ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
ORASUL COMARNIC

PRIMARIA

Anexi la Dispozitia nr/89. din29.08.34).

REGULAMENTUL INTERN
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI COMARNIC SI AL
SERVICIILOR PUBLICE DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

CUPRINS:

Capitolul 1 - Dispozitii generale

Capitolul 2 - Protectia, igiena, siniitatea si securitatea in munci in cadrul unitatii

Capitolul 3 - Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Capitolul 4 - Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlaturarii oricirei forme
de incalcare a demnititii

Capitolul 5 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 6 - Procedura de solutionare pe cale amiabili a conflictelor individuale de munci, a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Capitolul 7 - Managementul documentelor si al informatiilor

Capitolul 8 - Reguli concrete privind disciplina muncii

Capitolul 9 - Reguli referitoare la procedura disciplinari

Capitolul 10 - Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Capitolul 11 - Modalitiiti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Capitolul 12 - Criteriile si procedurile de evaluare profesionali

Capitolul 13 - Dispozitii finale



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sa asigure desfagurarea in bune conditii
a activitatii fiecarui functionar public si personal contractual, respectarea strictd a regulilor stabilite
privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea timpului de munc al
angajatilor, promovarea, sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 2 Acest regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Comarnic si al serviciilor de interes local din subordinea
Consiliului Local, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat.

CAPITOLUL 2
PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA
IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art.3(1) Angajatorul are obligatia si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
functionarilor publici si a personalului contractual, sa asigure securitatea si sdnitatea acestora in toate
aspectele legate de muncd, sd ia masurile pentru eliminarea riscurilor de accidentare a salariatilor si de
contractare a bolilor profesionale sau transmisibile, sa contribuie la constituirea in institutie a comitetului
pentru sdnatatea si securitatea in muncad, sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca, sa

Art.4 Angajatii si angajatorul au obligatia de a respecta normele privind séndtatea si securitatea
muncii.

Art.5 (1) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, conducerea are
urmatoarele obligatii:

a. Si asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a prevederilor legale

in domeniul sanatatea si securitatea muncii;

b. Si asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite de
personal;

Sd asigure buna desfasurare a comitetului de securitate si sdnatate in munca;

Sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a muncii, conform prevederilor
legale;

Sa asigure materialele igienico-sanitare specifice activititii desfisurate;

Sa asigure conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munci;

Sa asigure conditii pentru preintimpinare a incendiilor;

Sa asigure conditii pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent;
(2) Pentru desfasurarea activitdtii in conditii de securitate si sinatate, salariatii au urmitoarele
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obligatii:

a. s@ isi Insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de sanatatea si securitatea muncii si
masurile de aplicare a acestora, respectiv a procedurii privind sinitatea si securitatea muncii;

b. sa desfasoare activitatea in asa fel incét sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald, atdt persoana proprie cat si a colegilor;

c. sd aducid la cunostinta conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

d. sd utilizeze corect echipamentele din dotarea institutiei;

€. sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
a echipamentelor tehnice;



f. sd isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in
munci si masurile de aplicare a acestora la nivel de unitate. S

Art.6. (1) Angajatorul se va ingriji ca, mediul in care isi desfasoard activitatea angajatil institufiel
si fie unul sanatos si sigur, preintimpinand orice factori de agresiune fizica si psihica ce s-ar putea
indrepta impotriva salariatilor. .

(2) Organizatia sindicald/reprezentantii salariatilor desemneaza, cu consultarea membrilor

sai, reprezentantii lucritorilor cu raspunderi specifice in domeniul securititii si sanatéfii in munca in
cadrul Comitetului de securitate si sanitate in munca constituit la nivelul Primériei Oragului Comarnic.

Art.7. Angajatii vor desfisura activitatea in asa fel incat sa nu expund pericolelor de accidentare
sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea
in domeniul protectiei muncii.

Art.8. Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise ale sediilor Primiriei Orasului
Comarnic precum si in spatiile inchise de la locurile de munca ale angajatilor.

Art9. Angajatului care, in caz de pericol iminent, pirdseste locul de muncd, nu i se imputd
aceastd faptd, cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.10. Nerespectarea de citre salariati a normelor de protectie a muncii atrage rdspunderea
disciplinara si penald, dupa caz, potrivit legii.

Art.11. Conducerea institutiei ia masuri pentru prevenirea si rispandirea SARS-CoV-2
dupi cum urmeaza:

- sd asigure, zilnic, masurarea temperaturii fiecarei persoane care intrd in institutie, prin folosirea unui
termometru digital cu infrarosu sau a unui termoscanner. Persoanele care au o temperaturd mai mare de
37,3 grade Celsius nu vor avea acces in instututie;

- sa interzica intrarea in institufie a persoanelor care nu poartd masci si, dupd caz, manusi de unici
folosinta;

- sd asigure recipiente cu solutie dezinfectantd in locurile accesibile angajatilor, la intrarea in cladire, la
locul de luat masa si in grupurile sanitare;

- sd asigure curdtarea si igienizarea periodica a spatiilor de lucru (de exemplu, birourile), a clantelor,
tastaturilor si echipamentelor periferice, precum si aerisirea birourilor;

- sd asigure stergerea periodicd a pardoselii cu solutii dezinfectante. De asemenea, este recomandati
curdtarea si dezinfectarea mochetei, acolo unde existd, cu un aspirator special;

- s asigure aerisirea periodica a spatiilor si verificarea instalatiilor de climatizare;

- sa asigure igienizarea grupurilor sanitare;

- sd permitd lucru de acasa, pentru a avea cdt mai putini oameni, fizic, la locul de munci;

- sd asigure suficient spatiu (1,5-2 metri) intre angajati;

- 53 evite comunicarea directd, fatd in fatd; ca alternativa, pot fi folosite telefoanele, emailurile, apelurile
video;

- sa implementeze distantarea persoanelor care lucreaza intr-un spatiu de 15-50 mp;

- sd 1si dezinfecteze mdinile la intrarea in institutie;

- sd vina la locul de munca purtind masca de protectie in mod corect; aceasta trebuie si acopere complet
nasul si gura; s poarte masca pe fatd in timpul desfasurarii activititii si mai ales atunci cand se
deplaseaza la grupul sanitar sau in alte birouri;

- s4 poarte masca cel mult 3-4 ore. Dupi acest interval, isi pierde din eficienta si trebuie schimbati. De
asemenea, pielea aflatd sub masca, pe fondul transpiratiei si al respiratiei, se poate irita si chiar poate
creste riscul de aparitie al bacteriilor;

- s foloseascd 0 mascd (de unica folosinta) doar o singurd data. La scoaterea de pe fati, aceasta trebuie
aruncatd la cosul de gunoi;

- sd scoatd ménusile din interior spre exterior (daca este necesard purtarea manusilor). In plus, daca se
atinge zona exterioard a manusilor, angajatii trebuie si isi dezinfecteze mainile dupa aruncarea acestora;

- 54 dezinfecteze mainile si s evite atingerea nasului, a ochilor sau a gurii daci nu pot lucra cu manusi;



- s lase pe birou doar computerul/laptopul pentru ca personalul administrativ sd poaté realiza in mod
corespunzator igienizarea;
- si se deplaseze doar dacd este necesar (venit/plecat de la/spre locul de munca, grupul sanitar);
- s3 contacteze urgent, folosind tehnologia, seful direct, dacs i se face rau, dupa care si anunte medicul de
familie;
- si evite intrarea in sediul institutiei dacd prezinta stare de riu si are simptome de COVID-19;
- si evite, dacd este posibil, mijlocul de transport in comun si si opteze pentru magina personald, etc.

Art. 12 Masurile generale de mai sus nu sunt limitative si se completeaza cu alte dispozitii date
de angajator In acest sens.

CAPITOLUL 3
REGULI GENERALE PENTRU PREVENIREA $I STINGEREA INCENDIILOR

Art. 13 Angajatii si persoanele aflate ocazional in incinta instituiei au obligatia respectdrii
dispozitiilor legale si a masurilor generale in vederea prevenirii aparifiei conditiilor favorizante
producerii de incendii, precum si de a nldtura consecinele acestora.

Art. 14 (1) Fumatul: - dispozitiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in
sediul institutiei sunt obligatorii atdt pentru salariaii ei, cat §i pentru persoanele aflate ocazional in
cladire;

- este interzis fumatul in incinta institusiei marcarea ficindu-se cu indicatoarele “Fumatul interzis”,
afisate la loc vizibil;

- in locurile cu pericol de incendiu nu este permis accesul cu {igri, chibrituri sau brichete;

- locurile stabilite pentru fumat vor fi stabilite in exteriorul incintelor si vor fi previzute cu scrumiere,
vase cu apd sau nisip precum si instructiuni afisate cu reguli de prevenire a incendiilor si de primd
interventie pentru stingerea incendiilor;

- aruncarea la intimplare a resturilor de {igari sau a tigarilor aprinse este interzisa;

- nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinard si va fi sancfionata
in mod corespunzitor.

(2) Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie:

- accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie asigurat in
permanenta;
- blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa;
(3) Reguli pentru sezonul rece:
- controlul instalatiilor si al sistemelor de incilzire (surse de caldurd, conducte, corpuri si elemente de
incalzire) si inlaturarea defectiunilor constatate, asigurandu-se functionarea la parametrii normafi;
- protejarea contra inghetului a componentelor instalatiilor de stingere cu apa;
- asigurarea uneltelor si accesoriilor pentru deszipezirea céilor de acces, de evacuare si de interventie.
(4) Reguli pentru perioada caniculara:
- interzicerea utilizirii focului deschis in zonele afectate de uscaciune avansata;
- restrictionarea efectudrii, in timpul zilei, intre orele 09.00-16.00, a unor lucrdri care creeaza conditii
favorizante pentru producerea de incendii prin degajari de substante volatile sau supraincilziri excesive;
- asigurarea protejarii fatd de efectul direct al razelor solare a recipientelor si altor tipuri de ambalaje care
contin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub presiune, prin depozitare la umbra;
- inlaturarea obiectelor optice care pot actiona drept concentratori ai razelor solare;

- asigurarea §i verificarea zilnica a rezervelor de apd pentru incendiu de céatre cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apardrii impotriva incendiilor.



CAPITOLUL 4 )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A
iNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 15 Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingriadit. Orice persoani este liberd in alegerea locului de muncd §i a profesiei, meseriei sau
activitifii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau si nu
munceasci intr-un anumit loc. in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de
tratament fati de toti salariatii §i angajatorii. Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un
salariat bazati pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsti, apartenenta
nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenti sau activitate sindicala este interzisi.

Art.16 (1) Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociala sau de
orice altd asemenea natura.

(2) Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:

a) discriminare directi - situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex,
decit este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie comparabila;

b) discriminare indirectd - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului
in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este justificata obiectiv de un scop legitim,
iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare $i necesare;

¢) prin harfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, aviand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egali - activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori
si a acelorasi unitafi de masurd, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitafi egale ori similar de efort intelectual si/sau
fizic;

e) prin discriminare multipla se infelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii
de discriminare.

Art.17 Nu sunt considerate discriminari :

a) misurile speciale previdzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile positive in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cind datorita caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie o cerintd profesionala
autenticd si determinata atata timp cat obiectivul este legitim.

Art.18 Primaria orasului Comarnic asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relagiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare i consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional, potrivit legii.

f) conditii de muncd ce respectd normele de sandtate si securitate in muncd, conform prevederilor
legislatiei in vigoare.



Art. 19 (1) Angajatorul este obligata sd informeze permanent salariatii, inclusiv} Pr.i.n afisare Tn.
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse $i
de tratament in relatiile de munca. o o

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeazi salariatii referitoare la: . - '

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidailor pentru ocuparea posturilor
vacante din sectorul public sau privat; N

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala; .
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.20 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncd, inclusiv concedierea
unui salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in
vederea aplicdrii legii si dupd ce sentinfa judecitoreascd a ramas definitivd, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza,

b) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

¢) de a influenfa negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

CAPITOLUL 5
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.21 Primarul orasului Comarnic asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor tirii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotérarilor si Ordonantelor Guvernului Romaéniei, a actelor administratiei publice centrale si locale, a
Hotararilor Consiliului local al orasului Comarnic.

DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art.22 Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urmatoarele drepturi:
a) sd propund spre aprobare Consiliului Local organigrama si statul de functii ale aparatului de
specialitate si ale serviciilor publice de interes local, si stabileasca organizarea si functionarea Primariei

si a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora si bugetul local, pe baza
propunerilor serviciilor de specialitate;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa intocmeascd fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru
realizarea misiunii Primdriei orasului Comarnic;

d) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor institutiei.



OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 23 Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au obligatia de a organ_iza s
coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intéri ordinea §i disciplina, sub rezerva legalitatii.

Art. 24 Conducerea institutiei este obligata:
a) si creeze conditii pentru ridicarea calitatii si eficientei intregii activitdi, care sa corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;
b) s asigure conditii corespunzatoare pentru desfasurarea normald a muncii;
¢) sd organizeze si si asigure perfectionarea pregatirii profesionale a personalului conform prevederilor
legale in vigoare;
d) si informeze salariafii asupra condifiilor de munca i asupra elementelor ce privesc desfasurarea
raporturilor de munca,
e) sd examineze cu atenie §i sd ia in considerare sugestiile si propunerile motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei, precum si a calitétii serviciilor publice oferite
cetatenilor;
f) sa creeze cadrul necesar pentru cunoagterea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare, indeosebi a
celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;
g) sd acorde salariailor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare;
h) s elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, precum si cele cu care intrd in
contact in procesul de munca;
j) s organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul institutiei;
k) sd urmareasca respectarea circuitului normal al informatiilor si perfectionarea sistemului informational
al institutiei;
1) sd exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii personalului din institutie in
scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform legislatiei in vigoare;
m) si ia mésuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalcé obligatiile de
serviciu ce le revin, regulamentul intern sau normele de conduita in instituie;
n) si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine;
0) sa examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberéri din
functii;
p) sa asigure incadrarea si promovarea in munca a personalului in raport de pregatirea profesionald, cu
respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionald;
r) si stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizérii
acestora;
s) sd ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al
orasului Comarnic;
s) sd numeascd si sa dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru salariafii din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii serviciilor publice de interes local;
t) sd asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului P.S.I, S.S.M. la locul de
munci, potrivit legislatiei in vigoare.




DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI :

Art. 25 (1) Functionarii publici au urmatoarele drepturi, in conditiile legii:
a) dreptul la opinie; .
b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care s iau in aplicarea prezentului regulament si care il
vizeaza in mod direct;
¢) dreptul de asociere in organizafii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
d) dreptul de asociere sindicala;
e) si infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;
f) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitdfii si celeritatii serviciului
public;
g) dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitard a personalului
platit din fonduri publice;
h) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionald;
i) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;
j) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta;
k) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
1) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca
le considera ilegale;
m) dreptul de a exercita functii sau activitii in domeniul didactic, al cercetarii stiinfifice si al creatiei
literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legdturd directa sau
indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului:
n) dreptul la securitate i sanatate in munca;
0) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului de munca;
p) dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;
r) dreptul la concediu de odihna anual i alte concedii previzute de lege:
s) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;
t) dreptul la demnitate in munca;
t) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;
u) dreptul de a participa la actiuni colective;
v) dreptul la negociere colectiva si individuala;
x) alte drepturi prevdzute de lege.
(2) Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.26 (1) Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
. b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
¢) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate i sinatate in munca;
g) dreptul de acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncé;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;



k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; R

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca i-ipllcablle.
(2) Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR

Art. 27 Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini
toate atributiile de serviciu ce le revin potrivit legii, Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, Regulamentului intern, Codului de Etica, precum si dispozitiilor emise de conducerea
institutiei.

Art. 28 Salariatii din cadrul Primariei orasului Comarnic au urmétoarele obligatii generale:

a) s respecte misurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

b) si respecte Regulamentul Intern, Codului de Eticd, precum si dispozitiilor emise de conducerea
institutiei;

¢) sa respecte disciplina muncii;

d) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si impartialitate;

e) s aibd in timpul programului de lucru o tinutd vestimentard ingrijitd si decentd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu ceilalti salariati din institutie, sa manifeste solicitudine si
respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei:

f) sid nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume alcool in timpul serviciului,
persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate sa pardseasca institutia, urmand a se lua mésuri pentru
sanctionarea lor, conform legii;

g) s nu desfisoare in timpul programului §i in exercitarea atributiilor ce le revin activitdti cu caracter
politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel:

h) si respecte programul de munca stabilit in institutie, cu semnarea condicii de prezenta la sosirea si
plecarea din institutie, cu indicarea orei de sosire si a orei de plecare;

i) si-si perfectioneze continu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiu individual, cét si prin
cursurile de instruire profesionald organizate de institutii abilitate potrivit legii;

j) sd-si insugeasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, si respecte masurile
de securitate si sdinitate a muncii;

k) sa se preocupe si sa cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;
1) sa solicite, in cazuri deosebite, invoiri pentru interese personale numai cu cerere aprobata de catre seful
ierarhic superior si cu aprobarea primarului;

m) sd pdstreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseascad in mod judicios rechizitele si resursele;

n) sd comunice compartimentului Resurse umane, salarizare in cel mult 5 zile calendaristice despre orice
modificare survenitd in situatia/statutul lor cu privire la: starea civila (casatorie, divorf, nasterea unui
copil, ete.), studii, schimbarea domiciliului, a cartii de identitate;

0) sa comunice compartimentului Resurse umane, salarizare concediul medical in termen de 24 de ore de
la data acordarii acestuia;

p) sa se supund controlului periodic de medicina muncii;

r) sa colaboreze cu compartimentului Resurse umane, salarizare in problema intocmirii si actualizarii

dosarului profesional in sensul furnizarii oricaror informatii sau documente necesare intocmirii,
completdrii sau actualizarii acestuia.



OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 29 Functionarii publici au urmdtoarele obligatii:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practicd; o )
b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii trfln_sparen’;g
administrativi, pentru a castiga si a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea $1
eficacitatea autorititilor si institutiilor publice;
¢) si respecte Constituia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) de a apira in mod loial prestigiul autoritafii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
¢) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea;
f) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate;
g) sa aibi o atitudine conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimburilor de pareri;
h) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducitorul autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea;
i) sa aibi un comportament bazat pe respect, bund credinta, corectitudine si amabilitate;
j) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea
functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
k) s respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii i a autoritailor publice prin: promovarea unor
solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea oricarei forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
I) s promoveze o imagine favorabild tirii §i autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezintd, in
cadrul unor organizatii internationale, conferinfe, seminarii si alte activitati cu caracter international;
m) sa aibi o conduiti corespunzatoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;
n) sa actioneze conform prevederilor legale si sd Isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat
si impartial,
0) si asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului §i a unitatilor administrativ-teritoriale, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;
p) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile aparindnd autoritafii sau institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice definute;
r) sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici,
in conformitate cu prevederile legale;
s) sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu
si si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;
s) si se abfind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic §i sd nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru;
t) si nu faci parte din organele de conducere ale partidelor politice;
t) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din funcfia publicd pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;
u) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
v) sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit ilegale;




w) sa aduci dispozitiile ilegale la cunostinfa superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;

X) si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu t_"z.iptele,“
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public; o -
y) s prezinte la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu in conc'htnle
legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau de cate or1 este
nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

z) si rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate; ‘ o

aa) sa indeplineasc atributiilor ce le revin din functia publica pe care o defin, precum $i a atributiilor ce
le sunt delegate; .

bb) sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publicd, 2 - 5 ani de la terminarea programelor de
perfectionare profesional, finangate din bani publici, cu o durati mai mare de 90 de zile; .

cc) si restituie primdariei, in cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, calculate in conditiile legii; N
dd) si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii;

ee) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul Regulament intern, Codul de Conduita,
Acordul Colectiv precum si alte dispozitii li regulamente aprobate la nivelul institutiei;

ff) sa se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

gg) si respecte cerintele Regulamentului General pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal (
R.G.D.P.R.) asa cum sunt specificate in legi, regulamente sau prin proceduri interne stabilite de
angajator.

OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.30. Salariatilor le revin in principal urmitoarele obligatii:
a)sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) si aiba un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativi, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;
¢) sa respecte Constituia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrngerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii
functiilor detinute;
e) de a apira cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
f) de a respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale;
h) si aibi o atitudine concilianta si s3 evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
i) de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;
j) sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine si amabilitate;
k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritétii sau institutiei
publice in care isi desfatoara activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea



functiei, prin intrebuintarea unor expresil jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private, formularea
unor sesizari sau plangeri calomnioase;

1) si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetatenilor;

m) si respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin promovarea unor
solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt, prin eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) s promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezintd;

0) nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

p) de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia,
in considerarea functiei pe care o detin;

r) sa asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa
evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

s) si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritatii sau institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

s)sa indeplineasca atributiile ce i revin conform fisei postului;

t) s respecte disciplina muncii;

t) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;

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

v) sa instiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri ori
lipsuri in muncd, sau de altd natura;

w) si isi insuseascd si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate;

X) sd se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

y) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in Codul de conduita, in
contractul colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

z) s respecte masurile de securitate §i sanatate a muncii din institutie;

aa) sa respecte secretul de serviciu,

bb) si respecte cerintele Regulamentului General pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal (
R.G.D.P.R.) asa cum sunt specificate in lege, regulamente sau prin proceduri interne stabilite de
angajator,

cc) alte obligatii previzute de lege.

CAPITOLUL 6
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.31 (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza Primarului
orasului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna organizare si
desfasurare a activittii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzand pentru legalitatea solutiilor i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariagilor se primesc si se inregistreaza prin Registratura primariei,
urménd aceeasi proceduri ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.



(3) Orice salariat al Primiriei orasului poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte
de incalcare a legii de cétre oricare din salariati, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot
constitui abateri disciplinare, contraventii ori infractiuni.

(4) Persoana sau comislile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri
pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau s3 solicite salariatului lamuriri
suplimentare.

(6). Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a formulat raspunsul si de Primar.

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

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiazi de protectie conform Legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritagile publice, institutiile publice si din alte unitdi care semnaleaza
incalciri ale legii.

Art.32 (1) Adeverintele tipizate, care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se solicitd in
scris compartimentului resurse umane, salarizare, personal sau prin mandatar pe baza de buletin/ carte de
identitate.

(2) Adeverinfele se semneazi de catre Primar/sefi ierarhici si persoanele care intocmesc aceste
adeverinte.

Art.33 Salariafii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatil.

Art.34 (1) Salariatii au dreptul sd solicite audienta la Primar, sau la alte persoane cu functii de
conducere, in scopul rezolvérii unor problemelor personale.

(2) Salariatul care s-a adresat conducerii Primdriei, institutiilor abilitate ale statului, sau organelor
judiciare in scopul obtinerii unor drepturi, este protejat de lege.

Art35(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, fn mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii.

Art36 Salariatii Primariei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rispunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern.

CAPITOLUL 7
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art.37 Actele oficiale (adrese scrise cu semniturd si stampild emise de alte institutii sau petitiile
de la persoane fizice), intrd in institutie prin sistemul de depunere la registratura institutiei, prin posta, fax
sau e-mail. Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursd neidentificabild nu vor fi luate in
considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

Art.38 Toate actele oficiale intrate in institutie se inregistreazd prin registratura unitiii si se
directioneazi cdtre primar pentru rezolugie. Dupd ce au primit rezolutia, documentele sunt repartizate
citre salariatii care sunt insdrcinati cu rezolvarea lucrarii. Este interzisa primirea spre solutionare a unor
documente neinregistrate in registrul de intrare-iesire si fara a purta rezolutia primarului/viceprimarului
care au competentd in a decide asupra solutiondrii lor.

Art.39 Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutiei este urmatorul:
persoana care a primit/ridicat/descércat documentul - registraturd — primar, sef de serviciwbirou sau
responsabil compartiment - salariatul insarcinat cu rezolvarea lucrérii.

Art.40 Dupa solutionarea lucrérii, circuitul urmeaza traseul de la art. 15 in sens invers. Toate
documentele la iesire vor purta obligatoriu in josul paginii nr. de exemplare, data emiterii, semnatura
celui care a redactat/intocmit raspunsul, semnatura sefului de serviciwbirou sau a responsabilului in




subordinea caruia se afld angajatul care a realizat lucrarea sau, dupi caz semnatura primarului. Aprobarea
raspunsului este datd de semnatura primarului pe acesta.

Art.41 Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhica de la primar, viceprimar- sef de
serviciu - responsabili de compartimente. in mod similar procedandu-se in cazul raportarii asupra
modului de rezolvare a acestora.

Art.42 Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institutiei se face cu respectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, Legii nr. 182/2002
privind protectia informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE.

Art.43 Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligati
sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-le interzis si le primeasca direct de la petenti, sa
intervina sau si depuna staruin{a pentru solugionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.44(1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte statistice,
informiri, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor de interes
local, ministerelor si organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea circuitului
actelor oficiale in cadrul institutiei si conform legii.

(2) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnaturd nu se gasesc in institutie,
din diferite motive. se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor.

Art.45 Functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul institutiei le este interzis sa
furnizeze documente sau informatii, sau sa intreprinda actiuni la solicitarea sefilor din alte structuri sau
servicii, fard a instiinfa si a avea aprobare din partea sefilor sai ierarhici.

CAPITOLUL 8 .
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCIIIN UNITATE

A.Timpul de lucru

Art.46. (1) Durata normala a timpului de lucru al functionarilor publici si personalului contractual
angajati cu norma intreagd este de 8 ore pe zi 40 de ore pe saptimana, iar programul de lucru este stabilit
astfel: luni — vineri de la orele 08,00 la 16,00; pauza de masi este inclusd in durata zilnicd normala a
timpului de munca.

(2) Conducerea institutiei poate sa modifice programul de lucru in functie de interesul
serviciului public, in conditiile legii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1) programul de lucru pentru urmdtoarele
compartimente se stabileste astfel:

- pentru Serviciul pentru evidenta Persoanei (exlusiv activitatea de stare civila) programul de
lucru se stabileste astfel: LuniZ Marti, Miercuri, Vineri: 8,00-16,00; Joi: 10,30-18,30;

- pentru Serviciul de Intretinere a Domeniului Public si Privat programul de lucru se stabileste
astfel: Luni-Vineri de la orele 7,30 1a 15,30.

Art.47. (1) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetétenilor la serviciile publice din Primarie, se afigeaza la intrarea in
compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la sediul celorlalte
servicii publice precum si pe site-ul Primariei, anexa nr. 1 la prezentul.

(2) Conducerea Primariei are dreptul, respectind limitele si procedurile impuse de legislatie, sa
modifice programul de lucru in functie de necesitati.

(3) Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostintd
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

(4) Personalul cu atributii de paza va avea un program de lucru repartizat in ture, conform
planificarii aprobate de seful jerarhic/persoana desemnatd in acest sens, iar personalul de curdfenie un
program de 8 ore zilnic adaptat specificului activitatil.




Art.48. Pentru personalul cu atributii de paza care isi desfisoard activitatea in ture, prezenta va fi
consemnati in registru (raport) de prezentd prin proces-verbal. Acestia sunt responsabili pentru
exactitatea datelor trecute in documentele respective. Documentele vor fi verificate de seful ierarhic/
persoana desemnata in acest sens.

Art.49. Condica de prezenta si raportul de prezentd reprezinta documentul justificativ in baza
ciruia se intocmeste foaia colectiva de prezenta.

Art.50. Situatia prezentei la serviciu se intocmeste zilnic de catre sefii de compartimente iar la
sfarsitul lunii se transmite compartimentului Resurse umane, salarizare in vederea salarizirii.

Art.51 Pentru angajatii care isi desfasoard activitatea la sediile institutiei, evidenta zilnica a
prezentei la serviciu este obligatorie si se realizeazd pe baza condicii de prezentd pusa la dispozitie in
aceste sens sefilor de compartimente de catre personalul din cadrul compartimentului Resurse umane,
salarizare. Condica de prezentd se semneazi zilnic, la inceputul si la finalul programului de lucru, cu
evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

Art.52 Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, conducerea de la nivelul aparatului de
specialitate poate stabili sau aproba pentru acestia programe individualizate de muncd. Salariafii pot
solicita, n mod justifcat, decalarea programului de lucru.

Art.53. (1) Salariatii au obligatia de a instiinta angajatorul cu privire la aparitia starii de
incapacitate temporard de munci §i privind datele de identificare, respectiv numele medicului curant si
unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii concediului medical.

(2) In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporard de munca a intervenit in zilele
declarate nelucritoare, asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurdri sociale
de sanitate in prima zi lucrdtoare.

(3) Certificatul de concediu medical se prezinta angajatorului pana cel mai tarziu la data de5a
lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Art.54. Salariatele care alipteaza beneficiaza, in cursul programului de lucru, de doud pauze
pentru aliptare de céte o ora fiecare, pdna la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze este
inclus si timpul necesar deplasarii dus-intors la/de la locul in care se giseste copilul. La cereea salariatei,
pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munca cu doud ore
zilnic. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale, fiind suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

Art.55. Salariatele gravide beneficiazi de o dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maxim 16 ore pe lund, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in
timpul programului de lucru, fira diminuarea drepturilor salariale.

B. Timpul de odihni

Art.56. Pentru munca prestatd angajatii au dreptul, in fiecare an calendaristic la un concediu de
odihna platit de 21 zile respectiv 25 zile lucritoare, in raport cu vechimea in munc, dupa cum urmeaza:
Vechimea in muncd Durata concediului
Péna la 10 ani 21 zile lucratoare
Peste 10 ani 25 zile lucratoare
Art.57.Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an, conform programdrii colective
aprobate de primar care se efectueazi pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator. In
mod exceptional se poate aproba efectuarea concediului de odihna / sau fractii din acesta si in anul
urmator numai cu aprobarea scrisd a primarului.
Art.58.In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se face

astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.




Art.59.Zilele libere se efectueazd obligatoriu in baza cererii scrise aprobate de seful
ierarhic si primar, cu avizul prealabil al compartimentului Resurse umane-salarizare si inregistrata
de reguli cu cel putin 2 zile inainte.

Art.60 (1) Dreptul la concediul de odihnd, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul unei cesiuni, renuntari sau limitari. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihn anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihni neefectuat intr-o
perioad de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna
anual.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetirii contractului individual de muncé/raportului de munca.

Art.61. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la concedii fird plata, in conditiile
legii pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invitimant superior, curs seral sau fara frecventi, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeazi o forma de invatimant superior, curs
seral sau fard frecventa,

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

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fird platd, fard limita prevazutd la alin. (1), In
urmitoarele situatii: ‘

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatdl salariat, daca mama copilului
nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plati;

b) tratament medical efectuat in straindtate pe durata recomandati de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, precum si
pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe
timpul cit acestia se afld 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
previzute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art.62. Pe durata concediilor fira plata, persoanele respective isi pastreazi calitatea de
salariat. )

Art.63. In afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la urmatoarele zile libere platite:

- 5 zile lucritoare pentru casatoria salariatului,

- 3 zile lucritoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al salariatului;

-3 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude de péna la gradul 1T a salariatului
(personalului contractual);

- 3 zile lucritoare pentru decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la
gradul al ITI-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv;

- 1 zi lucratoare pentru controlul medical anual;

- 1 zi libera de 1a locul de munci pentru donatorii de sange, in ziua dondrii, pe baza documentelor
justificative eliberate de institutia de profil la care a fost efectuata donarea de sange:

-1 zi libera platitd la cerere pentru salariatii care se vaccineazd impotriva COVID-19 pentru
fiecare doza de vaccin efectuatd, cu obligatia salariatilor de a informa angajatorul cu privire la optiunile
de programare a zilelor libere pe care urmeaza s le solicite §i de a depune adeverinta de vaccinare in
prima zi lucratoare de la vaccinare.

Art.64. Sunt zile nelucratoare zilele de sirbitori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art. 65(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;




- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane:

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti:

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie:

- prima si a doua zi de Créciun;

-doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) Prevederile alin. (1) si (2) nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupta datoritd specificului activitatii. in acest caz. salariatilor li se asigurd compensarea cu timp liber
corespunzitor in urmatoarele 30 de zile.

Art.66 (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara platd in
conditiile legii.

Art.67(1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta
salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitétii.

Art.68 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusi din durata
concediului de odihnid anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art.69 Evidenta centralizatd a concediilor de odihna, a concediilor medicale, a invoirilor si a
concediilor fara plata si de studii se tine de catre compartimentului Resurse umane, salarizare.

C. Prezenta salariatilor in institutie

Art.70 Urmarirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul salariatilor se face pe baza
condicii de prezenti de citre sefii structurilor functionale, pe raspunderea acestora.

Art.71Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale, conform legii, cu
evidentierea si recuperarea acestora prin  grija sefului structurii §i cu instiintarea
compartimentul de resurse umane, salarizare.

Art.72(1) Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in
zilele libere se face conform Codului Muncii si Legii-cadru privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

(2) Munca suplimentara prestati peste programul normal de lucru, precum §i munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptiaménal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu
se lucreazi, se compenseazi prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia.

Art.73 Deplasarea in afara orasului, in interesul serviciului a salariatilor si a sefilor serviciilor
publice de interes local, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de catre primar.

D.Salarizarea
Art.74 Pentru munca prestati, angajatii au dreptul la un salariu si la sporuri potrivit legii

privind salarizarea personalului platit din fonduri publice precum si a altor prevederi legale.
Art.75 Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 15 ale fiecarei luni.



Art.76 Plata muncii suplimentare prestatd peste programul normal de lucru in conditiile legii, se
poate face numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fard a se
depisi 360 de ore anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariagilor, potrivit legii.

Art.77 Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele
22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestatd in
timpul noptii de 25% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare,
daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 78 (1) Pentru zilele lucratoare, de luni pana vineri, in zilele de repaus si de sarbatori legale si
religioase, se asigurd serviciul de permanenta si pazi a Primariei de catre personalul de paza specializat,
conform graficului de paza, sau de catre alti salariati, cu atributii de paza, in conditiile legii.

(2) Organizarea efectudrii serviciul de permanen{a pentru alte situatii deosebite se face
prin dispozitia Primarului si cu luare la cunostintd, sub semniturd, de cétre salariatii in cauza.

E. Comunicare si limite de competenta

Art.79 Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre functionarii
publici/personal contractual desemnati in acest sens de conducitorul autorititii, in conditiile legil.

Art.80 Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficial, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritadtii/institutiel.

F. Norme de conduiti morala si profesionald

Art.81 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buni administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica locala,
salariatii Primdriei oragului Comarnic trebuie sd respecte urmitoarele norme de conduitd morald si
profesionala:

a) in toate actele si faptele lor s respecte legile {arii si sd actioneze pentru punerca in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Primdriei orasului Comarnic, si se ab{ina de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) si nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea Primariei orasului
Comarnic, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sd nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care Primaria
orasului Comarnic este parte;

€) si nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de lege;

f) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali , precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) sa nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice sau de alta naturd impotriva Primariei orasului Comarnic, daca nu au atributii in acest sens.

Art.82 in relaiile dintre salariatii Primariei oragului Comanic se vor respecta urmétoarele reguli

de comportament §i conduitd :
a) intre colegi trebuie si existe cooperare §i sustinerea reciprocd motivat de faptul ca toti angajatii sunt
mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare si
Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu
eficientd a sarcinilor de serviciu;




b) colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, apdrute intre acestia solutionandu-se fird si afecteze relatia de colegialitate, evitdndu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine concilianta;

¢) intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate si corespunda realitaii,
eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie exprimate direct si netendentios;

d) relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazata pe recunoasterea profesionald, pe colegialitate, pe
performanta in practica si contributie la teorie;

e) in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, deciziile fiind luate prin consens,
manifestindu-se deschidere la sugestiile celorlalti admiténd critica in mod constructiv si responsabil daca
este cazul, si impirtiseasca din cunostingele si experienfa acumulata in scopul promovarii reciproce a
progresului profesional .

Art.83 in relatiile salariatilor Primariei orasului Comarnic cu persoanele fizice sau juridice,
fiecare salariat al institutiei este obligat sd aibd un comportament bazat pe respect, bund credinta,
corectitudine si amabilitate, avind obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputagiei si demnitatii
acestora, prin expresii jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase impotriva acestora.

Art.84 (1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricirui conflict datorat schimbului de pareri.

Art.85 (1) Informarea in masd se asigura de catre salariatii din cadrul compartimentului de
specialitate.

(2) Salariatii desemnati de cétre primar sa participe la activititi sau dezbateri publice sunt obligati
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art.86 Atunci cand salariatii Primariei orasului Comarnic reprezinta interesele institutiei in cadrul
altor organizatii nafionale sau internationale, institutii de invagimant sau cu prilejul unor conferinte,
seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia sd promoveze o imagine favorabila Primariei orasului, s
nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si si aiba o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor farii gazda.

Art.87 in exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei orasului Comarnic le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) si colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art.88 Atit in cadrul Primariei cét si in deplasarile in interes de serviciu salariatii au obligatia de
a avea o conduitd corespunzitoare si o tinuta decentd.

Art.89 in considerarea functiei pe care o defin, salariatii Primariei au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdgi destinate
scopurilor electorale.

Art.90 Salariaii Primariei orasului Comarnic nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parinfilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicé si care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii. . '

Art.91 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei orasului Comarnic sunt obligati sa
actioneze conform prevederilor legale i sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.




(3) n activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare sau
de participare la anchete ori actiuni de control, salariafii au obligatia de a folosi prerogativele functiel pe
care o detin numai in scopurile prevdzute de lege.

Art.92 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului, biroului sau serviciului unde
isi desfasoara activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile de rigoare.

Art.93 Salariatii Primériei orasului Comarnic au obligatia si foloseasca timpul de lucru si
bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitafii aferente functiei pe care o detin.

Art.94 Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publica sau
privata a statului sau a Primariei, supuse vAnzarii, numai cu respectarea legii.

CAPITOLUL 9 3
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art95 (1) Abaterile de la prezentul regulament sivarsite de salariati atrag rdspunderea
corespunzatoare din partea acestora.

(2) in cadrul institutiei functioneaza comisia de disciplind, constituitd prin act administrativ al
primarului oragului Comarnic si are competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca
abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizdrii, dupa caz.

(3) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) primeste sesizarile i toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplind;

b) intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei anexe;

¢) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei anexe;

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa;

¢) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prevazute de prezenta anexa.

(4) Comisia de disciplini are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care 1i
este adresat.

(5) Documentele adresate comisiei de discipling, precum si cele emise de aceasta se inregistreaza
intr-un registru de evidenta.

(6) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) desfisoard procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare previzute la art. 492 alin. (2) lit. a) -k), m) si n) din Codul Administrativ, cu modificari si
completari ulterioare;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupd caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
previzute de Anexa nr. 7 la Codul Administrativ, cu modificari si completdri ulterioare, cu votul
majoritatii membrilor comisiei;

c) sesizeazd autoritatea responsabild de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinara prevazutd la art. 492 alin. (2) lit.
1) din Codul Administrativ, cu modificdri si completari ulterioare, in vederea verificérii si solutionarii.

Art.96 (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoana care se considera vatimata
prin fapta unui functionar public sau de citre persoana care, in exercitarea atributiilor, considera ca s-a
produs incilcarea de citre un functionar public a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o
detine sau/si a normelor de conduiti profesionala si civicd prevazute de lege.

(2) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posté electronica sau, dupa
caz, locul de munca si functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul
persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de posta electronica ale acesteia, precum si numele,
prenumele si functia reprezentantului legal;




b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinard si
denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care acesta isi desfagoard activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data; '

g) semnatura.

(3) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data ludrii la cunostintd de fapta reclamata,
dar nu mai tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinard si trebuie
insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin. _

(4) Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de
disciplin in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii. : . '

(5) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind si se inainteaza presedintelui
comisiei de disciplini in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

(6) Presedintele comisiei de disciplina stabileste, in maximum 3 zile lucratoare, data si locul
desfasurdrii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a functionarului public a cérui fapta a
fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat sesizarea, conform procedurilor legale.

Art.97 Pentru cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare comise de catre personalul
contractual din cadrul institutiei comisia de disciplind va fi desemnata de catre primarul institutiei al
institutiei pentru fiecare caz in parte.

CAPITOLUL 10
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 98 (a) Incilcarea cu vinovitie de catre salariatii Primariei orasului Comarnic a indatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduitd profesionald si civica prevazute de lege
si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinard a
acestora.

(b) Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu serviciul si care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsita cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul
Intern, contractul individual de muncd sau contractul /acordul colectiv de munca dacd este incheiat,
indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute de catre functionarii publici, ordinele si dispozitiile
legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 99 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele 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 autoritdtii sau institutiei publice in care salariatul fsi
desfisoard activitatea, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice,
precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenfa fizica si de limbaj
manifestatd in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incalcarea demnitatii personale a
altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de harfuire sexuala,
asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu conform figei postului;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;




k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneazd pentru
incetarea acestora intr-un termen de 135 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; ;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

Art.100 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor / functionarilor publici, in cazul
in care au savdrsit o abatere disciplinard sunt, cele previzute in 0.U.G. nr. 492, alin (3) privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual de
munci, in cazul in care au sdvarsit o abatere disiplinara sunt, cele prevazute de art 248 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, cu modificiri si completiri ulterioare:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(4) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

¢) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate.

Art.101 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual
se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud sancfiune
disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozifie a angajatorului
emisa in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiaza
de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevézuta la art. 492 alin. (3) lit. a) din OUG
nr 57/2019, cu modificari si completari ulterioare;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin.
(3) lit. b) - e) din OUG nr 57/2019 cu modificari i completari;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din OUG nr. 57/2019,
cu modificéri si completéri ulterioare;

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.




(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a)-c) se constatd prin act
administrativ al conducitorului autoritagii sau institutiei publice.

3 CAPITOLUL 11
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.102 Personalul contractual care ocupa functii de conducere , precum §i functionarii publici au
obligatia declarrii averii si a intereselor, potrivit prevederilor Legii nr.176/2010.
Art.103 Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii ori de la data Inceperii activitatii.
Art.104 (1) Angajatii previzuti la art. 103 au obligatia sa depuna sau s actualizeze declaratiile de
avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 junie.
(2) Angajatii suspendati din exercitiul functiei pentru o perioada ce acoperd integral un
an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspenddrii.
(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetarii activititii, persoanele previzute la
art.74 au obligatia si depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.
Art.105 Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat
la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte capitole din
declaratie.

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Art.106 Primiria orasului Comarnic colecteaza si proceseaza datele personale, in conformitate cu
prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.107 in temeiul principiului autonomiei locale, primaria orasului Comarnic are dreptul si
capacitatea efectivi de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care
le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii.

Art.108 Utilizarea datelor personale in scopul prestdrii serviciilor publice de interes local,
privesc:
a)educatia;
b)serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;
c)sé@natatea;
d)cultura;
e)tineretul;
f)sportul;
g)ordinea publica;
h)situatiile de urgentd;
i)protectia si refacerea mediului;
j)conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitectura, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
k)dezvoltarea urbana;
l)evidenta persoanelor;
m)podurile si drumurile publice;
n)serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie
termici, iluminat public si transport public local, dupa caz;
o)serviciile de urgenta si de prim ajutor;




p)activitatile de administratie social-comunitara;

nlocuingele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unititii administrativ-teritoriale sau in
administrarea sa; '

s)punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitdtii
administrativ-teritoriale;

s)alte servicii publice stabilite prin lege:

t)impozitele si taxele locale, amenzi contraventionale;

t) munc in folosul comunitétii, colectare debite/ recuperare creante, emitere autorizatii/ licente, resurse
umane, fond funciar;

u)gestiunea economico-financiara si administrativa;

v)darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate publica a orasului Comarnic;
w)vanzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate privata a orasului Comarnic;

X)stare civila,

y)urbanism si amenajarea teritoriului;

Z)registrul electoral- evidenta electorala,

aa)arhiva;

bb)registratura, relatii publice, secretariat.

Art. 109 Prelucrarea este legala numai dacd si in mdsura in care s¢ aplicd cel putin una dintre
urmatoarele conditii:

a) persoana vizatd si-a dat consimtimantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal

pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

b) prelucrarea este necesard pentru executarea unui contract la care persoana vizatd este parte sau

pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract;

¢) prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine operatorului;

d) prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei

persoane fizice; :

e) prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care

rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul.

Art.110 Categoriile de destinatari catre care se pot divulga datele cu caracter personal:
- Autorititile statului, inclusiv autoritati fiscale;

Art.111 Datele cu caracter personal vor fi pastrate atita timp cat este necesar pentru scopurile
mentionate mai sus.

Art.112. in cazul in care sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicafii
electronice si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca, prelucrarea datelor cu caracter
personal ale angajatilor, in scopul realizirii intereselor legitime urmirite de angajator, este permisa numai
daca:

a) interesele legitime urmdrite de angajator sunt temeinic justificate si prevaleaza asupra intereselor
sau drepturilor si libertatilor persoanelor vizate;

b) angajatorul a realizat informarea prealabild obligatorie, completd si in mod explicit a angajatilor;

¢) angajatorul a consultat sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor inainte de introducerea
sistemelor de monitorizare;

d) alte forme si modalitati mai putin intruzive pentru atingerea scopului urmarit de angajator nu si-au
dovedit anterior eficienta;

e) durata de stocare a datelor cu caracter personal este proportionala cu scopul prelucrarii, dar nu mai
mare de 30 de zile, cu exceptia situatiilor expres reglementate de lege sau a cazurilor temeinic justificate.

Art.113 In cazul in care prelucrarea datelor personale si speciale este necesard pentru indeplinirea
unei sarcini care serveste unui interes public conform art. 6 alin. (1) lit. e) si art. 9 lit. g) din
Regulamentul general privind protectia datelor se efectueaza cu instituirea de cétre operator sau de citre
partea terfd a urmatoarelor garantii:

a)punerea in aplicare a masurilor tehnice §i organizatorice adecvate pentru respectarea principiilor
enumerate la art. 5 din Regulamentul general privind protectia datelor, in special a reducerii la minimum
a datelor, respectiv a principiului integritatii i confidentialitatii;




b)numirea unui responsabil pentru protectia datelor, daci aceasta este necesard in conformitate cu
art. 10 din prezenta lege;

¢)stabilirea de termene de stocare in functie de natura datelor si scopul prelucrdrii, precum si de
termene specifice in care datele cu caracter personal trebuie sterse sau revizuite in vederea stergerii.

Art.114. Salariatii au obligatia:

a) sd cunoascd si si aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal precum si ale prezentului regulament;

b) si informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor
datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevézute de lege,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi etc.;

¢) si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si s@
acorde sprijin sefilor ierarhici, organelor de conducere ale primiriei orasului Comarnic, pentru
realizarea activititilor specifice ale acestora;

d) si pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces
la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

e) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite la nivelul primériei orasului
Comarnic;

f) si informeze de indatd seful ierarhic i Responsabilul de protectia datelor despre imprejurari de
natura a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre
care a luat la cunostinta.

Art. 115 Nerespectarea obligatiilor prevédzute la art 114 atrage raspunderea disciplinara
a salariatului. in conditiile legii.

Art.116 Drepturile persoanelor vizate in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal sunt :

- dreptul de acces al persoanei vizate ;

- dreptul de a solicita rectificarea atunci cand datele sunt inexacte;

- dreptul la stergerea datelor ("dreptul de a fi uitat");

- dreptul la restrictionarea prelucrarii;

- dreptul la portabilitatea datelor;

- dreptul la opozitie .

Art.117 (1) Pentru exercitarea acestor drepturi, persoanele vizate se pot adresa cu o cerere scris,
datati si semnati responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal.

(2) Cererea se poate depune la Registratura Primariei - Compartimentul Relatii cu publicul din
cadrul  Primariei  orasului  Comarnic, poate fi  transmisa la adresa de e-
mail secretar.primariacomarnic@yahoo.com sau poate fi trimisd prin postd la sediul institutiei, str.
Republicii nr. 104, orasul Comarnic, judetul Prahova, cod postal 105700.

(4) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter pesonal precum si atributiile acestuia sunt
- stabilite prin dispozitia primarului.

(5) Primiria orasului Comarnic evalueaza i imbunatateste in mod constant masurile de securitate
implementate in vederea asigurdrii unei prelucrari a datelor cu caracter personal in conditii de siguranta si
securitate, prin modificarea/completarea prezentului Regulament Intern.




CAPITOLUL 12 )
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA

I. Evaluarea functionarilor publici

Art.118 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual. o :

(2) In urma evalurii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acordd
unul dintre urmitoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator".

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art.119 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale a.lle
functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
criteriilor de performantd ( anexa nr. 2 ) stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre
functionarul public pe parcursul unui an calendaristic, si urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele functionarului public necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului ( anexa nr. 6) si cerintele functiei
publice, prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor
profesionale individuale;

¢) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunitafirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 120 (1) Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmator
perioadei evaluate, pentru tofi functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in
anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre | ianuarie-31
martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al functionarului este
suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5
zile lucritoare de la reluarea activitatii, in conditiile legii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie-31
martie din anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupi caz, raportul
de munci al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare, in conditiile legii

Art.121 (1) Prin exceptie de la prevederile art. 130, evaluarea functionarilor publici se realizeaza
pentru o altd perioada, in oricare dintre urmitoarele situafii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in
conditiile legii, dacd perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca
al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile
consecutive. In cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept sau de fapt constatata prin act
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in condifiile legii, a
raportului de serviciu sau, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare
a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cand este posibil,
potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasd sau in grad
profesional.




(2) Evaluarea realizatd in situatiile prevdzute la alin. (1) se numeste evaluare partiald si are in

vedere evaluarea obiectivelor individuale prevazut la art. 485 alin. (3) din Codul Administrativ.
Art. 122 Calitatea de evaluator este exercitatd de catre:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv
functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau
institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;
b) inaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordinea directd sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cand acestia isi desfisoard activitatea in cadrul unor
compartimente din subordinea directa, care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere;
¢) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al autoritdtii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa,
d) conducatorul autorititii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea directa,
precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducitori ai autorittilor sau institutiilor
publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora;
e)membrii comisiei  pentru  evaluarea secretarilor generali ai  unitdtii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ- teritoriale;
f) persoana care are competenta de numire expres stabilita prin legea speciala, pentru functionarii publici
care au calitatea de conducitori sau fac parte din organele colective de conducere ale unor autoritati sau
institutii publice care nu se afld in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea altor autoritdfi sau
institutii publice.

Art. 123 (1) Are calitatea de contrasemnatar:
a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere aflati in subordine sau in coordonarea directa
si pentru functionarii publici de executie pentru care calitatea de evaluator apartine functionarului public
de conducere direct subordonat contrasemnatarului;
b) inaltul functionar public, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii ori instituiei
publice, nu existd un functionar public ierarhic superior evaluatorului si activitatea compartimentului in
care isi desfisoar activitatea functionarul public evaluat este coordonati de Tnaltul functionar public, cu
exceptia situatiei functionarilor publici prevazuti la lit. a);
¢) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al autoritafii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa.
(2) in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritafii sau institutiei publice, nu exista o
persoani care si aibd calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.124 Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aproba astfel:
a) de citre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile publice de executie;
b) de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere pentru
care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru functionarii publici de executie, in situatia in care nu
existd un superior ierarhic in conditiile lit. a).

Art.125 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmétoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de cétre evaluator cf.
anexei nr. 4;

b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare de citre persoana prevazuta la art. 12 alin. (2) din anexa nr. 7
din Codul Administrativ, modificat si completat;
d) aprobarea raportului de evaluare de catre persoana prevazutd la art. 12 alin. (4) anexa nr. 7 din Codul
Administrativ, modificat si completat;

Art.126 (1) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document
distinct, denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:
a) acordi note pentru fiecare componentd a evaluarii obiectivelor individuale prevazuta la art. 485 alin.
(3) din Codul Administrativ, modificat si completat;




b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intimpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerd relevante;

¢) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

(2) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul careia se aduce
la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discuta aspectele cuprinse
in acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului, de catre evaluator si de catre functionarul
public evaluat.

Art.127 (1) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale, dupd cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";
b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

(2) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in

vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioard;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmaitoarea evaluare anuali a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator";

d) eliberarea din functia publica.

(3) Necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in cadrul
evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere la elaborarea
planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici prevazut la art. 459 din Codul
Administrativ, modificat si completat.

I1. Evaluarea personalui contractual

Art.128 Evaluarea performantelor profesionale individuale se face in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare,
precum si ale procedurilor in vigoare.

Art.129 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.130 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art.131 Procedura evaludrii de realizeaza in urmatoarele etape:

-completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;
-interviul;
-contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.132 In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

-persoana aflaté in functia de conducere care coordoneaza compartimenul in cadrul cdruia isi desfagoara
activitatea salariatului aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

-persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
sau institutiei publice, pentru salariatul aflat antr-o functie de conducere;

Art.133 (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art.134 (1) Activitatea profesionalda se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.




(2) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.
(3) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate.
Art.135 in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului evaluat
inceteazi, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspendd, se modifica sau ii inceteaza delegarea atributiei de coordonare, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea, suspendarea
ori modificarea raporturilor de munca, s realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine/coordonare. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeazi sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei de evaluare salariatul promoveaza in grad / treaptd
profesionala.

Art.136 Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazi fisele de evaluare, al caror model
este previzut in anexe, dupa cum urmeaza :
a) stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului si a
criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale;
b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte informatii pe care le considera relevante;
¢) stabileste obiectivele si criteriile specifice pentru urmitoarea perioada de evaluare;
d) stabileste eventualele necesita{i de formare/perfectionare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.
Art.137 (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are
loc intre evaluator si persoana evaluata , in cadrul céruia:
a) studiaza atributiile, responsabilitaile si cerinfele cuprinse in fisa postului, precum si obiectivele
inscrise in raportul de evaluare precedent;
¢) se documenteaza asupra activitatii personalului;
d) intocmeste planului general de desfasurare a interviului; pentru personalul care ridica probleme
deosebite in activitatea profesionald si in conduitd se va intocmi un plan de interviu individualizat, cu
scopul de a identifica cu claritate cauzele care au condus la aceastd stare si masurile care pot fi luate
pentru remedierea neajunsurilor;
(2) Desfasurarea interviului:
a) enumerarea celor mai importante rezultate ale activitatii in perioada evaluata;
b) prezentarea principalelor deficienfe ale activitatii in perioada evaluata;
¢) prezentarea factorilor care se considerd cd au influentat, pozitiv, dar i negativ, performanta
profesionala in perioada evaluata.
d) prezentarea eventualelor opinii §i argumente ale personalului evaluat referitoare la ceea ce se poate
face in plan profesional in anul urmator pentru perfectionarea activitatii proprii si a structurii din care
face parte.
e) persoanele evaluate isi exprimd cu argumente modul de apreciere si prezintd aspectele pe care le
considerd relevante pentru activitatea sa.
f) stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru anul urmator.
(3) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator existd diferente de opinie asupra
notarilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate. Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.



Art.138 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea criteriilor de evaluare,
prin acordarea fiecarui criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.
(2) Pentru a obtine nota finald evaluatorul face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu, dupa caz.
(3) Semnificatia notelor prevazute la alin.(1) este urmatoarea : nota 1-nivel minim si nota 5-nivel
maxim.
Art.139 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza :
a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 — statisfacétor;
¢) intre 3,51-4,50 — bine;
d) intre 4,51-5,00 — foarte bine.
Art.140(1)Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului.
(2) in sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia
superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.
(3)in situatia n care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare
nu se contrasemneaza.
Art.141(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmétoarele
cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitafii;
b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente 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.142 Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducitorul autoritatii
sau institutiei publice, conform procedurilor aprobate la nivel de institutie.
Art.143 Criteriile de performanta care stau la baza evaluarii performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual sunt prevdzute in anexa nr.3 la prezentul.
Art.144 Modelul Raportului de evaluare personal contractual este previzut in anexa
BT
Art.145 Modelul Fisei de post personal contractual este prevazut in anexa nr.7.

CAPITOLUL 13
DISPOZITII FINALE

Art.146(1) Salariatii Primiriei orasului Comarnic, in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament Intern.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara sl atrage
raspunderea disciplinar a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

(3) Comisiile de disciplina pentru functionarii publici si persoana desemnatd de angajator pentru
personalul contractual au competenta de a cerceta incalcarea a prevederilor prezentului regulament si de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(4) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmdrire penald competente, in condifiile legii.

Art.147 Pe langi prevederile prezentului Regulament Intern, salariafii acelor
servicii/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in
conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art.148. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupa ce au semnat
i au luat cunostintd de confinutul acestui regulament, prin grija compartimentului Resurse umane,
salarizare.




Art.149. (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecdrui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariaii vor semna pentru luarea la cunostinta a prevederilor
Regulamentului Intern, conform Anexei nr. 8.

(3) Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de
informare. in scopul modificarii/completarii prezentului Regulament Intern, compartimentele din cadrul
Primiriei trebuie si elaboreze un referat care sa cuprinda modificirile solicitate, semnat de seful
compartimentului respectiv si obligatoriu viceprimar sau primar, precum si avizat de Sindicat sau
reprezentantul salariatilor, pe care sa-1 transmiti cu adresa de inaintare compartimentului Resurse umane,
salarizare.

(4)In baza adresei primite, compartimentului Resurse umane, salarizare va opera modificarile
intocmai cum au fost solicitate, fira a aduce modificri si va elabora proiectul Dispozitiei de modificare
si/sau completare a prezentului Regulament Intern.

Art. 150(1) Prevederile prezentului regulament intern se intregesc cu prevederile OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii,republicati, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si cu celelalte prevederi si
dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala, transparentd
decizionala si statutul alesilor locali.

(2) Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si
disciplina muncii, emise de primar si prin alte reglementari interne.

Art. 150 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in baza prevederilor urmdtoarelor acte
normative :

- Constitutia Romaniei republicata,

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii republicat, cu modificirile si completarile ulterioare;

-0.U.G.nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completirile ulterioare; :

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevanta pentru SEE) - (General Data
Protection Regulation - GDPR);

- Legii nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completrile ulterioare;

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legii nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii

securititii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncé, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor
publici, cu modificarile i completérile ulterioare;

- H.G.nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina cu
modificirile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare, republicati cu modificarile si
completirile ulterioare;



- 0.G. nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pand la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte
drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in
anul 2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritafile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalciri ale legii;

- Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si completarea efectelor pandemiei de
COVID-19, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotardrii Guvernului nr. 1723/2004 privind Programul de masuri privind combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul;

- Ordinului numirul 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

PRIMAR,

RIN NICOLAE POPA
oM }v’.

Avizat pentru legalitate,
Secretar general U.A.T. Comarnic
jr. IOANA MARILENA VELCEA

Reprezentantii salariatilor,

Ciufu Marius Alexandru
Piciorea Maria Magdal
Craiu Liviu =

Réaducanu Nicolae Cipr'n
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Anexa nr. 1
la Regulamentul Intern

PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL

al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Comarnic

1. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor, exclusiv activitatea de stare civila:
Luni, Marti, Vineri: 8,30 - 13,30
Joi: 10,30 — 18,30;
2. Compartimentul Impozite si Taxe - activitatea de incasari/plati:
Luni, Marti, Miercuri, Vineri: 08,00 — 16,00.
Joi: 10.00-18,00
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CRITERII DE PERFORMANTA
pentru functionarii publici de executie

Anexa 2

la Regulamentul Intern

implementare

in practica solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in
scopul realizarii obiectivelor

proprii si pe cele dispuse
pentru desfasurarea in
mod corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

eficient in practica solutiile

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru | Definirea criteriului pentru Definirea criteriului
crt. performanta functionarii publici din clasa | functionarii publici din pentru functionarii
clasaall-a publici din clasa a lll-a
1.|Capacitate de Capacitatea de a pune eficient Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune

eficient in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

|Capacitatea de a

rezolva eficient
problemele

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau dificultatile
intervenite in activitatea
curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare
si asumarea riscurilor
identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultatile intervenite in
activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor
identificate

Capacitatea de a
depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in
activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor

|adecvate de rezolvare

|Capacitatea de

asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura in
mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, activitati
care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform
fisei postului; capacitatea de a
accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si
de a raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata din
propriile greseli

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a raspunde
pentru acestea;
capacitatea de a invata
din propriile greseli

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriei activitati si de a
raspunde pentru
acestea; capacitatea de
a invata din propriile
greseli

|Capacitatea de

autoperfectionare si
de valorificare a
experientei
dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a performantelor
profesionale, de imbunatatire a
rezultatelor activitatii curente
prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de

activitatii curente prin
punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor

dobandite

imbunatatire a rezultatelor

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in

practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite




|Capacitatea de
analiza si sinteza

Capacitatea de a interpreta un
volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune, precum si
pe cele noi si de a selecta
aspectele esentiale pentru
domeniul analizat

Capacitatea de a
interpreta un volum mare
de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele

esentiale pentru domeniul

analizat
6.[Creativitate si spirit |Atitudine activa in solutionarea |Atitudine activa in titudine activa in
de initiativa problemelor si realizarea (s\olutionarea problemelor [solutionarea
obiectivelor prin identificarea  |si realizarea obiectivelor problemelor si
unor moduri alternative de prin identificarea unor realizarea obiectivelor
rezolvare a acestor probleme; [moduri alternative de prin identificarea unor
inventivitate in gasirea unor cai [rezolvare a acestor moduri alternative de
de optimizare a activitatii; probleme; inventivitate in |rezolvare a acestor
atitudine pozitiva fata de idei  |gasirea unor cai de probleme; atitudine
noi optimizare a activitatii; pozitiva fata de idei noi;
atitudine pozitiva fata de |spirit inventiv
idei noi
7.|Capacitatea de Capacitatea de a previziona  |Capacitatea de a Capacitatea de a-si

planificare si de a
actiona strategic

cerintele, oportunitatile si

acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu sau,

de nivelul de competenta),
pentru indeplinirea eficienta a
atributiilor de serviciu

posibilele riscuri si consecintele

dupa caz, al celorlalti (in functie

previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele
riscuri si consecintele

anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de
serviciu

acestora; capacitatea de a

organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de
serviciu

|Capacitatea de a
lucra independent

Capacitatea de a desfasura
activitati pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fara a

cazurilor in care activitatile

depasesc limitele de
competenta

solicita coordonare, cu exceptia

implica luarea unor decizii care

|Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare

si de a permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

efectiva, de a transmite eficient

Capacitatea de a se

si aduce contributia prin
participare efectiva, de a
transmite eficient si de a

noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

integra intr-o echipa, de a-

permite dezvoltarea ideilor

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia
prin participare efectiva,
de a transmite eficient
idei, pentru realizarea
obiectivelor echipei

10./Competenta in
gestionarea

resurselor alocate

alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei

Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare

Capacitatea de a utiliza
eficient resursele
materiale si financiare
alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei

Capacitatea de a utiliza
eficient resursele
materiale si financiare
alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei

CRITERII DE PERFORMANTA

pentru functionarii pu

blici de conducere

Nr.
crt.

Criterii de
performanta

Definirea criteriului




|Capacitatea de a

organiza

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura
condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine

|Capacitatea de a

conduce

Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica side a o sustine;
abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei
atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si de
a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

|Capacitatea de

coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul
unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia

|Capacitatea de

control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la
timp a acestora

|Capacitatea de a

obtine cele mai
bune rezultate

Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului
prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare
si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare
diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive
pentru colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

6./Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform competentei
decizionala legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
7 |Capacitatea de a [Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din

delega punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in
mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse
8.|Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
gestionarea subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare

resurselor umane

|Capacitatea de a

dezvolta abilitatile
personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a
crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele concrete de
realizare a instruirii

10.

IAbilitati de mediere
si negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o orienta
catre o solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile diferite ale partilor;
capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri

11.|Obiectivitate in Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
apreciere subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in
activitate
12 [Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa |, prevazute la pct. 1-7 i 10
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Anexa 3
la Regulamentul Intern

CRITERII DE PERFORMANTA

pentru personalul contractual

1)Rezultatele obtinute:
-cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate;
-gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrérilor in termenele stabilite;
-eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse;
2)Adaptarea la complexitatea muncii:
-adaptarea la conceptia de alternative, de schimbare sau de solutii noi (creativitate);
-analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor asumate;
-evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutini (repetitive);
3)Asumarea responsabilitatii:
-intensitatea implicirii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor;
-evaluarea nivelului riscului decizional;
4)Capacitatea relationali si disciplina muncii:
-capacitatea de evitare a starilor conflictuale si repetarea relatiilor ierarhice;
-adaptabilitatea la situatii neprevazute
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RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici pentru activitatea desfasurata
* incepénd cu 1 ianuarie 2020

Autoritatea sau institutia publicd: . . ........
Compartimentul . ...........
Numele si prenumele functionarului public evaluat: .. ........

Data ultimei promovari: . .........
Numele si prenumele evaluatorului: . .........

Perioadaevaluata:dela.......... |- AR
Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

Risssassasss
B 5 5 6 % s
: : Realizat
0,
Obiective in perioada evaluatd A’ ’ Hdicator] g de(pondere) Notal
din timp [performanta o,
1
2
3
4.
8:
6
7
8
9
10.
Obiective revizuite in perioada®%  din[Indicatori deRealidzat g
evaluatd timp performanta g)on ere) otal
0
3.




n

3
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performant utilizate in evaluare Nota (Comentarii

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

0.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaludrii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivull% din timp|Indicatori de performanti|Termen de realizare

| L B f e

5.

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

T
Comentariile functionarului public evaluat':
Numele si prenumele functionarului public evaluat: . .........

Semnatura functionarului public evaluat: .. ........




B 3 b " . G . . & 5 e 5
Mentiuni privind modificarea Raportului de evaluare de citre contrasemnatar si motivarea modificarii:
Numele §i prenumele persoanei care contrasemneaza: . .........

Semnitura persoanei care contrasemneaza: ..........
Data:.....o0..s

Comentariile functionarului public evaluat:’

Numele si prenumele functionarului public evaluat:*. .. .......

Aprobarea raportului de evaluare de catre persoana competenta potrivit legii:®
Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: * * = .......

Semnitura persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: . .........

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de ciitre persoana care are competenta de aprobare a
raportului de evaluare si motivarea modificarii:®

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: * = * .......
FUNGEIAS o sove s vm sissonne

Semnitura persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare: ..........

Comentariile functionarului public evaluat:’
Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei®
Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institl.lgiei__pyblice:9

Semndtura: . ........ ’
}Data: .......... |

I Daci este cazul.

2 Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

3 Daci este cazul.

4 Se completeazi in situatia modificérii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

S Se completeazi in situatia aprobirii raportului de evaluare de cétre persoana competentd potrivit legi.

6 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre persoana care are competenta de
aprobare a Raportului de evaluare potrivit legii.

7 Daci este cazul.

8 Se completeaza de citre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului
de evaluare in urma admiterii contestatiei.

9 Se completeazi daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.
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RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii contractuale

Numele §i PrenumMele .....cooevememereniiiiiommimmmioeserisstnssaene
J54711e 1 - AR SN———— RS AR
Gradul..commiasssmseosensumsmmn :
Data ultimel PromOVAN .scussusssissosusassmrmsasosevossbinrnuvunrnersssss sissennnsivesedosssnenasenysysnunnenntoss s ot ie s iee
Numele si prenumele eValuatorUlU. .....oooveiiiiiiiiiiii
Er 71 o VTR 0L § LI Ao ol e b S b S
Perivada evaluatizde Ia.....camwviinmrsaosvmvenpns v ssiviiie e T o
Obiective in perioada evaluata % din Realizat Nota
timp ( pondere )
SO

1.
2.
3.
4.
5
6.
1.
8.
9.
10.

Obiective revizuite in perioada evaluata % din Realizat Nota

timp ( pondere )
-%-
1.
2.
3.
4.
5.
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale Nota omentarii




Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

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

Calificativul evaluarii :

Rezultate deosebite :

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

riterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

W = Gl =

Comentariile persoanei evaluate

..............................................................

Functia

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:




Numele si prenumele persoanei care CONtrasemmNEaZA. ... ....oooerirrrrrsressssmsssimnrsrrrrsn s
Y e S bt
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Anexa 6
la Regulamentul Intern
Denumirea autoritatii sau institutiei publice . ......... Aprob?
Directia generala . .........
DIFECHE svmveamvsm 5 5 wowsna o »
Sttt vowes gy s
Biroul/Compartimentul . . ........
FISA POSTULUI
1 R

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului . . ........

2. Nivelul postului . .. .......

3. Scopul principal al postului . . ........
Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate®) . .........

2. Perfectionari (specializari®) . .........
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gloivelyos s s

4. Limbi straine’) (necesitate si nivel de cunoastere®) . .........
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare . . ........
6. Cerinte specifice”) ..........

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini
manageriale) .. ........

Atributiile postului®):

www.primariacomarnic.ro
E-mail: secretar primariacomarnic@yahoo.com
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire s ., .o v ove

2.Clasa..........

3. Gradul profesional”) .. ........

4. Vechimea in specialitate necesara. .........

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatade . .........

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: . .........
b) cu organizatii internationale: . .. .......

¢) cu persoane juridice private: . .........

3. Limite de competentd'®) . .........

4. Delegarea de atributii si competenta . .........
Intocmit de''):

1. Numele si prenumele . . ........

2. Functia publica de conducere . . ........
3.Semnétura . .........

4, Data Intoemiriy ; . « o coses

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . .........

2, SemmBEture ¢ o5« o cvos

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932
www,primariacomarnic.ro
E-mail: secretar.primariacomarnic@yahoo.com
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1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autorittii sau institutiei publice.
Se va semna de citre conducitorul autoritatii sau institutiel publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

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

3) Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
previzute la art. 20 alin. (2) din Hotirarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificérile si completarile
ulterioare. _

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completarile ulterioare.

4) Se mentioneaz4, daci este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiel
publice.

5) Daci este cazul.

6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "eitit", "seris" gi "vorbit", dupd cum urmeaza:
"cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".

7) Se mentioneaza, daci este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
previzut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei; _

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzétoare postului.

%) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care
ii revin.

11) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau
institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasci si si semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede
altfel.13/03/2019 - nota a fost modificatd anterior prin Hotarare 132/2019

12) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conductorului autorititii sau institutiei publice. In
acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932
WWW.primariacomarnic.ro
E-mail: secretar.primariacomarnic@yahoo.com
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la Regulamentul Intern
Aprob'),
Primar,
FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului:
2. Nivelul postului (de conducere/de executie):
3. Obiectivul/Obiectivele postului:
II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?
. Studii de specialitate:
. Perfectioniri (specializari)®:
. Vechimea in munc#/specialitate necesara exercitarii functiei:
. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
. Limbi strdine*:
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
. Cerinte specifice®:
. Competenta manageriala (cunostine de management, calitati si aptitudini
manageriale):
III. DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI :
IV. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST
1. De pregatire/luare a deciziilor®:
2. Delegarea de atributii si competenta:
3. De pastrare a confidentialitatii:
V SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de:
- superior pentru:
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
VI. INTOCMIT DE’:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

00 ~1 O\ W B W —

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932
WWWw.primariacomarnic.ro
E-mail: secretar.primariacomarnic@yahoo.com
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3. Semnatura:

4. Data intocmirii: y )
VII. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (dacd este cazul):

3. Semnétura

4. Data:

VIII. AVIZAT DE®:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura:

4. Data:

1 Se va semna de citre conducitorul autoritatii/ institutiei publice/serviciului public, dupa caz, si se va stampila in mod
obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile privind conditiile previzute de lege si stabilite la nivelul autoritafii/ institutiei
publice/serviciului public pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

3 Daci este cazul.

4 pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” si "vorbit" se va stabili nivelul de cunoastere cerut, dupd cum urmeaza:
"cunostinte de bazi", "nivel mediu", "nivel avansat".

S De exemplu: cilatorii frecvente, delegiri, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii. ;

6 Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor care ii revin.

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

$ Se avizeaza de citre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pet. 7.

Primaria Orasului Comarnic
Str. Republicii, nr.104, Jud. Prahova.
TELEFON: 0244/ 360076 FAX: 0244-360076, 0244390932
www.primariacomarnic.ro
E-mail: secretar.primariacomarnic@yahoo.com
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Anexa nr. 8
la Regulamentul Intern

Model Formular de luare la cunostin{a a reglementarilor Regulamentului Intern

DECLARATIE

Prin prezenta confirm faptul c& mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Comarnic si ca inteleg faptul ca acesta contine informatii
importante legate de regulile de functionare interna, reguli pe care trebuie sd le cunosc si sa le
respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul intern nu este un contract
si cd acesta poate fi modificat oricand de catre angajator.

Data luarii la cunostinta

Numele si prenumele angajatului

Semnitura angajatului
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