi pe o duratéd de 1-3 luni cu 5-10 %:
4. reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10 %;
5. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

ART. 67. Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici se vor

aplica corespunzitor prevederilor din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata i respectiv, a prevederilor art. 247-248 ale Codulu Muncii, pentru

personalul contractual.

YL R

CAPITOLUL X1V- REGUL] REFERITORE I.A PROCEDURA DISCIPLINARA
ART. 68. Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua
masurile necesare peniru a asigura confidentialitatea acestuia. Salariafii au obligatia de a
pastra confidenfialitatea salariului atat in relatia cu ceilalfi salariafi cat 1 faid de alte
persoane, in caz contrar putdnd fi sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea

contractului de munca.
ART.69. Aplicarea sancfiunilor disciplinare poate fi cumulats cu

raspunderea materials, penala sau civila dupi caz.

ART. 70. Sanctiunile disciplinare ( cu excepfia avertismentului scris) se
aplicd numai dupi cercetarea prealabild a faptei care constitue abatere, cu ascultarea
obligatorie a celuj propus a fi sancfionat, verificarea susfinerilor ficute de acesta in
aparare, pe baza declaratiilor celor vinovali si a referatelor de sancfionare Intocmite.

ART. 71. Angajatorul dispune de prerogativi disciplinari, avand dreptul de
a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constatsi ci
acestia au savarsit o abatere disciplinari.

ART. 72. Abaterea disciplinari este o faptd Tn legaturd cu munca i care
consta intr-o acfiune sau inactiune savdrgita cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta
a incélcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si

dispozifiile legale ale conducitorilor ierarhici.
ART. 73. Cel in drept aplica sancfiunea, cerceteazi cazul, asculta persoana si

verificd sustinerile sale consemnate in Scris.



CAPITOLUL XV - COMISIA DE DISCIPLINA $1 COMISIA PARITARA

ART.74. In cadrul Primariei sunt numite prin dispozitii ale Primarului
Comisii de disciplina si Comisia paritara.

ART.75. Comisiile de disciplina i Comisia paritard sunt constituite sl 1gi
desfiisoara activitatea conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare,

CAP.XVI — PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

ART.76. Salariafii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemulfumirile sau

comportamentul neprincipial al altor salariafi.

ART.77. Sesizarea se va face n scris.

ART.78. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului Comunei
Popesti, acesta putand delega aceastd competenjd compartimentelor de specialitate.

ART.79.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

ART.80. Daci din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face in
termenul stabilit, fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi
cu inca 10 zile, petifionarul urmand a fi Incunostiinfat despre acest aspect.

CAPITOLUL AVID - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

ART.81. Angajafii vor desfasura activitatea in asa fel incdt sd nu expuna
pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau al{i angajati,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii. In acest scop
angajafii au urmioarele obligafii:

a) Sa-si insuseasca si s respecte normele i instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora:

b) Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase s1 celelalte mijloace
de proteciie;

¢) S& aducd la cunostinta conducitorului institufiei orice defectiune tehnici sau alt
situafie care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional:

d) Sd aduca la cunostinta conducatorului institufiei in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munci suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

e) Sa opreasca lucru la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indati conducitorul institutiei;

f) S& utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat.

g) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitafii i sanatdfii in munci, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea si se asigure c3 toate condifiile de munc sunt corespunzatoare sl nu prezinti
riscuri pentru securitate si s@ndatate la locu] de Mmunca;

h) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii §i sanAtdfii in munca, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si

bolilor profesionale.



ART. 82. Angajatii §i reprezentan{ii lor fn domeniu au dreptul s3 cearad
angajatorului si ia toale masurile $1 au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de masuri
pentru eliminarea riscului de accidente s1 imbolnavire profesionala.

ART. 83. Angajatul care Tn caz de pericol iminent, paraseste locul de muncé, nu
va fi supus la niciun prejudiciu cu excepiia cazului unor acfiuni nejustificate sau ale unor
neglijenfe grave. In caz de pericol iminent angajatul va lua misurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor angajafii si a bunurilor institutiei.

ART. 84. Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile pentru profejarea
vie( si sanataii salariailor.

ART. 85. Angajatorul va implementa mésurile de asigurare a securitafii si
sanalafii angajafilor {inind seama de principiile generale de prevenire. Angajatii nu vor fi
implicafi in nicio situafie Tn costurile financiare ale masurilor de prevenire referitoare la
securitatea gi sindtatea in munci.

CAPITOLUL XVIII - MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATI LA
LOCURILE DE MUNCA

ART. 86. Salariatele gravide, cele care au nascut precum §i salariatele care
alapteaza beneficiazd de masurile de prolecfie sociala reglementate de O.U.G. nr.96/2003
privind protectia malernitatii la locurile de munci | precum si de drepturile stabilite de
actele normative in vigoare.
a) Salariatele mentionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care s Je ateste starea.
b) In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceasti obligatie $i nu informeaza in scris
angajalorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in
Ordonanfa de urgenta nr. 96/2003.cu excepiia celor prevazute la art. 5,0,18,23 5125, din
actul normativ,
¢) Angajatorii au obligatia si adopte misurile necesare, astfel incat sa prevind expunerea
salariatelor gravide, celor care au niscut precum si celor care aldpteazi la riscuri ce le pot
afecta sinitatea si securitatea. Mai mult decéit atdt acestea nu vor fi constrinse sd
efectueze o muncd diunitoare sanatafii sau starii lor de graviditate ori copilului
nounascut, dupi caz.
d) Pentru toate activitatile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenfi,
procedee si condifii de munci, a ciror lists este prevazutd in lista nr. 1 la prezenta anexa,
angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd, natura, gradul si durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, in scopul
determindrii oricirui risc peniru securitatea sau sidndtatea lor si oricarei repercusiuni
asupra sarcinii ori alaptirii.
e) Evaludrile se efectueazi de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor S€ consemneaza in rapoarte de evaluare, care se vor
inména (in copie), in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii, reprezentantilor
salariatilor.
f) In termen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul informeaza
in seris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munca. -
) In termen de 10 zile lucrétoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
calre o salariata ci se afla in una dintre situafiile prevazute la alin. 1, acesta are obligatia



sa Instiinfeze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munci pe

2 cirul raza Tsi desfasoars aclivitatea, care vor verifica condifiile de munca ale salariatej

la termenele si in condifiile stabilite prin normele legale .

h) In cazul in care o salariatd se afla in una dintre situafiile prevazute la alin 1, S1

desfisoara la locul de munca O activitale care prezintd riscuri pentru sénatalea sau

securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i aldptarii, angajatorul este obligat sa Ti

modifice in mod corespunzitor condifiile si/sau orarul de munca ori, dac nu este posibil,

sa o repartizeze la alt loc de munci fira riscuri pentru sinftatea sau securitatea sa,

conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu

menfinerea veniturilor salariale.

i) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si

indeplineasca obligafia prevazuti la aliniatul precedent, salariatele auy dreptul, in baza

unui certificat medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist la concediu

de risc maternal ce nu poate depdgii 120 de zile. Pe durata concediulyj de risc maternal

salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu 75% din media veniturilor

lunare realizate in ultimele 10 lunj antenoare datei din certificatul medical $1 care se

suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

1) Pentru salariatele gravide precum $1 pentru cele care au niscut recent i care 1si

desfisoara activitatea numai in pozifia ortostatica sau in pozifia asezat, angajatorii iau

masuri privind modificarea locului de munca respectiv, astfel incat si li se asigure, la

intervale regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze sl amenajiri

penlru repaus in pozifie gezandd sau, respectiv, pentru miscare. Daca amenajarea

condifiilor de munci si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic

si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va
lua mésurile necesare pentru a schimba locul de muncd al salariatei respective.

k) In baza recomandrii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munci din motive de sanatate, a sa sau a fitului siu, are dreptul la
reducerea cu o pétrime a duratei normale de muncd, cu meniinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

1) Salariatele gravide precum si cele care alipteazi nu pot fi obligate de citre angajator si
realizeze activiti{i pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agen{i sau
condifii de munca prevazute la Iit. A si B din lista nr. 2 Ia prezenta anex.

m) Salariatele gravide beneficiazi de dispensd pentru consultafii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe luna, in condifiile previizute de normele legale, in cazul in care
investigafiile se pot efectua numaj In timpul programului de lueru, fard diminuarea
drepturilor salariale.

n) Pentru protecfia sanatitii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minimum 42 de zile de concediy postnatal, in cadrul concediuluj pentru sarcina
si lauzie cu durata totald de 126 de zile.
0) Salariatele care alipteazi, au dreptul n cursul programului de lucru, la doud pauze
pentru aldptare de cate o org fiecare, pani la implinirea varstei de un an a copilului, sau la
cerere, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de munci cu doud ore zilnic. Tn misura in care este posibil ca angajatorul si asigure
In cadrul unitaii nciperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiena

corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.



P) Salariatele gravide, cele care au niscut recent precum §i salariatele care alapteazi nu
pot fi oblieate si desfésoare munca de noapie §i nici nu pot desfisura munci condifii
Cu caracter insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot {i transferate la un loc
de munca de zi. In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este

posibil, salariata va beneficia de concediul §i indemnizatia de risc maternal in condifiile

stabilite de normele legale.
q) Angajatorului 7i este interzis si dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu

in cazul;
-salariatei gravide, care a niscut recent sau care
directd cu starea sa;

- salariatei care se afli in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afl3 in concediu de maternitate;

- salariatei care se afl3 in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de péna la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pani la 3 ani;

-salariatei care se afl3 Tn concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsts de péna la 7
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsti de pand la 18 ani.

Dispozifiile menfionate maj Sus nu se aplicd in cazul concedierij pentru motive ce
intervin ¢a urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentulu; angajatorului, in condifiile
legii. Salariatele menfionate maj sus ale céror raporturi de munca sau raporturi de serviciu
au incetat din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si
conlesle decizia angajatorului la instan{a judecitoreasca competenta, in termen de 30 de
zile de la data comunicirij acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului,
el fiind obligat sa depuni dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

aldpteaza, din motive care au legétura

CAPITOLUL XIX- REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIUL UI
NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARIT ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

ART.87.(1) La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va
asigura egalitatea de sanse $i tratament pentru tofi salariafii, fard discriminari directe sau
indirecte, pe bazi de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,

Sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect

convingeri,
ii drepturilor decurgand

restrdngerea sau inl#turarea recunoasterii, folosinfei sau exercitir
din contractul colectiv de munci.

(2). Angajatorul are obligafia, la anunfarea ocuparii unui post prin material publicitar
$i/sau mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transfery]
informatiei, potrivit principiului cgalitafii intre cetdfeni, al excluderii privilegiilor si
discriminarii, de a asigura liberul acces la toate Ctapele procesului de angajare tuturor
persoanelor, fard nici o deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazi de rasi,
nagionalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociald sau apartenenfa la o categorie
defavorizats, varsti, sex sau orientare sexual, respectiv de convingerile candidatilor, cu
excepfia situatiilor expres previzute de lege.
(3).- Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare gi/sau mesaje
publicitare ce contin anunturi privind ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de
comunicare ce face posibil transferul informatiei, daci acestea restrdng participarea
persoanelor interesate, in baza criteriilor prevazute la alin. precedent.



(4). Angajatorul nu poate condifiona unei persoane alegerea sau exercitarea libers = une]
nationalitate, etnie, religie, categorie sociali,

profesii de apartenenia acesteia la o rasa,
1tarea sexvald, de varsta sau de apartenenia

respecliv de convingerile, sexul sau orier
acesteia la o categorie defavorizata.

(3). Angajatorul are obligafia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv ¢i aparfine unei
rase. nafionalitafi, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv
datoritd convingerilor, varsiei, sexului sau orientirii sexuale a acesteia, Intr-un raport de
munca si protectie sociala, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau Tncetarea raportului de munci;

b) stabilirea si modificarea atribufiilor de serviciu, locului de munci say a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfecfionarea, reconversia §i promovarea profesionala:

e) aplicarea misurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitafile acordate de acesta;

g) orice alte condifii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(6). Angajatorul are obligafia de a nu refuza angajarea in munci a vreunei persoane pe
motiv ca aceasta aparfine unei rase, nationalitdfi, etnii, religii, categorii sociale sau
calegoru defavorizate ori datoriti convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a
acesteia.
(7).Conditionarea ocupirii unui post, prin anunf sau concurs lansat de angajator, de
apartenenfa la o rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizald, de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile
candidalilor, este interzisi,

(8). Angajatorul va asigura confidentialitatea datel
etnia, religia, sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu ¢
persoanele aflate in ciutarea unui loc de munca.

(9). Discriminarea angajatilor de citre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le
acordd acestora, din cauza apartenenfei angajatilor la 0 anumit rasa, nationalitate, origine
etnicd, religie, categorie sociald sau la o categoric defavorizatd ori pe baza varstei,
sexului, orientérii sexuale sau convingerilor promovate de el, este interzisa.

(10). Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restrangerii  dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerinfelor si
standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata timp cét refuzul nu constituie un act de

discriminare n sensul previzut de legislatia Tn vigoare.

or privitoare la rasa, nafionalitatea,
aracter privat care privesc

CAPITOLUL XX- DISPOZITII FINALE
ART.88. Prezentul regulament de ordine interioary a fost elaborat pe baza

prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind
administratia publici locali, republkicata cu modificirile si completdrile ulterioare, ale
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati,ale Legii nr.
7/2004, privind Codul de conduiti a functionarilor publici. Si ale Legii 477/2004 privind
Codul de conduita a personalului contractuat.
ART.89. Incilcarea dispozitiilor
disciplinara si atrage raspunderea disciplina
contractual, in conditiile legii.

prezentului regulament constituie abatere
rd a funcfionarilor publici si personalului



ART.90. Comisiile de disciplind au compelenfa de a cerceta incilcarea
prevederilor prezentului regulament si de a propune aplicarea sanciiunilor disciplinare, Tn
condifitle legii.

ART.91. In cazurile in
ale unor infracfiuni, vor fi sesizate

care faplele savarsite Tntrunesc elementele constitutive
organele de urmirire penals competente, in condifiile

H.,

lep

T

potrivit legii in cazurile in care, prin

ART.92. Functionarii publici rdspund
duitd profesionals, creeazs prejudicii

faptele savarsite cu incalcarea normelor de con

persoancelor fizice sau juridice. conform legii.
ART.93. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe aclivitatea decat

dupd ce au semnat ca au Juat cunostin{d de confinutul acestu; regulament, prin grija
Compartimentului Resurse Umane.

ART.94. Regulamentul de ordine
Primariei Comune; Popesti care 1l vor aduce la cunostinta angajatilor.

interioard se va transmite conducerii

Primar, LUPU-VASILE
s Secretar,Dragan Petry intocmit, del. Res umane
Mocanu Carmen
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Referat privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului de specialitate al
primarului comunei Popesti, jud. Iasi

Avand in vedere:

¢ Llegeanr. 215/ 2001, administratiei publice locale;

° Legeanr. 53/2003 Codul Muncii, republicata republicata, actualizata;

¢ Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, actualizata;

« Llegeanr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

¢ Legea nr.7/2004 privind Codul de conduit a functionarilor publici, republicata;

* Legeanr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

¢ legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

In temeiul prevederilor art. 61, alin. (3) si alin. (4) , art. 115, alin (1) lit. b), din Legea nr.
215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Propun aprobarea prin dispozitia primarului si prin Hotarare a Consiliul Local al
Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului de specialitate al primarului comunei Popesti
conform anexei la prezentul referat.

Intocmit, delegat R.U.
MOCANU CARMEN



