
Anexa la Dispozi/ia Primarului Nr. 168102. 07.2018 

REGULAMENT INTERN 

CAPITOLULI 

DISPOZ/fll GENERALE 

Art. 1. (1) Regulamentul intern constituie cadrul care asigura desfasurarea in bune conditii a 
activitatii flecarui angajat, respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea in mun ca, 
respectarea principiului nediscriminarii, drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor, 
reguli privind disciplina muncii, organizarea timpului de munca, recompensele si sanctiunile ce pot fl 
aplicate. 

() (2) Dispozitiile prezentului regulamentul intern se aplica tuturor angajafilor Primariei comunei 
c 'Sirefel, judeful Ia~i: 

- func/ionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 18811999 - Statutul f unctionarilor 
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile din legislatia 
subsecventa privind cariera si evaluarea peiformantelor profesionale ale functionarilor publici; 

-personalului cu contract individual de munca, cQnj'orm Legii nr. 5312003-Codul Muncii, 
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, indiferent de raportul de serviciu, de felul 
contractului de munca 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, a/in. (5), lit. ,,6" din Legea administratiei pub/ice locale 
nr.21512001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, primarul comunei Sirefel are 
calitatea de ,,angajator" - notiune utilizata in cuprinsul prezentului Regulament. 

(J (5) Respectarea regulilor de disciplina stabilite prin acest regulament sunt obligatorii si pentru 
·· ·persoanele trimise temporar de la alte unitati (detasati, delega/i) sau in vizita, precum # studen/ilor 

afla/i in practica, pentru perioda in care se afla in incinta institufiei. 

Art. 2. (1) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturisau obligafii, ale conducerii sau 
ale angajafilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca side 
disciplina a muncii, aplicabile in administra/ia publica locala. 

(2) Prevederile prezentului regulament vor fl aduse la cunostin/a angajafilor prin aflsarea lui 
la foe vizibil, astfel inclit tofi angajafii sa poata lua la cunostin/a con/inutul acestuia, ca niciun salariat 
sa nu poata invoca necunoasterea lui. 



(3) Persoanelor deta~ate, aflate in delegaJie sau in vizita, elevii, studenfii aflaJi in practica, Ii se 
vor aduce la cuno§tinJa prevederile regulamentului intern de catre persoana cu care colaboreaza in 
cadrul instituJiei. 

CAPITOL UL II 

REGULI PR/VIND PROTECT/A, JG/ENA SI SECURITATEA iN MUNCA 

Art.3. Angajatii si angajatorul au obligatia de a respecta normele privind sanatatea si 
securitatea muncii. 

. . 
Art.4. (1) Angajatorul se va ingriji ca, mediul in, care is( desfasoara activita(ea angajatii 

institutiei sa fie unul sanatos si sigur, preintampinand orice factori de agresiune fizica si psihica ce s-
ar putea indrepta impotriva salariatilor. n 

(2) Modul de constituire $i folosire a fondurilor destinate imbunatafirii condifiilor la locul de 
munca se negociaza, cu respectarea dispozifiilor legale, prin Dispozifia/acordullcontractul colectiv. 

Art.5. in vederea preintampinariifactorilor de agresiunefizica ce s-ar putea indrepta impotriva 
salariafilor in timpul orelor de munca, angajatorul va asigura supravegherea cailor de acces in incinta 
institufiei de catre personalul de paza, in cazuldefafa GUARDUL, in masura sa intervina in situafii 
de acest gen ~i sa ia masurile necesare. 

Art.6. Angajafii vor desfa~ura activitatea in asafel incat sa nu se expuna pericolelor de 
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu 
pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii. 

Art. 7. Se interzice fumatul in toate spafiile pitlilice lnchise ale sediilor Primariei comunei 
Sire(el, judeful Ia~i, precum ~i in spafiile inchise de la locurile de iliunca ale angajafilor. · 

__ ,,.,: 

Art.8. Angajatului care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu i se imputa 
aceasta f apta, cu exceptia cazului unor actiuni nejustijicate sau ale unor neglijente grave. (l 

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

CAPITOL UL III 

REGULI PR/VIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII 

$1 A iNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII 

Art.1 O. (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 politic a, origine social a, handicap, situatie sau responsabilitate f amiliala, apartenenta ori 
activitate sindicala, este interzisa. 



(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosehire, restrictie sau preferinta, 
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca eject 
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recimoasterii,foloslntelsau 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 o 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 angajafilor 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 
ji,zic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii 
compromitatoare, cereri def avoruri sexuale sau or ice 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 
pentru persoana afectata; 

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea 
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul laformarea si peifectionarea 
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata 
sexual a. 

(4) Toti angaja{ii trebuie sa respecte regulile de conduita ~i raspund in condifiile legii pentru 
(-VZcalcarea acestora. 
'~ ,! 

(5) Angajatorul nu permite ~i nu va tolera har{uirea sexualii la locul de muncii ~iface public 
f aptul ca incurajeazii raportarea tuturor cazurilor de hiir{uire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, 
ca angaja(ii care incalcii demnitatea personalii a altor angaja(i, prin orice manifestare confirmatii de 
hiir(uire sexuala la locul de munca, vor fl sanc(iona(i disciplinar. 

Art. 13. (1) Persoana care se considerii har(uita sexual va raporta incidentul printr-o plangere 
in scris, care va confine relatarea detaliata a manifestarii de hiir{uire sexuala la locul de munca. 

(2) Angajatorul va oferi consiliere ~i asisten(a victimelor actelor de har(uire sexuala, va 
conduce investiga{ia in mod strict confiden(ial ~i, in cazul confirmarii actului de har(uire sexuala, va 
aplica masuri disciplinare. 

(3) La terminarea investiga(iei se va comunica par(ilor implicate rezultatul anchetei. 



(4) Orice fel de represalii, fn urma unei plangeri de hdrfuire sexuald, atilt fmpotriva 
reclamantului, cat $i impotriva oricii.rei persoane care ajutii. la investigarea cazului, vor fl considerate 
acte discriminatoare $i vor fl sanc(ionate conj orm dispozi(iilor le gale in vigoare. 

(5) Har(uirea sexualii. constituie $i infrac(iune. 

(6) Potrivit dispozi(iilor din Codul penal, cu modijicii.rile ulterioare, hii.r(uirea unei persoane 
prin amenin(are sau constrangere, in scopul de a ob(ine satisfac(ii de natura sexualii., de catre o 
persoanii. care abuzeazii. de autoritatea sau influen(a pe care i-o con/era f unc(ia indeplinitii. la locul de 
munca se pedepse$te cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda. 

Art. 14. (1) Angaja(ii au obliga(ia safaca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de 
muncii. in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a 
regulamentului intern, precum $i a drepturilor $i intereselor tuturor salaria(ilor. 0 

(2) Pentru crearea $i mentinerea unui mediu de lucru care sa fncurajeze respectarea demnita(ii 
flecarei persoane, pot fl derulate proceduri de solu(ionare pe cale amiabila a plangerilor individuate 
ale salaria(ilor, inclusiv a celor privind cazurile de violen(a sau har(uire sexuala, fn completarea celor 
prevazute de lege. 

Art. 15. Rela/iile de munca se bazeaza pe principiul consensualita/ii # al bunei credin/e. Pentru 
buna desfa§urare a rela/iilor de munca, participan/ii la raporturile de munca se vor informa §i se vor 
consulta reciproc, in condifiile legii. 

CAPITOL UL IV 

DREPTURILE SJ OBLIGATIILE ANGAJATORULUJ SI ALE SALARIATILOR 
' ' 

Art.16. (1) Drepturile si obliga(iile angajatorului- Conducerea Primii.riei si alefuncfionarilor 
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Sire(el, judeful Ia$i, sunt cele reglemeniate 
prin Legea nr. 18811999 - Statutul funcfionarilor publici, republicata, cu modijicarile $i completarile 0 
ulterioare $i legisla(ia subsecventa privind cariera $i evaluarea performan(elor profesionale ale 
f uncfionarilor publici. 

(2) Drepturile si obliga(iile angajatorului - Conducerea Primariei $i ale personalului angajat 
cu contract individual de munca fn aparatul de specialitate al primarului comunei Sirefel, jude(ul Ia$i, 
sunt cele reglementate prin Legea nr. 5312003 - Codul Muncii, republicata, cu modijicarile si 
completarile ulterioare, si legislatia subsecventa privind angajarea, salarizarea si evaluarea 
peiformantelor profesionale. 

Art.17. Normele de conduita profesionala prevazute de Codul de conduita a funcfionarilor 
publici, aprobat prin Legea 11r. 712004, republicata, sunt obligatorii pentru angajafii - funcftionari 
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sirefel. 

Art.18. Normele de conduita profesionala prevazute de Legea nr. 47712004 privind Codul de 
conduita a personalului contractual sunt obligatorii pentru angajafii -personal contractual din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului comunei Sirefel, fncadrat fn baza prevederilor Legii nr. 
5312003 - Codul muncii, cu modificarile ulterioare, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic. 



CAPITOLUL V 

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAURECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE 

SAYf1!!4Tl"'~Q{l:_,,:,r 
" . :-· . / ; ':"' ~- ~t-~:":"f f;';~·~SH~t{_':'p: i' 

Art.19. (1) Orice cerere sau reclamafie venita din partea unui angajat - func(ionar public sau 
personal contractual al Primariei comunei Sire(el, trebuie transmisa in scris prin registratura 
institu(iei. Cererile sau reclamatiile verbale nu sunt luate fn considerare. 

(2). Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obfinerea de informa(ii cu caracter personal, 
ob(inerea de materiale ~i instrumente care faciliteaza desfa~urarea activita(ii fn cadrul institu(iei, 
ob(inerea de resurse materiale care sa/Qciliteze desfa~urarea activita(ii, etc. 

Art.20. Fara a avea un caracter limitativ reclama(iile venite din partea unui angajat al 
institu(iei pot fl impar(ite in: 

a) reclama(ii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de Lege; 

n b) problemele privind condi(iile de munca sau sarcinile trasate; 

c) conjlictele aparute in procesul de munca. 

Art.21. Reclama(iile de orice natura venite din partea unui angajat al institu(iei vor fl adresate 
Primarului comunei Sire(el. 

Art.22. Cererile lreclamatiile vor fl solutionate in maxim 30 zile lucratoare de catre conducerea 
departamentului caruia i-au f ost repartizate. 

Art.23. Salaria(ii care depun la registratura institutiei sesizari cu titlu de ,,avertizare in interes 
public", asa cum este deflnita de Legea nr. 57112004, privind protectia personalului din autoritatile 
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii beneflciaza de 
protectie, astjel: 

L in fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneflciaza de protectie 
dupa. cum urmeaza: 

n a) avertizorii in interes public benejiciaza de prezumtia de buna-credinta, in conditiile art. 4 lit. 
' h) din Legea nr. 57112004, piina 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 institruiiiei, cu eel putin 3 zile 
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a eventualelor masurilsanctiunii 
aplicate. · 

IL in situatia in care eel 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, ascunziindu-i identitatea. 



IIL Jn cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea nr. 
57112004, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 a/in. (2) lit. a) din Legea nr. 68212002 privind 
protectia martorilor. 

CAPITOLUL VI 

REGULI PR/VIND DISC/PL/NA MUNCII iN CADRUL INSTITUTIEI 

Obligatii generate. 

Art.24. Pentru respectarea disciplinei muncii, angajafii Primariei comunei Sirefel, au 
urmatoarele obligatii: 

1. sa respecte programul de lucru stabilit in institufie, urmarindfolosirea cu eficienfa a timpului de 
munca, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu; 

2. sa se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentara decenta ~i adecvata ~i sa manifeste un 
comportament civilizat ~i demn in relafiile cu ceilalfi colegi din institufie; 

3. sa manifeste solicitudine ~i respect in relafiile cu persoanele din af ara institu{iei. 

4. sa nu se prezinte la serviciu sub influenfa alcoolului. Persoanele aflate in aceasta situafie vor fl 
obligate sa paraseasca institufia, urmand a se proceda potrivit normelor legate; 

5. sa se inscrie in condz"cile de prezenfa constituite, atat la inceputul programului de lucru, cat si la 
finalul acestuia; 

6. sa menfioneze in Registru Deplasari ori de cate ori intervin deplasari in interesul serviciului in 
localitate sau in alte localitafi. 

7. ie~irea din institufie pentru interese personale se va face numai cu aprobarea conducerii 
compartimentului ( direcfie/serviciu). 

8. sa-~i in~useasca ~i sa respecte normele legate de prevenire ~i stingere a incendiilor, normele de 
protecfie a muncii ~i cele igienico-sanitare. 

9. sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institufiei ~i sa 
f oloseasca in mod judicios rechizitele. 

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

11. sa deconecteze la sfar~itul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalafii 
electrice din dotare; 

12. sa anunfe Serviciul Organizare Salarizare Resurse Umane despre orice modificare a datelor 
personale intervenite in situafia sa, pentru o corecta preluare in sistemul inf ormatic al asigurarilor 
sociale obligatorii ~i de impozitare a veniturilor; 



13. angajafii care au primit de la institufie telefoane mobile infolosin(a au obligafia sale aiba in 
permanen(a asupra for, pentru a putea fl apela(i ori de cate ori este nevoie; 

14. pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fl inchise la sfarsitul programului de 
lucru in dulapuri/fi~ete. 

Organizarea timpului de munca 

Art.25. (1) Durata normala a timpului de munca pentru angajafii din aparatul de specialitate al 
~i serviciile publice de interes local, este de 8 ore pe zi side 40 de ore pe saptamllna §i se realizeaza 
prin saptamllna de lucru de 5 zile cu doua zile de repaus consecutive,flind de regula sllmbata §i 
duminica. 

(2) Pentru a nu fl prejudiciat interesul public sau desfa§urarea normala a activitafii, pentru 
urmatoarele activitafi repausul saptamllnal poate fl acordat in alte zile de luni, marti, miercuri, joi, 
vineri, conform graflcului de lucru, respectiv planului de paza, intocmit de conducatorul structurii §i 
aprobat de primar: 

(~ 
' J (3) Conducerea institu/iei poate hotari sa se lucreze §i in zilele de sarbatori legale sau in zilele 

de sfimbata §i duminica daca interesele institufiei o cer, cu condiJia de a instiin/a angajaJii cu eel pu/in 
o zi inainte. 

Art.26. (1) Programul normal de lucru pentru salaria/ii Primariei comunei Sire(el, este in zilele 
de luni pllna vineri, incepfind cu ora 8,30 §i se termina la 16,30. 

(2) Programul de lucru cu publicul la nivelul primariei comunei Sire(el, este in zilele de luni 
pflna vineri, incepflnd cu ora 8,30 §i se termina la 16,30 

(3) Responsabilul din cadrul institutiei va asigura activitatea de relafii cu publicul, iar 
programul de lucru vafljoia pflna la orele 18,30 cflnd va incepe programul la orele 10,30. 

Art.27. (1) Excep/iefac angaja(ii din cadrul Compartiment Stare Civila: sflmbatii si duminicii, 
program in caz de necessitate iar !uni orar jlexibil inf uncfie de solicitarile ceta/enilor (solicitari ce 
implied exercitarea atribu/iilor de stare civila de catre o persoana din cadrul compartimentului). 

(') (2) Pentru persoanele care presteazii lucrari de paza: de /uni pana duminica intre orele 23,00 -
\~ /07,00. 

(3) Serviciului pentru Situatii de Urgenta: are obliga(ia ca in cazuri excepfionale sa asigure 
permanenfa 24 din 24 ore. 

Art.28. Pentru angajatii - muncitorii care isi desfasoara activitatea in alte puncte de lucru, 
prezenta va fl consemnata in registru (raport) de prezen(a. Acestea vor fl intocmite de ~ef ul serviciului. 

Art.29. invoirile de interes personal se vor putea acorda de §eful ierarhic superior, numai prin 
compensare cu timp corespunzator prestat peste programul de lucru sau alte modalita/i stabilite de 
conducerea Primariei Sire(el. 

Art.30. Persoana din cadrul Serviciul Salarizare Resurse Umane raspunde de organizarea §i 
Jinerea evidenJei privind concediile de odihna, concediile fiirii plata, zilele libere pliitite, invoiri, orele 



prestate peste programul normal de lucru, absen/e, intarzieri de la program $i alte aspecte care privesc 
timpul de munca §i de odihna al funcJionarilor publici §i al personalului contractual. 

Art.31. Condica de prezenta # raportul de prezenfa reprezinta documentuljustijicativ in baza 
caruia se intocmeste foaia colectiva de prezenta. 

Art.32. SituaJia prezenJei la serviciu se intocme§te lunar de catre Serviciul Salarizare Resurse 
Umane. 

Art.33. Dupa depunerea la ~eful compartimentului, situaJia poate fl modijicata numai cu 
aprobarea scrisa §i motivata a conducatorului care a vizat-o. 

Art.34. Ie~irile din cladire in timpul programului normal de lucru, in interesul serviciului, 
delegatiile ~i invoirile se Jae doar cu aprobarea ~efului ierarhic. () 

Art35. Depldsarile pe raza comunei Sirefel sunt permise, in timpul programului de lucru, cu 
aprobarea ~ef ului ierarhic, at lit cu autoturismele institufiei, cat ~i cu cu ma#nile proprietate 
personald, inclusiv pentru rezolvarea unor probleme in interes de serviciu. 

Art.36. Secretarul comunei are obligatia safaca eel putin o data pe Luna prezenta inopinata a 
salariafilor din cadrul aparatului de specialitate ~i sa inf ormeze primarul in legatura cu cele 
constatate. 

Art.37. (I) Salariafii au obligafia 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 f unctioneaza aces ta, in termen de 24 ore de la data acordarii 
concediuluimedical 

(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. 0 

(3) Certijicatul de concediu medical se prezinta angajatorului plina eel mai tlirziu la data de 5 a,~
lunii urmatoare celei pentru care a f ost acordat concediul. 

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

Comunicare si limite de competenta 

Art.39. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catrefuncfionarii publici 
desemnafi in acest sens de conducatorul autoritatii, 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.41. (1) Accesul la INTERNETseface numai in interes de serviciu,fiind interzise activitaJi 
de comer/ electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, 
instigatoare la violenJa sau acte de terorism, de muzica,filme,jocuri, chat-ul, site-uri de socializare, 
etc. 

(2) Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in carefi§ierele 
descarcate sunt necesare activitafii din cadrul instituJiei. Se interzice abonarea (subscrierea) 
utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, ahonare ce implied primirea permanenta a unui volum 
mare de scrisori prin po§ta electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul 
paginilor vizitate, timpul de acces, informafia descarcata §i adresa de IP putandfi monitorizata. 

Art.42. Se interzice accesul la site-uri ~i plaiforme sociale, este interzisafolosirea re(elelor 
sociale in timpul programului de lucru. in mod evident este interzisa ~i postarea de comentarii. 

Art.43. Postarea materialelor pe Internet, respectiv aducerea la cuno§tinJa puhlica a actelor se 
nva face 24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin intermediul portalului www.primariasiretel.ro. 

Art.44. Publicarea pe INTERNET a date/or, imaginilor si informaJiilor referitoare la 
activitatea Primariei comunei Sire(el se va face numai cu aprobarea scrisa a secretarului comunei. 

Art.45. Serviciul de Relatii cu Puhlicul din aparatul de specialitate al primarului comunei 
Sirefel, cu privire la informa(iile de interes public care sunt publicate pe INTERNET, are ohliga(ia sa 
intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu informa(iile puhlicate, listate dupa puhlicare. 

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

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

Art.48. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parole/or de acces, precum §i a 
a/tor date cu caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele def uncJionare a re/elei de 
calculatoare sau a po§tei electronice. 

(} Art.49. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face doar de catre 
persoanele cufuncJii de conducere, ca §i in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent. 

Art.50. Este interzisa intervenJia utilizatorului asupra tehnicii de ca/cul, prin demontarea 
acesteia, asuprafi§ierelor sistem sau asupra module/or din aplicaJiile informatice,fiind interzisa 
modijicarea fi§ierelor sursa, §tergerea for, intervenJia asupra haze/or de date alifel decat prin 
programele implementate. 

Art.51. Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor, modul de gestionare al 
drepturilor de acces in/din re/ea §i parolele de acces. Eventualele modificari vor fl /acute doar cu 
acordul conducerii Institu(iei. 



Art.52. Fiecare utilizator din Primiiria comunei Sire{el riispunde pentru modul in care i$i 
f olose5te calculatorul din do tare dar 5i pentru modul fn care folose5te re/eaua interna a Primariei 
comunei Sire(el, precum 5i Internetul 5i po5ta electronica (unde este cazul). 

Art.53. AchiziJiile fn domeniul TI&C (tehnica de calcul, echipamente de comunica/ii 5i soft) se 
fac numai de catre Compartimentul Achizi(ii Publice, pe baza referatelor de necesitate fntocmite de 
utilizatori. Achizitia se face fn urma analizei compartimentului de specialitate 5i cu aprobarea 
conducerii institu/iei. 

Art.54. Avand fn vedere necesitatea asigurarii datelorldocumentelor dvs. fmpotriva pierderilor 
accidentale ele vor fl salvate pe diferi/i supor/i. Pentru a va asigura datele/documentele fmpotriva unor 
pierderi accidentale salva/i-va periodic aceste date/documente fn cazul fn care nu sunte/i familiarizafi 
~u metod~le de salvare 5i a~hivar~ sau ~n caz~l fn care co~siderafi .ca, datafiind importan!a . . . ('i 
informa/ulor, este necesara o maz buna prote1are a for prin salvarz pe serverul de date al inst1tu/1e1 sau"
pe CD solicita(i sprijinul conducatorului institu(iei. 

Art.55. Detectarea de viru5ii informatici sau programe cu caracter distructiv precum 5i 
s ustragerea 5i folosirea datelor fn interes personal atrag raspunderea materiala, pecuniara sau pen ala, 
dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijen/a sau rea-intenfie, conform Legii nr. 16112003. 

Art.56. Este obligatorie respectarea normelor de protecfia muncii lafolosirea tehnicii sub 
. tensiune,folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale,fara improvizaJii. 

CAPITOLUL VII 

ABATER/LE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APL/CAB/LE 

Art.57. incalcarea cu vinovatie de catrefunctionarii publici a fndatoririlor corespunzatoare 
f unctiei pub lice 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. 0 

Art.58. Sanctiunile care se aplica angajatilor fn cazuri de abateri disciplinare sunt cele 
stipulate de legislatia fn vigoare privind raporturile de serviciu - Legea nr. 18811999 privind Statutul 
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ~i Legea 5312003-Codul 
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 

CAPITOLUL VIII 

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISC/PL/NARA 

Art.59. Pentrufunctionarii 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 Hotararea Guvernului nr. 134412007 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 CAPITOLULUI II -Raspun.derea disciplinara din Legea nr.5312003 -
Codul Muncil ·· . 

Art.61. Cu exceptia ,,avertismentului scris", nici una dintre sanctiunile disciplinare nu poatefi 
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile a faptei saviirsite, conform prevederilor 
art. 78, din Legea nr.18811999 privind Statutul functionarilor puhlici, republicata, cu modijicarile si 
completarile ulterioare, respectiv ale art. 251 din Legea nr. 5312003 - Codul Muncii, republicata, cu 
modijicarile si completarile ulterioare. 

CAPITOL UL IX 

MODAL/TAT/LE DE APL/CARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU 

CONTRACTUALE SPECIF/CE 

Art. 62. Personalul contractual care ocupa functii de conducere side control, precum si 
r-[unctionarii publici, au potrivit prevederilor Legii nr. 17612010, obligatii privind declararea averii si a 
I Jntereselor. 

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, eel mai tiirziu 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 eel 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 anulfiscal anterior 
incheiat la 31 decemhrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte 
capitole din declaratie. 

CAPITOLULX 

CR/TERI/LE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIAflILOR 

Art. 66. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publicise face in 
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 18811999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu 
modijicarile si completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 61112008 pentru aprobarea 
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei f unctionarilor publici, cu modijicarile si 
completarile ulterioare. 

Art. 67. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din 
cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Sirefel, judeful Ia$i, se face in conformitate cu 
dispozitiile Legii nr. 5312003 - Codul M uncii, republicata, cu modijicarile si completaril~ ulterioare si 
tinand seama de urmiitoarele criteriile generale de evaluare: 



A. care ocupa posturi de execuJie: 

1. cuno§tin/e # experien/ii; 

2. complexitate, creativitate §i diversitatea activitii/ilor; 

3. judecata # impactul deciziilor; 

4. contacte # comunicare; 

5. condiJii de muncii; 

6. incompatibilitiifi §i regimuri speciale. 

B. care ocupa posturi de conducere: 

1. cuno5tin/e # experien/a; 

2. complexitate, creativitate §i diversitatea activitiiJilor; 

3. judecata §i impactul deciziilor; 

4. injluen/a, coordonare # supervizare; 

5. contacte §i comunicare; 

6. conditJii de munca; 

7. incompatibilitafi §i regimuri speciale. 

Art.68. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea 
concordan/ei dintre cerin/ele postului, calita/ile angajatului §i rezultatele muncii acestuia la un 
momentdat. 

n 

(2) Pentru atingerea obiectivului men/ionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad {"] 
evaluarea pelf orman/elor profesionale ale angajaJilor fn raport cu cerin/ele posturilor. 

Art. 69. Evaluarea pelforman/elor pro/esionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a 
activitaJii personalului, prin compararea gradului de fndeplinire a obiectivelor §i criteriilor de evaluare 
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele ob/inute fn mod e/ectiv. 

Art. 70. - Evaluarea pelforman/elor pro/esionale individuale se realizeaza pentru: 

a) exprimarea §i dimensionarea corecta a obiectivelor; 

b) determinarea direcJiilor §i modalita/lor de perfec/ionare profesionala a salariaJilor §i de 
cre5tere a performan/elor Lor; 

c) stabilirea abaterilor fa/a de obiectivele adoptate §i efectuarea corecfiilor; 

d) mic5orarea riscurilor provocate de men/inerea sau promovarea unor persoane incompetente. 

Art. 71. - Procedura evaluarii se realizeaza fn urmatoarele e(ape: 



a) completareafi§ei de evaluare de catre evaluator; 

b) interviul; 

c) contrasemnareafi§ei de evaluare de catre conducatorul instituJiei. 

Art. 72. Evaluatorul este persoana cu atribuJii de conducere a compartimentului fn cadrul 
caruia f# des/ a§oara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului 
angajat. 

Art. 73. (1) Procedura de evaluare a performan/elor profesionale se aplica fiecarui angajat, fn 
raport cu cerin/ele postului. 

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea peiforman/elor profesionale 
individuale. 

Art. 74. (1) Perioada evaluata este cuprinsa fntre 1 ianuarie # 31 decembrie din anul pentru 
care se face evaluarea. 

(~ (2) Perioada de evaluare este cuprinsa fntre 1§i31 ianuarie din anul urmator perioadei 
evaluate. 

(3) Pot fl supu# evaluarii anuale salariaJii care au desfa/urat activitate eel pu/in 6 luni fn 
cursul perioadei evaluate. 

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfa§urata fn perioada prevazuta la alin. (2), 
urmatoarele categorii de salariafi: 

a) persoanele angajate ca debutanfi, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei 
corespunzatoare stagiului de eel pu/in 6 luni, dar nu mai mare de 1 an; 

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, fn condiJiile legii, pentru 
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de eel pu/n 6 /uni de la reluarea activitaJii; 

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate fn ultimele 12 luni,fiind fn concediu 
medical sau fn concediu Jara plat a, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o 

(Jerioada cuprinsa fntre 6§i12 luni de la reluarea activita/ii. 

Art. 75. in mod excepJional, evaluarea peiforman/elor profesionale individuale ale personalului 
contractual se face §i fn cursul perioadei evaluate, fn urmatoarele cazuri: 

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului 
evaluat fnceteaza sau se modified, fn condifiile legii. in acest caz, salariatul va fl evaluat pentru 
perioada de pana la fncetarea sau modijicarea raporturilor de munca; 

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de 
nivel superior §i urmeaza safie promovat, fn condiJiile legii, fntr-o func/ie corespunzatoare studiilor 
absolvite sau cand este promovat fn grad superior. 

Art. 76. Evaluatorul completeazdfi§ele de evaluare, al cdror model este prevdzut fn Lege. 



Art. 77. (1) Interviul, ca etapii a procesului de evaluare, reprezintii un schimb de informa/ii care 
are loc lntre evaluator §i persoana evaluata, In cadrul caruia: 

a) se aduc la cunostinJa persoanei evaluate notarile §i consemnarile /acute de evaluator In fl§a 
de evaluare; 

b) se semneaza §i se dateazafi§a de evaluare de catre evaluator de catre persoana evaluata. 

(2) in cazul In care lntre persoana evaluata §i evaluator exista diferen/e de opinie asupra 
notarilor §i consemnarilor /acute, In fi§a de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei 
evaluate, evaluatorul poate modijica fi§a de evaluare. 

Art. 78. (1) Pentru stabilirea calijicativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor §i 
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv §i criteriu a unei note de la 1- nivel minim la sn 
nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de lndeplinire. \ - ' 

(2) Pentru a obJine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obJinute ca 
urmare a aprecierii obiectivelor §i criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru 
fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz. 

Art. 79. - Calijicativul final al evaluarii se stabile§te pe baza notei finale, dupa cum urmeaza: 

a) lntre 1,00-2,00- nesatisfacator. Performan/a este cu mult sub standard. in acest caz, se va 
evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fl men/inut pe post; 

b) intre 2,01-3,00- satisfacator. Performan/a este la nivelul minim al standardelor sau puJin 
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al perjorman/elor ce trebuie atins §i de salariaJii 
mai puJin competenJi sau lipsiJi de experien/a; 

c) lntre 3,01-4,00 - bine. Performan/a se situeaza In limitele superioare al standardelor §i ale 
performanJelor realizate de catre ceilalJi salariaJi; 

d) lntre 4,01-5,00-/oarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala lntrucat perjorman/ele n 
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor §i perjormanJelor celorlalJi salariaJi. 

Art. 80. (1) Dupafinalizarea etapelor procedurii de evaluare,fi§a de evaluare se lnainteaza 
conducerii instituJiei. 

(2) in situaJia In care calitatea de evaluator o are primarul,fi§a de evaluare nu se 
contrasemneazii. 

Art. 81. (1) Fi§a de evaluare poate fl modijicata conform deciziei contrasemnatarului, In 
urmatoarele cazuri: 

a) aprecierile consemnate nu corespund realitaJii; 

b) intre evaluator §i persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au pututfi solufionate 
de comun acord. 



(2) Fi§a de evaluare modificatli in condiJiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostin/a 
salariatului evaluat. 

Art. 82. (1) Salaria/ii nemuljumiJi de rezultatul evaluarii pot sli ii conteste la conduclitorul 
institu/iei. 

(2) Contestafia se formuleazli in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinJli de 
clitre salariatul evaluat a calificativului acordat §i se solufioneazli in termen de 15 zile calendaristice 
de la data expirlirii termenului de depunere a contesta/iei, pe baza raportului de evaluare §i a 
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator §i contrasemnatar. 

(3) Rezultatul contestafiei se comunicli salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la 
solufionarea contesta/iei. 

(4) Salariatul nemul/umit de modul de solufionare a contesta/ieiformulate potrivit alin. (1) se 
poate adresa instanjei de contencios administrativ, in condiJiile legii. 

(l 
CAPITOL UL XI 

DISPOZITII FINALE 

Art. 83. Prezentul regulament de ordine interioarli a Jost elaborat pe baza prevederilor Legii nr. 
5312004 - Codul Muncii, ale Legii nr. 21512001 privind administra/ia publicli localli, rep. cu 
modificlirile §i completlirile ulterioare, ale Legii nr. 18811999 privind Statutul func/ionarilor publici, 
republicatli, §i ale Legii nr. 712004, privind Codul de conduitli afuncjionarilor publici. 

Art.84. inclilcarea dispoziJiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinarli §i atrage 
rlispunderea disciplinarli a f uncfionarilor publici §i personalului contractual, in condifiile legii. 

Art.85. Comisiile de disciplinli au competen/a de a cerceta inclilcarea prevederilor prezentului 
regulament §i de a propune aplicarea sanc/iunilor disciplinare, in condifiile legii. 

Art.86. in cazurile in carefaptele sdvar§ite intrunesc elementele constitutive ale unor 
infracjiuni, vor fl sesizate organele de urmlirire penalli competente, in condifiile legii. 

Art.87. Funcfionarii publici rlispund potrivit legii in cazurile in care, prinfaptele slivar§ite cu 
Onclilcarea normelor de conduitli profesionalli, creeazli prejudicii persoanelor fizice sau juridice. 

conform legii. 

Art.88. Persoanele numite sau nou angajate nu-§i pot incepe activitatea decaf dupli ce au 
semnat ca au Iuat cuno§tin/li de con/inutul acestui regulament, prin grija Serviciului Resurse Umane; 

Art.89. Regulamentul de ordine interioarli se va transmite conducerii compartimentelor care ii 
vor aduce ,Ia cuno§tin/a angajafilor. 

PR/MAR, 

GHEORGHE ANCUTA 


