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Anexa la Dispozitia Primarului Nr. 168/02.07.2018

REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul intern constituie cadrul care asigura desfasurarea in bune conditii a
activitatii fiecarui angajat, respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca,
respectarea principiului nediscriminarii, drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor,

reguli privind disciplina muncii, organizarea timpului de munca, recompensele si sanctiunile ce pot fi
aplicate.

(2) Dispozitiile prezentului regulamentul intern se aplici tuturor angajatilor Primdriei comunei
“Siretel, judetul lasi:

- functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999 — Statutul functionarilor
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile din legislatia
subsecventa privind cariera si evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici;

- personalului cu contract individual de muncd, conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, indiferent de raportul de serviciu, de felul
contractului de muncd sau de durata acestora.

(3) In cuprinsul prezentului Regulament prin ,,angajati” se inteleg cele doua categorii de
personal — functionari publici si personal contractual.

(4) Potrivit prevederilor art.63, alin. (5), lit. ,,6” din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, primarul comunei Sirefel are
calitatea de ,,angajator” — notiune utilizata in cuprinsul prezentului Regulament.

m (5) Respectarea regulilor de disciplind stabilite prin acest regulament sunt obligatorii §i pentru
- persoanele trimise temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in viziti, precum i studentilor
aflati in practicd, pentru perioda in care se afld in incinta institufiei.

Art. 2. (1) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale angajatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publicd locald.

(2) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta angajatilor prin afigsarea lui
la loc vizibil, astfel incdt toti angajatii sd poatd lua la cunostintd continutul acestuia, ca niciun salariat
sd nu poatd invoca necunoagterea lui.




(3) Persoanelor detasate, aflate in delegatie sau in vizitd, elevii, studentii aflafi in practicd, li se
vor aduce la cunostingd prevederile regulamentului intern de cdtre persoana cu care colaboreazi in
cadrul institutiei.

CAPITOL UL i
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA ST SECURITATEA IN MUNCA

Art.3. Angajatii si angajatorul au obllgatla de a respecta normele przvznd sanatatea si
securitatea muncii,

Art. 4. (1) Angajatorul se va ingriji ca, mediul in, care isi desfasoara activitatea angajatii
institutiei sa fie unul sanatos si sigur, preint@mpindnd orice factorl de agresmne fizica si psihica ce s-
ar putea indrepta impotriva salariatilor. . : N

—

(2) Modul de constituire si folosire a fondurilor destinate imbundtitirii conditiilor la locul de
muncd se negociazd, cu respectarea dispozitiilor legale, prin Dispozitia/acordul/contractul colectiv.

Art.5. In vederea preintampinarii factorilor de agresiune fizicd ce s-ar putea indrepta impotriva
salariatilor in timpul orelor de munca, angajatorul va asigura supravegherea cdilor de acces in incinta
institutiei de citre personalul de pazd, in cazul de fatdi GUARDUL, in mdsurd sd intervind in situatii
de acest gen si sd ia mdsurile necesare.

Art.6. Angajatii vor desfigura activitatea in asa fel incit sa nu se expuna pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atit persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.7. Se interzice fumatul in toate spatiile publice irichise ale sediilor Primariei comunei
Siretel, judetul Iagi, precum $i in spatule mchlse de la locurile de munca ale anga]atllor

£y

Art.8. Angajatului care, in caz de perlcol 1mment paraseste locul de munca, nuise lmputa
aceasta fapta, cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.9. Prin acorduri colective/contracte colective de munca incheiate la nivelul institutiei,
masurile cu privire la protectie, igiena, sanatatea si securitatea muncii pot fi completate.

CAPITOLUL IIT
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIT
SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATIT

Art. 10. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti angajatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala, este interZisa.




(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect

neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei Sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

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

Art. 11. (1) Orice angajat care presteaza 0 munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 12. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interZisa.

(’\ (2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
" fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala, avand ca scop:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea

profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

- (4) Toti angajatii trebuie s respecte regulile de conduita §i rdspund in conditiile legii pentru
("“f)ncdlcarea acestora.

(3) Angajatorul nu permite si nu va tolera hdrtuirea sexuald la locul de muncad si face public
faptul cd incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hdrtuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
ca angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajafi, prin orice manifestare confirmatd de
hartuire sexuali la locul de muncd, vor fi sanctionati disciplinar.

Art, 13. (1) Persoana care se considerd hdrtuitd sexual va raporta incidentul printr-o plingere
in scris, care va contine relatarea detaliati a manifestirii de hdrtuire sexuald la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hdrtuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential i, in cazul confirmdrii actului de hdrtuire sexuald, va
aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.




(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hdrtuire sexuald, atit impotriva
reclamantului, cdt si impotriva oricdrei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare §i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor din Codul penal, cu modificirile ulterioare, hdrtuirea unei persoane
prin amenintare sau constrdngere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuald, de catre o
persoand care abuzeazd de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indepliniti la locul de
muncd se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 14. (1) Angajatii au obligatia sd facd eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor. /r\

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitditii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabili a plingerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in completarea celor
prevazute de lege.

Art. 15. Relatiile de muncd se bazeazd pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de muncd, participantii la raporturile de muncd se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art. 16. (1) Drepturile si obligatiile angajatorului — Conducerea Primdriei si ale functionarilor
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Siretel, judetul Iagi, sunt cele reglementate
prin Legea nr. 188/1999 — Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile §i completirile /—\
ulterioare si legislatia subsecventd privind cariera si evaluarea performantelor profesionale ale —
JSunctionarilor publici.

(2) Drepturile si obligatiile angajatorului — Conducerea Primdriei §i ale personalului angajat
cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului comunei Siretel, judetul lasi,
sunt cele reglementate prin Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si legislatia subsecventa privind angajarea, salarizarea si evaluarea
performantelor profesionale.

Art.17. Normele de conduiti profesionali prevazute de Codul de conduitd a functionarilor
publici, aprobat prin Legea nr. 7/2004, republicatd, sunt obligatorii pentru angajatii - functtionari
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel.

Art.18. Normele de conduitd profesionali prevazute de Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual sunt obligatorii pentru angajatii —personal contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel, incadrat in baza prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, cu modificarile ulterioare, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic.




CAPITOLULV

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SA U»@ECLA]‘MTIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.19. (1) Orice cerere sau reclamatie venita din partea unui angajat — functionar public sau
personal contractual al Primdriei comunei Sirefel, trebuie transmisd in scris prin registratura
institutiei. Cererile sau reclamatiile verbale nu sunt luate in considerare.

(2). Constituie cerere orice solicitare care vizeazd obtinerea de informatii cu caracter personal,
obtinerea de materiale si instrumente care faciliteazd desfisurarea activitdtii in cadrul institutiei,
obtinerea de resurse materiale care sd faciliteze desfasurarea activititii, etc.

Art.20. Fard a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui angajat al
institutiei pot fi impartite in:

a) reclamatii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;
() b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;
¢) conflictele aparute in procesul de munca.

Art.21. Reclamatiile de orice natura venite din partea unui angajat al institutiei vor fi adresate
Primarului comunei Siretel.

Art.22. Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucratoare de catre conducerea
departamentului caruia i-au fost repartizate.

Art.23. Salariatii care depun la registratura institutiei sesizari cu titlu de ,,avertizare in interes
public”, asa cum este definita de Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii beneficiaza de
protectie, astfel:

L In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

m a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, in conditiile art. 4 lit.
“h) din Legea nr. 571/2004, péna la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplina constituita la nivelul institutiei are obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a institrudiei, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a eventualelor masuri/sanctiunii
aplicate. '

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




I In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea nr.
571/2004, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind
protectia martorilor.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL INSTITUTIEI
Obligatii generale.

Art.24. Pentru respectarea disciplinei muncii, angajatii Primdriei comunei Siretel, au
urmatoarele obligatii:

1. sd respecte programul de lucru stabilit in institutie, urmdrind folosirea cu eficienta a timpului de -
muncd, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

2. sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard decentd si adecvatd i s@ manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu ceilalti colegi din institutie;

3. sd@ manifeste solicitudine §i respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

4. sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului. Persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sd pdrdseascd institutia, urmadnd a se proceda potrivit normelor legale;

5. sd se inscrie in condicile de prezenta constituite, atdt la inceputul programului de lucru, cit si la
finalul acestuia;

6. sd mentioneze in Registru Deplasdri ori de céte ori intervin deplasdri in interesul serviciului in
localitate sau in alte localitati.

7. lesirea din institutie pentru interese personale se va face numai cu aprobarea conducerii )

compartimentului (directie/serviciu).

8. sd-si inguseascd si sd respecte normele legale de prevenire §i stingere a incendiilor, normele de
protectie a muncii si cele igienico-sanitare.

9. sd pdstreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
JSoloseasca in mod judicios rechizitele.

10. sd utilizeze corect bunurile din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

11. sd deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronici sau alte instalatii
electrice din dotare;

12. si anunte Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane despre orice modificare a datelor
personale intervenite in situatia sa, pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurdrilor

" sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor;




13. angajatii care au primit de la institutie telefoane mobile in folosinta au obligatia si le aiba in
Ppermanentd asupra lor, pentru a putea f apelatl ori de cate orl este nevoie;

14. pentru pdstrarea in siguranta a documentelor, acestea vor f i inchise la sfarsitul programului de
lucru in dulapuri/fisete.

Organizarea timpului de muncai

Art.25. (1) Durata normala a timpului de munca pentru angajatii din aparatul de specialitate al
si serviciile publice de interes local, este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana si se realizeazi
prin saptamana de lucru de 5 zile cu doua zile de repaus consecutive, fiind de reguli sambita si
duminica.

(2) Pentru a nu fi prejudiciat interesul public sau desfasurarea normald a activititii, pentru
urmdtoarele activitifi repausul saptamanal poate fi acordat in alte zile de luni, marti, miercuri, joi,
vineri, conform graficului de lucru, respectiv planului de pazd, intocmit de conducatorul structurii §i
aprobat de primar:

( } (3) Conducerea institutiei poate hotiiri sd se lucreze §i in zilele de sarbatori legale sau in zilele
de sdmbatd si duminicd dacd interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin

o Zi inainte.

Art.26. (1) Programul normal de lucru pentru salariatii Primariei comunei Siretel, este in zilele
de luni pand vineri, incepdnd cu ora 8,30 §i se termind la 16,30.

(2) Programul de lucru cu publicul la nivelul primdriei comunei Siretel, este in zilele de luni
piana vineri, incepind cu ora 8,30 §i se termind la 16,30

(3) Responsabilul din cadrul institutiei va asigura activitatea de relatii cu publicul, iar
programul de lucru va fi joia pdnad la orele 18,30 cind va incepe programul la orele 10,30 .

Art.27. (1) Exceptie fac angajatii din cadrul Compartiment Stare Civild: sambdtd si duminicd,
program in caz de necessitate iar luni orar flexibil in functie de solicitdrile cetdtenilor (solicitiri ce
implicd exercitarea atributiilor de stare civild de cdtre o persoand din cadrul compartimentului).

' (2) Pentru persoanele care presteazi lucrdri de paza: de luni pana duminica intre orele 23,00 -
N. 4
=07,00.

(3) Serviciului pentru Situatii de Urgenta: are obligatia ca in cazuri exceptionale sd asigure
permanenta 24 din 24 ore.

Art.28. Pentru angajatii — muncitorii care isi desfasoara activitatea in alte puncte de lucru,
prezenta va fi consemnatd in registru (raport) de prezentd. Acestea vor fi intocmite de seful serviciului.

Art.29. Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior, numai prin
compensare cu timp corespunzitor prestat peste programul de lucru sau alte modalitifi stabilite de
conducerea Primariei Siretel.

Art.30. Persoana din cadrul Serviciul Salarizare Resurse Umane raspunde de organizarea §i
tinerea evidentei privind concediile de odihnd, concediile fird platd, zilele libere plitite, invoiri, orele




prestate peste programul normal de lucru, absente, intdrzieri de la program si alte aspecte care privesc
timpul de muncd si de odihnd al functionarilor publici §i al personalului contractual.

Art.31. Condica de prezenta §i raportul de prezentd reprezinta documentul justificativ in baza
caruia se intocmeste foaia colectiva de prezenta.

Art.32, Situatia prezentei la serviciu se intocmegte lunar de citre Serviciul Salarizare Resurse
Umane.

Art.33. Dupi depunerea la seful compartimentului, situatia poate fi modificatid numai cu
aprobarea scrisd §i motivatd a conducdtorului care a vizat-o.

Art.34. Iegirile din cladire in timpul programului normal de lucru, in interesul serviciului,
delegatiile si invoirile se fac doar cu aprobarea sefului ierarhic. )

o

Art.35. Deplasarile pe raza comunei Siretel sunt permise, in timpul programului de lucru, cu
aprobarea sefului ierarhic, atit cu autoturismele institutiei, cit si cu cu masinile proprietate
personald, inclusiv pentru rezolvarea unor probleme in interes de serviciu.

Art.36. Secretarul comunei are obligatia sa faca cel putin o data pe luna prezenta inopinatd a
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate si sd informeze primarul in legaturd cu cele
constatate.

Art.37. (1) Salariatii au obligatia de a instiinta angajatorul cu privire la aparitia starii de
incapacitate temporara de munca si privind datele de identificare, respectiv numele medicului
prescriptor 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 temporara de munca a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari
sociale de sanatate in prima zi lucratoare. ™

(3) Certificatul de concediu medical se prezinta angajatorului pdna cel mai tirziu la data de 5 a
lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Art.38. Evidenta centralizata a concediilor de odihna, a concediilor medicale, a invoirilor si a
concediilor fara plata si de studii se tine de catre Serviciul Salarizare, Resurse Umane.

Comunicare si limite de competentd

Art.39. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritdtii, in conditiile legii.

Art.40. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii.




)

Utilizarea sistemului informatic

Art.A41. (1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitifi
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandd,
instigatoare la violenti sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul, site-uri de socializare,
etc.

(2) Se permit download-uri (descircdri de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele
descdrcate sunt necesare activititii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea)
utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum
mare de scrisori prin posta electronicd. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul
paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descdrcatd si adresa de IP putind fi monitorizatd.

Art.42. Se interzice accesul la site-uri si platforme sociale, este interzisi folosirea retelelor
sociale in timpul programului de lucru. In mod evident este interzisd si postarea de comentarii,

Art.43. Postarea materialelor pe Internet, respectiv aducerea la cunostinta publicd a actelor se

mva Jace 24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin intermediul portalului www.primariasiretel.ro.

Art.44. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Primdriei comunei Siretel se va face numai cu aprobarea scrisd a secretarului comunei.

Art.45. Serviciul de Relatii cu Publicul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Siretel, cu privire la informatiile de interes public care sunt publicate pe INTERNET, are obligatia sd
intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu informatiile publicate, listate dupd publicare.

Art.46. Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
primdriei, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.47. Este obligatorie respectarea mdsurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.

Art.48. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum §i a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele de functionare a regelei de

_calculatoare sau a postei electronice.

Art.49. Comunicarea prin adresa electronicd, oficial, tip nota internd, se face doar de cdtre
persoanele cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hirtie, urma pdstrindu-se la emitent.

Art.50. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decit prin
programele implementate.

Art.51. Este interzis utilizatorilor si schimbe setdrile calculatoarelor, modul de gestionare al
drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari vor fi facute doar cu
acordul conducerii Institutiei.




Art.52. Fiecare utilizator din Primdria comunei Siretel raspunde pentru modul in care isi
Joloseste calculatorul din dotare dar §i pentru modul in care foloseste refeaua internd a Primiiriei
comunei Siretel, precum si Internetul si posta electronicd (unde este cazul).

Art.53. Achizitiile in domeniul TI&C (tehnicdi de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
Jac numai de cdtre Compartimentul Achizitii Publice, pe baza referatelor de necesitate intocmite de
utilizatori. Achizitia se face in urma analizei compartimentului de specialitate si cu aprobarea
conducerii institutiei.

Art.54. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs. impotriva pierderilor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a vi asigura datele/documentele impotriva unor
Dierderi accidentale salvafi-vi periodic aceste date/documente in cazul in care nu suntefi familiarizafi
cu metodele de salvare §i arhivare sau in cazul in care considerafi cd, datd fiind importanta
informatiilor, este necesard o mai bund protejare a lor prin salvari pe serverul de date al institutiei sau
pe CD solicitati sprijinul conducdtorului institutiei.

Art.55. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea §i folosirea datelor in interes personal atrag rdspunderea materiald, pecuniard sau penald,
dupd caz, a persoanelor gdsite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii nr. 161/2003.

Art.56. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub

_ tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

CAPITOLUL VIl
ABATERILE DISCIPLINARE ST SANCTIUNILE APLICABILE

Art.57. Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
Sunctiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege,
inclusiv a prevederilor prezentului regulament, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea

disciplinara a acestora. Y

Art.58. Sanctiunile care se aplica angajatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de serviciu - Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 53/2003-Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL vIII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.59. Pentru functionarii publici, normele privind modul de constituire, organizare,
functionare, componenta, atributii, modul de sesizare a abaterilor disciplinare si procedura de lucru a
comisiilor de disciplina sunt cele reglementate prin Hotardrea Guvernului nr. 1344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile

ulterioare.




Art.60. Pentru angajatii contractuali procedura de cercetare disciplinara se defasoara in
conformitate cu reglementarile CAPI TOL UL Ul T - Raspunderea disciplinara din Legea nr.53/2003 —
Codul Muncii.

Art.61. Cu exceptia ,,avertismentului scris”, nici una dintre sanctiunile disciplinare nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile a faptei savirsite, conform prevederilor
art.78, din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv ale art. 251 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IX
MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.62. Personalul contractual care ocupa functii de conducere si de control, precum si
(«,\functzonam publici, au potrivit prevederilor Legii nr. 176/2010, obligatii privind declararea averii si a
intereselor.

Art.63. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la
data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

Art.64. (1) Angajatii prevazuti la art.62 au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de
avere si declaratiile de interese anual, cel mai tdrziu la data de 15 iunie.

(2) Angajatii suspendati din exercitiul functiei publice pentru o perioada ce acopera integral un
an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetarii activitatii, persoanele prevazute la art.62
au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Art.65. Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, in cazul venzturllor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte
capitole din declaratie.

() CAPITOLUL X
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATIILOR

Art.66. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Hotardrii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare. ‘

Art.67. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Siretel, judetul lasi, se face in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si
tinand seama de urmdtoarele criteriile generale de evaluare:




A. care ocupd posturi de executie:
1. cunogtinge §i experientd;
2. complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;
3. judecata i impactul deciziilor;
4. contacte §i comunicare;
5. conditii de muncd;

6. incompatibilitifi si regimuri speciale.

B. care ocupad posturi de conducere:

o

1. cunogtinte §i experientd;

2. complexitate, creativitate §i diversitatea activitditilor;
3. judecata §i impactul deciziilor;

4. influentd, coordonare si supervizare;

3. contacte §i comunicare;

6. condittii de muncd;

7. incompatibilitati 5i regimuri speciale.

Art.68. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad /\
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art. 69. Evaluarea performangelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor.de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.70. - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pentru:
a) exprimarea §i dimensionarea corectd a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititlor de perfectionare profesionald a salariatilor §i de
crestere a performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art.71. - Procedura evaludrii se realizeazd in urmdtoarele etape:




i

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare de citre conducditorul institutiei.

Art.72. Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul
cdruia isi desfasoard activitatea angajatul evaluat sau care coordoneazii activitatea respectivului
angajat.

Art.73. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului,

(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art.74. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie §i 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea.

(ﬂ (2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmdtor perioadei
evaluate,

(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfiturat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfisuratd in perioada prevazutd la alin. (2),
urmdtoarele categorii de salariafi:

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

b) persoanele al cdaror contract individual de muncd este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel pugn 6 luni de la reluarea activititii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fira platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o
merioada' cuprinsd intre 6 §i 12 luni de la reluarea activitdtii.

Art.75. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face §i in cursul perioadei evaluate, in urmdtoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pind la incetarea sau modificarea raporturilor de muncd;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomd de studii de
nivel superior si urmeazd sd fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite sau cind este promovat in grad superior.

Art.76. Evaluatorul completeazi fisele de evaluare, al ciror model este previzut in Lege.




Art.77. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintii un schimb de informatii care
are loc intre evaluator §i persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile §i consemndrile flicute de evaluator in fisa
de evaluare;

b) se semneazd i se dateazd fisa de evaluare de cdtre evaluator de cdtre persoana evaluatd.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra
notdrilor si consemndrilor flicute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.78. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si

criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv i criteriu a unei note de la 1- nivel minim la 5—/\
nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. .

(2) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmeticd a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor §i criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dupd caz.

Art.79. - Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfiacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va
evalua perspectiva dacd salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariafii
mai putin competenti sau lipsifi de experientd;

c) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeazd in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de cdtre ceilalfi salariafiy

m

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald intrucdt performangele - -
sale se situeazd peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 80. (1) Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazd
conducerii institufiei.

(2) In situatia in care calitatea de evaluator o are primarul, fisa de evaluare nu se
contrasemneazd.

Art. 81. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmdtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existi diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.
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(2) Fisa de evaluare modificati in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 82. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot s il conteste la conducitorul
institutiei. :

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de
cdtre salariatul evaluat a calificativului acordat §i se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice

de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

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

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
, CAPITOLUL X1

&
e DISPOZITII FINALE

Art.83. Prezentul regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, rep. cu
modificarile si completdrile ulterioare, ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, si ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici.

Art.84. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
rdspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.85. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
regulament i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.86. In cazurile in care faptele sdivirsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in condifiile legii.

~ Art.87. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savirsite cu
. snhcdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
conform legii,

Art.88. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupd ce au
semnat cd au luat cunostintd de continutul acestui regulament, prin grija Serviciului Resurse Umane;

Art.89. Regulamentul de ordine interioard se va transmite conducerii compartimentelor care il
vor aduce la cunostinta angajaftilor.

PRIMAR,
GHEORGHE ANCUTA

Semndturi de luare la cunostintd a aneaiatilor Primdriei Siretel:




