REGULAMENT INTERN AL PRIMARIEI COMUNEI GALANESTI

Cap. L. Dispozitii generale

Art. 1

Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si din cadrul serviciilor publice de
interes local, fara personalitate juridica, constituite la nivelul comunei
Galanesti, aflate In subordinea Consiliului Local al comunei Galanesti.

Art. 2

Regulamentul este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicat, ale Legii nr. 7/2004, privind codul de
conduita a functionarilor publici, republicata, ale Legii nr. 477/2004
privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice si ale Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3

Salariatii detasati sau delegati de la/si la alte unitati, elevii si studentii care
fac practica In Primaria comunei Galanesti sunt obligati sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

Art. 4

Prevederile prezentului regulament nu exclud drepturi si obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt prevazute in acte normative, care
privesc raporturile de munca/serviciu, de disciplina a muncii, aplicabile in
administratia publica locala.

Cap. II. Drepturile si obligatiile angajatorului(Primarului)

Art. 5
Primarul are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;



c) sa dea dispozitii in scris, care au caracter obligatoriu pentru
functionarii publici sau pentru personalul cu contract individual de munca,
sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de

serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile

legale;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art. 6
Primarul are urmatoarele obligatii:

a) sa supuna aprobarii consiliului local propunerile sale privind
organizarea si functionarea structurilor subordonate;

b) sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea

prevederilor legale;

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

d) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatillor
impotriva oricaror incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism
sau abuz;

e) sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de
salariati in vederea imbunatatirii activitatii;

f) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din raporturile de
serviciu, din contractele individuale de munca stabilite conform legii;

g) sa se consulte cu sindicatul, sau, dupa caz, cu reprezentantii
salariatilor in privinfa decizilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si sa refina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, in conditiile legii;

i) sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege in registru, in format electronic;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de

salariat;

k) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

1) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de
munca;



m)sa comunice salariatilor, prin intermediul sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, atunci cand este cerutad, situatia economica si
financiara a institutiei;

n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale

salariatilor;

0) sa asigure mijloacele tehnice si informafionale necesare realizarii
obiectului de activitate si sa le puna la dispozitia angajatilor in scopul
utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit In scopul
imbunatatirii conditiilor de munca;

p) sa asigure conditiile de respectare a normelor de sdnatate si
securitate in munca, de protectie pentru situatii de urgenta, organizand
instruirea personalului, pe cheltuiala institufiei, potrivit cu specificul
locului de munca;

q) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire
profesionala a angajatilor si sa se preocupe de realizarea tuturor
programelor de formare si perfectionare;

r) sa comunice angajatilor, in scris, structura si numarul de personal ce
urmeaza sa fie redusd, si eventual posibilitati de redistribuire, pentru
cazurile in care se afla in situatia de a reduce personalul;

s) sa urmadreasca intocmirea cu obiectivitate a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a
rapoartelor de evaluare a performanetelor profesionale individuale pentru
functionarii publici.

Cap. III. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 7
Persoana angajata cu contract individual de munca are urmatoarele
drepturi:

a) sa i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii
profesionale precum si necesitatilor institutiei;

b) sa fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii
pe care o desfasoara;

c) sa i se asigure stabilitatea in munca, contractul individual de munca
neputand sa inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de
lege;



d) sa participle la conducerea, organizarea si controlul activitatii, sa
participle la concurs si sa poata fi numit in functii de conducere, in
conditiile legii;

e) sa fie promovat in grade/trepte profesionale si in functii superioare
in raport cu pregatirea profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea
prevederilor legale;

f) sai se asigure repaus saptamanal si concediu anual de odihna si alte
concedii; in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a
celor pentru cresterea si ingrijirea copilului, contractele individuale de
munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului
in cauza;

g) sa beneficieze de conditii corespunzatoare de securitate si sanatate
in munca, de asistenta medicalda, de indemnizatii In caz de incapacitate
temporara de muncd, de masuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului
individual de munca;

h) sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limita de
varsta sau in caz de invaliditate, precum si de celelalte drepturi de
asigurari sociale de stat, potrivit legii;

i) sa se asocieze In organizatii sindicale;

j) sabeneficieze de egalitate de sanse si tratament;

k) sa participle la formare profesionala;

1) sa beneficieze de alte drepturi prevazute de legislagia in vigoare.

Art. 8
Personalul angajat cu contract individual de munca are urmatoarele
obligatii:

a) sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca
atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

c) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii

implementat de primarie;

d) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

e) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca, in
scopul indeplinirii obligatiilor de serviciu;

f) sa participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de
functia sau de postul ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin
admnistratiei publice locale;

g) sa instiinfeze seful ierarhic de indata ce a luat la cunostinfa de
existenta unor nereguli, abateri ori lipsuri in munca, sau de alta natura;



h) sa depuna eforturile necesare pentru perfectionarea calificarii
profesionale si pentru cresterea calitatii muncii;

i) saisi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes
general si cele specifice domeniului de activitate;

j) saisidesfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

k) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului

institutiei;

1) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul
Regulament intern, precum si in contractul individual de munca;

m)sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

n) sarespecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

0) sarespecte secretul de serviciu;

p) sarespecte si sa realizeze alte obligatii prevazute de legile in vigoare.
Art. 9
Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.
Art.10
Functionarul public are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat si este
interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare
sexuald, stare materiala, origine sociala sau de orice alta asemenea natura;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau 1n
aplicarea Legii nr. 188/1999 si care 1l vizeaza In mod direct;

c) dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici, ei
pot, In mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora.

d) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte
organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea
pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

e) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului
continuitatii si celeritatii serviciului public;

f) dreptul la un salariu in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

g) dreptul de a-si  perfectiona in mod continuu pregatirea
profesionala;

h) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica,
in conditiile legii;



i) dreptul de a i se asigura protectia Impotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima In exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta;

j) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa
institutiei, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de
serviciu;

k) dreptul de a refuza, in scris si motivate, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale;

1) dreptul de a exercita functii sau activitati In domeniul didactic, al
cercetarii stiintifice si al creatiei liber-artistice, precum si dreptul de a
exercita functii sau activitati in domeniul privat;

m) alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 11
Obligatiile functionarului public sunt urmatoarele:

a) sa Isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice
fapta care ar aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici;

b) sa sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatagirii activitatii primariei, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute
de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

d) sa se abting, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea
sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic si sa nu participle la activitagi politice in
timpul programului de lucru;

e) sa nu faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

f) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin
din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

g) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

h) sa execute dispozitiile formulate In scris, cu exceptia cazului in
care acestea sunt vadit ilegale;

j) sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic, persoanei care le-a
emis, dispozitiile considerate ilegale;

k) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de



care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
excepfia informatiilor de interes public;

1) sa prezinte primarului, la numirea intr-o funcie publica, precum si
la Incetarea raportului de serviciu in conditiile legii, declaratia de avere si
declaratia de interese;

m) sa rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

n) sa nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le
sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa nu intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

0) sa urmeze programe de perfectionare profesionala, organizate de
institutii abilitate in acest sens, cu respectarea angajamentului scris de a
lucra intre 2 si 5 ani in administratia publica dupa terminarea programelor
de perfectionare cu o durata mai mare de 90 de zile intr-un an
calendaristic, finantate din bugetul de stat sau din bugetul local, sub
rezerva imputdrii cheltuielilor efectuate cu perfectioarea in cazul
nerespectdrii angajamentului;

p) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

r) sa respecte si sa realizeze alte obligatii prevazute de legislatia in
vigoare.

Art.12

Atat functionarilor publici cat si persoanelor angajate cu contract
individual de munca le revin urmatoarele obligatii comune:

a) sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare, ale Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile
prevazute in fisa postului;

b) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o
tinuta decenta;

c) sa nu inregistreze absente nemotivate;

d) sa nu paraseasca locul de munca fara instiinfarea, respectiv
aprobarea superiorului ierarhic direct si fara mentionarea locului si
scopului deplasarii;

e) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

f) sa semnaleze personalului care se ocupa de activitarea de resurse
umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter familial),
intervenita ulterior angajarii lui in functie, in termen de 5 zile de la
producere;



g) sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou,
mijloacele materiale incredinfate iIn vederea realizarii obiectului de
activitate, sa evite risipa si pierderile sub orice forma;

h) sa nu dezmembreze sau sa mute echipamentele de tehnica de
calcul fara informarea si acceptul persoanelor cu atributii In acest
domeniu;

i) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac
parte din sistemul informatic integrat al autoritatii pubice locale;

j) sa realizeze norma de munca, atributiile si lucrarile incredintate in
termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative si de
cerintele specifice fiecarei lucrari;

k) sa execute In caz de necesitate si alte atributii sau lucrari, din
dispozitia sefului ierarhic sau, dupa caz, a primarului;

1) sa depoziteze in dulapuri/fisete, la sfarsitul programului,
documentele elaborate si cele utilizate; la terminarea programului de lucru,
angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea
de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor si incuierea usilor;

m) sa propuna ierarhic, orice mdsura pe care ar considera-o utila
pentru o mai buna functionare a compartimentului in care isi desfasoara
activitatea sau a institutiei in ansamblu;

n) sa dea dispozitii clare si precise, ca salariat cu functie de
conducere, si sa asigure conditiile necesare pentru executarea si
respectarea obligatiilor de serviciu, controland sistematic modul in care
acestea sunt aduse la indeplinire;

0) sa se supuna examenelor profesionale, medicale, prevazute de
legislatia in vigoare;

p) in cazul unor avarii, la cererea conducerii, sa se prezinte in cel mai
scurt timp la serviciu;

r) sa respecte normele de sandtate si securitate a muncii si de
protectie pentru situatii de urgenta;

s )sa respecte secretul de serviciu.

Art. 13
Incompatibilitati privind functionarii publici:

a) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta
functie publica decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de
demnitate publica;

b) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura
alte activitati, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

- in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;



- in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care
functionarul public este supendat din functia publica, in conditiile legii, pe
durata numirii sale;

- 1n cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte
unitati cu scop lucrativ, din sectorul public;

- in calitate de membru al unui grup de interes economic.

c) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au
desfasurat activitati de monitorizare si control cu privire la societati
comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public nu pot sa-si
desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste
societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

d) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea
ce priveste efectuarea unor acte In legatura cu functia publica pe care o
exercita.

e) Nu sunt premise raporturile ierarhice directe in cazul in care
functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gr. I.

f) Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice, precum si in alte
domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legatura directa
sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public, potrivit fisei
postului.

Art.14
Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una din
urmatoarele situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participle la
luarea deciziilor cu privire la personae fizice si juridice cu care are relatii
cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleeasi comisii, constituite conform legii, cu
functionari publici care au calitate de sot, sau ruda de gr. [;

c) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau ale rudelor sale de gr. |
pot influenta deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.
Art.15
Drepturile angajatilor care devin avertizori in conditiile Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza Incalcari ale legii:

a) AVERTIZOR inseamnd persoana care este incadrata intr-o
institutie publica si care face cu buna-credinta o sesizare care constituie
avertizare in interes public, deoarece priveste:



- infractiuni de coruptie, infracfiuni asimilate infractiunilor de
coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie,
infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor
Europene;

- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in
exercitarea atributiilor unitatilor prevazute la art. 2;

- Incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de
interese;

- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

- partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu
exceptia persoanelor alese sau numite politic;

- incalcari ale legii In privinta accesului la informatii si a
transparentei decizionale;

- Incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si
finantdrile nerambursabile;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu;

- evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare,
selectare, promovare, retrogradare si eliberare din functie;

- 1incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor
proceduri interne cu nerespectarea legii;

- emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc
interese de grup sau clientelare;

- administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si
privat al autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati
prevazute la art. 2;

- 1incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea
principiului bunei administrari si cel al ocrotirii interesului public.

b) SESIZAREA privind Incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

- sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale,

- conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii
bugetare din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale
sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica
exact faptuitorul;

- comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul
autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii, din care face parte
persoana care a incalcat legea;

- organelor judiciare;
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- organelor Insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de
interese si a incompatibilitatilor;

- comisiilor parlamentare sau mass-media;

- organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale sau
neguvernamentale.

c) PROTECTIA functionarilor publici, a personalului contractual si a
altor categorii de personal, dupa cum urmeaza:

- avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-
credinta pana la proba contrara;

- la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face
prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei, cu cel putin 3 zile
lucratoare finaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

- In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este
sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si
evaluare a avertizorului, comisia de disciplina va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

d) IN LITIGIILE DE MUNCA sau in cele privitoare la raporturile de
serviciu, instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau
administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicata ca
urmare a unei avertizari in interes public, ficuta cu buna-credinta.

Cap. IV. Timpul de munca si timpul de odihna

Art.16

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe
saptamang, iar durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi
48 de ore pe saptamanag, inclusiv orele suplimentare. Programul zilei de
munci se desfisoar3, de reguld, intre orele 8 si 16. In functie de necesititile
si posibilitatile institutiei, se poate opta pentru o stabilire flexibila a
programului de lucru, in conditiile legii, cu consultarea reprezentatilor
salariatilor sau a sindicatului.

Art.17

Durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptamang, cu condifia ca media orelor de
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munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.
Art.18

(1) Repausul saptamanal este de48 de ore consecutive, de regula
sambata si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de simbita si duminica ar prejudicia
interesul public sau desfasurarea normala a activitatii, repausul
saptamanal poate fi acordat si In alte zile stabilite prin Regulamentul
intern.

(3) In situatia previzuti la alin. (2) salariatii vor beneficia de un spor la
salariu stabilit prin contractul individual de munca.

(4) In situatii de exceptie zilele de repaus siptimanal sunt acordate
cumulat, dupa o perioada de activitate continua ce nu poate depasi 14 zile
calendaristice, cu autorizarea Inspectoratului Teritorial de Munca si cu
acordul sindicatului sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor.

(5) Salariatii al caror repaus saptamanal se acorda in conditiile alin. (4)
au dreptul la dublul compensatiilor cuvenite potrivit art. 123 alin. (2) din
Legea nr. 53/2003, republicat.

Art.19
In cazul unor situatii speciale, cand sunt lucrari urgente, durata normala a
timpului de munca zilnic poate fi depasita in limita prevazuta la art. 17.
Efectuarea, compensarea/plata orelor suplimentare se face conform
reglementarilor in vigoare.
Art.20
Programul cu publicul se stabileste pentru compartimentele unde este
necesar prin dispozitie a primarului.
Art.21
Pentru munca prestata angajatii au dreptul la un concediu de odihna anual,
conform reglementarilor In vigoare.
Art.22
Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an, cu
consultarea salariatilor, avandu-se in vedere atat buna desfasurare a
activitatii cat si interesele salariatilor.
Art.23
Inafara concediului de odihni, in cazul unor evenimente familiale
deosebite, salariatii au dreptul, conform legilor in vigoare la:

- 5 zile lucratoare pentru casatoria salariatului;

- 3 zile lucratoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al

salariatului;
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- 3 zile lucratoare pentru decesul sotului, sau al unei rude pana la

gradul al II-lea;

- 1 zilucratoare pentru control medical anual.

Art.24

Functionarii publici care isi continua studiile beneficiaza de concedii de
studii platite, In limita a 30 de zile lucratoare anual, daca primarul
apreciaza ca studiile sunt utile institutiei.

Art.25

(1) In afara concediului de odihn4, salariatii au dreptul, conform legii, la
concedii fara plata, de pana la 90 de zile lucratoare pe an, pentru
rezolvarea unor situatii:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere
in institutiile de fnvatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a
examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru
salariatii care urmeaza o forma de Invatamant superior, curs seral sau fara
frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de
doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de
burse de doctorat;

c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin.
(1), in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada
indicata in certificatul medical;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata
recomandata de medic, daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la
indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil,
frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate -
, In ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele
decat cele prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul
partilor.

Art.26

Pentru munca prestata angajatii au dreptul la un salariu de baza si la
sporuri conform reglementarilor in vigoare.

Art.27

Data de plata a drepturilor salariale este in ziua de 11 a fiecarei luni.
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Cap. V. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii
Art.28

(1) Consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate
executiva se obliga, prin masurile pe care le dispun, sa asigure securitatea
si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, fara a crea
salariatilor obligatii financiare.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare ca sarcinile de munca si
activitatile corespunzatoare sa fie organizate astfel Incat exigentele
profesionale sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale
salariatilor iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale.

Periodic se face o verificare a aptitudinilor profesionale si personale ale
salariatilor cu functii de decizie cu atribufii In interpretarea legilor in
domeniul lor de activitate, cu atributii privind relatiile cu cetagenii.

(3) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii In munca a salariatelor
gravide si/sau mame ldauze sau care aldpteaza, angajatorul asigura
conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora in conformitate cu
prevederile 0.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca.

Art. 29

(1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se
completeaza cu dispozitiile legii speciale, precum si cu normele si
normativele de protectie a muncii.

(2) Masuri necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor,
inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor
si normativelor de protectie a muncii. Fiecare compartiment de munca va
avea afisate la vedere reguli ce trebuie respectate privind securitatea si
sandtatea In munca, reguli stabilite in functie de specificul activitatii
fiecarui compartiment de munca si cu consultarea sindicatului.

Art. 30

Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la
angajare, periodic (de catre seful compartimentului de munca) si la
schimbarea locului de munca (de catre seful compartimentului de munca
unde salariatul urmeaza sa-si desfasoare activitatea).
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Art. 31

Salariatii sunt obligati sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a
muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, sa acorde primul ajutor in caz
de accidente de munca, celor accidentati.

Art. 32

Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor atrag raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civila,
contravenfionalad sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art.33

Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si
securitatea in munca, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea la
cunostinta salariatilor a acestora de catre salariatii cu atributii In acest sens
constituie abatere si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal, dupa caz.

Art.34

Angajatorul asigura madsurile necesare cu privire la respectarea
dispozitiilor cuprinse in Legea nr. 571/2004 - privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

Cap. VI. Reguli privind disciplina muncii

Art.35.
Normele de conduita ce trebuie respectate de catre salariati sunt
prezentate in Codul de conduita a functionarilor publici si Codul de
conduita a personalului contractual.
Art.36
Prezentarea la serviciu se face Inainte de inceperea programului de lucru si
se evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta prin semnatura.
Art.37
Relatiile cu publicul se desfasoara potrivit programului afisat la intrarea in
sediul administrativ.
Art.38
Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului;

b) parasirea serviciului sau plecarea din institutie fara motive temeinice
si fara aprobarea sefului ierarhic;
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c) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de
activitate;

d) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul
institutiel.

Cap. VII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

Art.39
Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de
apartenentda sinducald, convingeri religioase, entice, de sex, orientare
sexuald, stare materiala, orgine sociala sau de orice alta asemenea natura,
conform principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
Art.40
Hartuirea sexualda a unei persoane, de catre o alta persoana, la locul de
munca sau In alt loc in care aceasta isi desfisoara activitatea, este
cosiderata abatere disciplinara.
Art.41
In cadrul aparatului de specialitate a primarului si al serviciilor publice de
interes local, fara personalitate juridica se asigura intreg cadrul
organizatoric pentru evitatea tuturor formelor de discriminare directa sau
indirecta fata de orice salariat, in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de

munca/serviciu;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

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

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de

acesta.

Art.42
Activitatea 1n cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de interes local, fara personalitate juridica, se desfasoara cu
respectarea principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii, a
consensualitatii si a bunei credinte, respectarii demnitatii si constiintei
fiecarui salariat, fara nicio discriminare.
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Cap. VIII. Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor
angajatilor

Art.43

(1) Primarul ca reprezentant legal al Primariei, asigura buna organizare
si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor
sau reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza
prin registratura generala a Primariei, si sunt repartizate spre rezolvare
compartimentelor de munca cu atributii in domeniu, care au obligatia de a
prezenta primarului, spre semnare, modul de rezolvare a petitiilor
salariatilor si sa expedieze raspunsurile in termenele prevazute de lege.
Art. 44

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

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

Art. 45

Salariatii Primariei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care
le Intocmesc/adreseaza) ci numai prin registratura generala.

Art. 46

Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sa ateste
calitatea de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de catre
persoana responsabila cu resursele umane. Aceste adeverinte se semneaza
de catre persoana care le-a intocmit, contabil, si se inmaneaza salariatului
in cauza sau mandatarului angajatului indreptatit.

Art. 47

(1) Salariatii Primariei au dreptul si obligatia de a formula propuneri
privind cresterea eficientei activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei
imagini pozitive a acesteia.

(2) Propunerile salariatilor sunt trimise, prin grija persoanei responsabile
cu resursele umane, compartimentelor competente spre rezolvare,
persoana responsabila informand salariatii despre modul de solutionare a
propunerilor lor.

Art. 48

(1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta atat la primar, cat si la alte
persoane cu functii de conducere, conform programelor de audienta afisate
la avizier, in scopul rezolvarii problemelor personale.
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(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia
audientelor se comunica si In scris celor care le-au formulat.
Art. 49

Persoanele straine (publicul) au acces la compartimentele de munca,
pentru solicitarea solutionarilor adresate Primariei, conform programului
afisat la intrarea in sediul Primariei.

Cap. IX. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art.50.

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii primariei a indatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detin, a regulilor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege si de prezentul Regulament
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin
care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul intern, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art.51.
Incilcarea indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinari, civila,
contraventionala sau penald, dupa caz.
Art. 52
Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
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j)  iIncdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,
incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici, respectiv a personalului
contractual.

Art.53

Constituie abateri deosebit de grave, care pot atrage desfacerea
contractului individual de munca sau destituirea din functia publica, chiar
daca cel in cauza nu a mai avut abateri, urmatoarele fapte:

a) absentarea nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive intr-o luna
sau 3 zile in 3 luni successive;

b) furturi sau insusirea de bunuri sau valori apartinand primariei sau

salariatilor;

c) provocarea de accidente grave de munca prin neglijenfa sau rea-

vointa;

d) distrugerea prin neglijenta grava sau cu intentie a bunurilor

apartinand primariei;

e) lovirea sau alte violente savarsite de salariati in incinta institutiei;

f) alte fapte deosebit de grave.

Art. 54
(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului contractual in
cazul in care au savarsit o abatere disiplinara sunt:

a) avertisment scris;

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

c) reducerea salariului de baza pentru o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica functionarilor publici in
cazul in care au savartit o abatere disiplinara sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa
caz, de promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.
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e) destituirea din functia publica.

(3) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii primiriei a obligatiilor
privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu
publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/2004, da dreptul
angajatorului sa dispuna masuri de schimbare din functie si/sau (dupa caz)
de suspendare pe o perioada determinata a Contractului individual de
munca (raportului de serviciu) ori de incetare a Contractului individual de
munca (raportului de serviciu) conform prevederilor legale in vigoare,
pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu
respecta aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea
disciplinara prealabila si la propunerea comisiei de discipling,
respectandu-se procedura legala.

Art.55
La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:

a) de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) Imprejurarile In care aceasta a fost savarsita,

c) gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in
timpul serviciului;

d) existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care
nu au fost radiate in conditiile prezentei legii.

Cap. X. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.56
Competenta pentru desfasurarea procedurii disciplinare in cazul
functionarilor publici apartine comisiei de disciplina constituita in cadrul
institutiei publice si care isi desfisoara activitatea in conformitate cu
prevederile H.G.nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art.57
Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoana care se considera
vatamata de fapta unui functionar public si indeplineste urmatoarele
atributii functionale:

a) efectueaza procedura prealabila de cercetare administrativa a faptei
sesizate ca abatere disciplinara, cu exceptia cazului in care a fost aplicata
sanctiunea prevazuta de art. 77 alin. (3), lit a) din Legea nr. 188/1999
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privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune
clasarea sesizarii in conditiile prezentei hotarari, cu votul majoritatii
membrilor comisiei;

c) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevazute
la art. 77 alin. (3) lit. a) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, in cazul 1n care aceasta a fost contestata la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

Art.58

Contestatia cu privire la sancfiunea disciplinara aplicata potrivit art. 77
alin. (3) lit. a) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, se depune in termen de 5 zile lucratoare de la data
comunicarii actului administrativ prin care aceasta a fost aplicata.

Art. 59

Primarul dispune de prerogativa disciplinara, in cazul personalului
contractual, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

Art. 60

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei
prevazute la art. 248 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicat, nu poate fi dispusa mai Inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(2) Procedura de cercetare disciplinara prealabila este efectuata de catre
seful compartimentului de munca din care salariatul face parte.

Art. 61

(1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre seful
compartimentului de munca se consemneaza intr-un referat care va
cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data la care s-a
comis abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern, care au fost
Incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetarii discipinare prealabile sau motivele pentru care
angajatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile;
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d) raspunsurile scrise pe care le da angajatul la Intrebarile formulate pe
baza notei explicative adresate acestuia de catre seful compartimentului de
munca, In cazul in care angajatul refuza sa raspunda la intrebarile adresate
de catre seful compartimentului de munca, acest fapt se va consemna in
prezenta si cu semnatura unui alt angajat din cadrul compartimentului de
munca al angajatului.

(2) Seful compartimentului de munca in care isi desfasoara activitatea
salariatul va prezenta referatul privind cercetarea efectuata primarului
care va stabili sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Cap. XI. Reguli referitoare la aplicarea altor dispozitii legale

A) Securitatea patrimoniala
Art.62
Conducerii 1i revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodica a modului in care sunt pastrate, intretinute,
conservate si gospodadrite mijloacele materiale si banesti, depunerea
numerarului in banca, disciplina de casa, etc; atunci cand se constata
incalcari ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva celor
vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea masurilor de verificare si Inlaturare a persoanelor
necinstite, corupte sau compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului
sau prestigiului institutiei.

Art.63
Salariatilor le revin urmatoarele 1indatoriri privind securitatea
patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de

post;

b) sa nu instraineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au
in folosinta sau materialul documentar pus la dispozitie de catre institufie;
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c) sa sesizeze conducerea asupra nerespectarii de catre alti angajati a
conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice, mijloacelor de munca si
echipamentelor;

d) sa raspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din

culpa lor;

e) sa restituie angajatorului sumele incasate necuvenit, sa suporte
contravaloarea bunurilor care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite
in naturd, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit.
B) Declararea averii si intereselor
Art.64

(1) Persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici,
au obligatia declararii averii si a intereselor.

(2) Declaratiile de avere si de interese de depun in termen de 30 de zile
de la data numirii in functie ori de la data inceperii activitatii, la persoana
desemnata in acest sens.

(3) Persoanele prevazute la alin. (1) au obligatia sa depuna sau sa
actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data
de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(4) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetirii activititii,
persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna o noua declaratie de
avere si o noua declaratie de interese.

Cap. XII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor

Art. 65
Primarul comunei Galanesti, in calitate de angajator, are dreptul:

a) sa stabileasca criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru salariatii contractuali;

b) sa aplice prevederile actelor normative in vigoare la evaluarea
profesionala a functionarilor publici, respectiv Legea nr. 188/1999 privind
statutul fiunctionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si H.G.R. nr. 611/2008 privind aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.66

23



(1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul contractual sunt urmatoarele:

a) Pentru personalul contractual care ocupd posturi de executie
prevdzute cu studii de pdand la nivelul studiilor medii(M):

1) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

2) nivelul de implicare in Indeplinirea atributiilor;

3) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite, In raport cu

posturi similare;

4) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

5) loialitatea faa de institutie;

6) capacitatea de lucru in echipa;

7) capacitatea de comunicare.

b) Pentru personalul contractual care ocupd posturi de executie
prevdzute cu studii superioare si studii superioare de scurtd duratd(SSD),
respectiv studii universitare de licentd sau studii postuniversitare de
masterat(S):

1) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

2) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

3) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite, in raport cu
posturi similare;

4) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

5) loialitatea fata de institutie;

6) capacitatea de lucru in echipa;

7) capacitatea de comunicare;

8) capacitatea de a-si asuma responsabilitati;

9) capacitatea de a se perfectiona si valorifica experienta dobandita;

10) spiritul de initiativa.

c)Pentru personalul contractual care ocupd functii de conducere:

1) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

2) nivelul de implicare iIn indeplinirea atributiilor;

3) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite, iIn raport cu

posturi similare;

4) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

5) loialitatea fata de institutie;

6) capacitatea de lucru in echipa;

7) capacitatea de comunicare;

8) capacitatea de a-si asuma responsabilitati;

9) capacitatea de a se perfectiona si valorifica experienta dobandita;

10) capacitatea de organizare, coordonare, control;
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11) capacitatea de a decide;

12) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

13) creativitatea si spiritul de initiativa.
salariat, persoana care are calitate de evaluator poate stabili si alte criteri
de evaluare care se aduc la cunostinta salariatului evaluat la Tnceputul
perioadei evaluate, odata cu obiectivele profesionale individuale ce se
stabilesc pentru urmatoarea perioada de evaluare.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere

vor fi evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de
evaluare stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art. 67

Activitatea profesionala a personalului contractual se apreciaza anual, ca
urmare a evaludrii performangelor profesionale individuale. Rezultatul
evaluadrii se consemneaza in fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale, intocmita potrivit modelului prevazut in Anexa nr. 1 la
prezentul Regulament.

Art. 68

Evaluarea se realizeaza in trei etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art.69
Are calitate de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza
compartimentul in cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat
intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioar3,
potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, pentru salariatul aflat
intr-o functie de conducere.

c) conducatorul institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru
salariafii care sunt In subordinea directa a acestuia.

Art. 70

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se
aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea de evaluare este o obligatie de serviciu a sefilor ierarhici,
care poarta intreaga raspundere pentru obiectivitatea acesteia.
Art. 71
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(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

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

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate
cel putin 6 luni In cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasurata in perioada
prevazuta la alin. (2), urmatoarele categorii de salariat;i:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa
expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6
luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni,
fiind in concediu medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii,
pentru care evaluarea se face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de
la reluarea activitatii.

Art. 72

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si In cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcusul perioadei evaluate contractul individual
de munca al salariatului evaluat Inceteaza sau se modifica, in conditiile
legii, caz 1In care salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la
incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcusrul perioadei evaluate raportul de munca al
evaluatorului Inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. in
acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Inainte de incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine; calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste
o diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in
conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite sau cand
este promovat In grad profesional superior sau treapta profesionala
superioara.

Art. 73
Persoanele care au calitate de evaluator, potrivit art. 69, completeaza fisele
de evaluare , dupa cum urmeaza:
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a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la
atributiile stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc caificativul final de evaluare a performantelor profesionale

individuale;

c) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului
dificultatile obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice
alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru
urmatoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventuale necesitati de formare profesionale pentru anul
urmator perioadei evaluate.

Art. 74

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

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

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evauator si de
catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existi diferente
de opinie asupra notarilor si consemnarilor facute in fisa de evaluare se va
consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare.

Art. 75

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si
criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de
indeplinire a obiectivelor si a criteriilor.

(2) Nota finala a evaluarii se determina ca media aritmetica intre notele
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din
media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv, respectiv
criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1-
nivel minim si nota 5-nivel maxim.

Art. 76
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

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

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacator
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c) intre 3,01 - 4,00 - bine
d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bine
Art. 77
(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se
inainteaza contrasemnatarului.
(2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia superioara
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a insitufiei.
(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul institutiei,
fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 78

(1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei
contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferenfe de opinie care
nu au putut fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se
aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art. 79

(1) Salariatii nemultumifi de rezultatul evaluarii 1l pot contesta la
conducatorul institutiei.

(2) Contestatia, in care se cuprind motivele si argumentele
corespunzatoare, se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la
luarea la cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se
solutioneaza de catre conducatorul institutiei publice pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar, in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei
formulate potrivit alin. (2) se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, In conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de catre conducatorul institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaluadrii, se pot adresa direct instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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Cap. XIII. Dispozitii finale

Art. 80

(1) Toti salariatii Primariei comunei Galanesti sunt obligati sa cunoasca si
sa respecte prevederile prezentului Regulament Intern.

(2) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
persoanei responsabile cu activitatea de resurse umane si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora, pe baza de
proces-verbal de luare la cunostinta semnat de fiecare salariat si prin
afisare la sediul institutiei.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern
este supusa procedurilor de informare prevazute la art. 80 alin. (2).

Prezentul Regulament Intern este intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat, ale Legii nr.
7/2004, privind codul de conduita a functionarilor publici,
republicata, ale Legii nr.477/2004 privind codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si ale
Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
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Anexa nr. 1 la Regulament

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa
posturi contractuale

Numele si prenumele persoanei
EVAlUALe....oi e
FUNCHIA ..o e e
Gradul/Treapta profesionald..........cccecce i
Data ultimel PromMOVAT.....iuiiieier et e e e e e e re s
Numele si prenumele
evaluatorUlUi....cccoeveiee e
R o o - PR PRPPRPRRPN
Perioada evaluata: de la.......cccccocvvvevinin e la.
iective in i i
Ob e(_:t ve % din Realizat(pondere)
Nr.crt. perioada i o Nota
N timp Yo
evaluata
Obiective
revizuite in % din Realizat
Nr.crt. . - Nota
perioada timp (pondere) %
evaluata
Nota pentru indeplinirea obiectivelor:........ccccoccvniernnnes
Criterii de evaluare a
Nr.crt. performantelor Nota Comentarii

profesionale individuale
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Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare: .........ccccceccverennnee
Nota finala a evaluarii: .......cccccennvii s sissnsenanens

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

Calificativul evaluarii: .......ocvvmmnveerennns

Rezultate deosebite:

ALLE ODSEIVATILL ettt sse s sns s sss s sssssssnsesnes
Comentariile persoanei evaluate:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:
Obiectivul % din timp

Propuneri de programe de instruire/formare profesionala pentru perioada

Numele si prenumele persoanei evaluate..........c.ocovveiieiniin s s
FUNCHIA .o e

NY=) 000012 100 o> W

Numele si prenumele evaluatorului..........coooeeveiiiinin i
R0 o o - TP

Semnatura evaluatorulUi......ccoeeeeeevveeeeenneernnnnn.



Numele si prenumele persoanei care
CONLIaSEMNEAZA. .. ceerrueeerrneeernnerersneeernneeessnenes

FUNCHIA. ..ot e e e e e

Semnatura persoanei care CONtrasemMneazZa..........covverereererssvrrerensennens

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare,

Semnatura persoanei evaluate..........ccceveeereieenineeninenens
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Anexa nr. 2 la Regulament

Denumirea institutiei Aprob1),

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea poStulUi: .......ooicuiiiiiiiiin e e

2. Nivelul postului: de conducere/de
EXECULIC ceeeieeeieeeee e e e e e

3. Obiectivul/Obiectivele postului:........ccceviieiniiiii i

3. Vechimea in munca/specialitatea

4. Cunostinte de operare/programare pe

8. Competenfa manageriala (cunostinte de management, calitai si
aptitudini manageriale):
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Criterii de evaluare

profesionale.........ccceeveieriecneien s

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati

si

activitatii



1) Se va completa cu numele si functia conducatorului institutiei. Se va
semna de catre conducatorul institufiei si se va stampila In mod
obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de
lege si stabilite la nivelul institutiei pentru ocuparea functiei
corespunzatoare.

3) Daca este cazul.

4) Pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,scris” si ,vorbit” se va stabili
nivelul cunostintelor dupa cum urmeaza: ,cunostinte de baza”, ,nivel
mediu”, ,nivel avansat”.

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru
lucru in program prelungit in anumite conditii.
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6) Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin.

7) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului.

8) Se va completa cu numele si functia persoanei ierarhic superioare celei
prevazute la?)
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