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Anexa Dispozitia nr.

REGULAMENT DE ORDINE IN’I:ERIOAR[&
AL PRIMARIEI COMUNEI BALTENI

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

Art.1. Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in
incinta institutiei, desfisurarea in bune condifii a activititii fiecdrui salariat, respectarea strictd
a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art.2.(1) Reguiamentul de ordine interioard stabileste dispozitii referitoare la
organizarea si disciplina muncii in cadrul Primariei comunei Bilteni in conformitate cu
prevederile:

(2) Activitatea primiriei este reglementata de urmitoarele acte normative:
* OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicaté in Monitorul Oficial nr. 555 din 5
fulie 2019;
*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile §i completdrile ulterioare;
*Legea nr. 319/2006 —privind securitatea §i sdnatatea n muncd, cu modificdrile §i completdrile
ulterioare;
*[egea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;
*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificdrile si completérile ulterioare;
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;
*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificérile si completérile
ulterioare;
*Legea nr. 292/2011 a asistenfel sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
*Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
*Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificérile si
completdrile ulterioare;
*Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificirile si completérile ulterioare;
*Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
si completdrile ulterioare;
*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, cu modificrile §i completdrile ulterioare;
*[egea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificirile 5i completdrile ulterioare;
*Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
*[egea nr. 487/2002 a sanétatii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburéri psihice, cu
modificirile si completérile ulterioare;
*Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificérile §i completdrile ulterioare;
*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile i completarile
ulterioare;
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*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdii §i justitiel, precum si unele
misuri adiacente, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

*Legea nr.18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completérile ulterioare;

*[ egea nr.7/1996 a cadastrului §i a publicit#tii imobiliare, cu modificérile si completérile
ulterioare;

*Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist n
Romania, cu modificérile i completérile ulterioare;

*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole gi
celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii
nr. 169/1997, cu modificirile si completérile ulterioare;

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile prefuat in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificérile §i completarile ulterioare;

*().G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si completirile ulterioare;

*Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului i urbanismului, cu modificérile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completirile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald n Roménia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*H.G. Nr.28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a devizului
general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii, cu modificirile §i completarile
ulterioare;

*H.G. nr.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificdrile §i completérile ulterioare;
*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificrile si completdrile ulterioare;
*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile $i
completarile ulterioare;

*0.G. Nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

*Ordinu} S.G.G. Nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice.

*[egea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

*0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Hotararile Consiliului Local al comunei Bélteni.

(3) Enumerarea de la alin.(2) nu este limitativd, aceasta completandu-se cu alte acte normative
care contin reglementiri cu privire la atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art.3. Prezentul Regulament cuprinde prevederi referitoare la :

a) drepturile si obligatiile Primariei comunei Bélteni si ale salariatilor;

b) norme de conduité profesionald ale salariatilor Primariei comunei Balteni;

¢) protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul Primiriei comunei Balteni;

d) disciplina muncii in cadrul Primariei comunei Bilteni;

¢) salarizarea personalului;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) procedura disciplinard;

h)respectarea principiului nediscrimingrii §i al inlaturdrii oricirei forme de incilcare a
demnitatii;

modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;



j) procedura de solutionare a a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilos;
k) criteriile i procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art.4. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la muncd nu poate
fi ingradit.

(2) Orice persoand este liberd in alegerea locului de muncd §i a profesiei,
meseriei sau activititii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca
sau si nu munceascd intr-un anumit loc ori intr-o anumitd profesie, oricare ar fi acestea.

Art. 5. In cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii §i angajatoril. Orice discriminare directi sau indirectd fatd de un salariat
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
national, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate sindicald este interzisa.

Art.6. (1) Orice salatiat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncd
adecvate activitatii desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sinitate in muncd, precum
si de respectarea demnitiii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o muncé le sunt recunoscute dreptul la
plata egala pentru munca egald precum si dreptu! la protectia datelor cu caracter personal.

Art.7. Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru bund desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de
munci se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CJ}PITOLUL II: DREPTURILE S$I OBLIGATIILE PRIMARIEI COMUNEIL
BALTENI SI ALE SALARIATILOR

[I.1: DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI
BALTENI

Art.8. Conducerea Primariei comunei Bilteni are urmétoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
b) si stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) si dea dispozitii in scris, cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
¢) si constate sivirsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului/acordului colectiv de munca aplicabile gi regulamentului intern;
f) sa stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora.

Art.9. (1) Conducerea Primériei comunei Bilteni ia toate miasurile pentru asigurarea
conditiilor corespunzitoare desfagurarii activitatii in institutie in vederea realizirii obiectivelor
si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul s stabileascd normele de
disciplina muncii, obligatiile personalului precum si raspunderea acestuia pentru incélcarea
atributiilor de serviciu.

(2) Conducerea Primdriei comunei Bilteni are urmitoarele obligatii:
a) si supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statu! de functii si regulamentul de
organizare si functionare al Primariei, conform prevederilor legale;
b) si informeze salariatii asupra conditiilor de muncé §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
¢) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiilor corespunzitoare de munca;
d) sé asigure stabilitatea in munci a salariagilor - raportul de serviciu sau contractul individual
de muncd, dupd caz, neputdnd si inceteze decat in cazurile previizute de lege si respectind
Intocmai procedurile legale;



) si nu permitd nici un fel de act de discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
bazata pe criterii de sex, orientare sexual, caracteristici genetice, varsta, apartenentd
nationals, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicé, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald;
f) si organizeze timpul de munca tindnd cont de specificul institutiei, de necesitéti, de
asigurarea functionalitatii Primdriel comunei Balteni si de respectarea duratei normale de lucru
si de odihna precum si de orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;
g) si acorde salariatului toate drepturile ce decurg din lege, din raporturile de
serviciu/contractele individuale de muncd si din contractul/acordul colectiv de munca
aplicabil;
h) si asigure cu prioritate, plata junari a drepturilor banesti cuvenite personalului in
cuantumul, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
i) s plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sd
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
k) si infiinteze registrul general de evident a salariatilor i si opereze inregistrarile prevazute
de lege, cét si registrul general de intrare -iesire a documentelor;
1) s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului
(activitatea desfésuratd, vechimea in munci, in functia publica, in specialitate, dupa caz);
m) s& permitd personalului sé-si exercite in conditiile legii, dreptul la asociere sindicald sau in
organizatii profesionale, avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;
n) s se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile gi interesele acestora;
0) si ia in considerare sugestiile si propunerilor pertinenete formulate de salariati in vederea
imbunatégirii activitatii;
p) sd asigure profectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj,
cérora le-ar putea fi victimd acesta in exercitarea atributiilor;
q) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
r) sa asigure supravegherea medicald a salariatilor, conform prevederilor legislatiei n vigoare;
s) s asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de muncé, in conformitate
cu legislatia speciald;
s) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de muncé;
t) si asigure conditiile necesare perfectiondrii pregatirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea i rezultatele obtinute,
t) si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea institutiei. Periodicitatea comunic@rilor se stabileste prin negociere 1in
contractul/acordul colectiv de munc aplicabil.
u) si il despagubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritagii sau
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 10. Obligatiile functionarilor publici de conducere sunt urmétoarele:
a) si asigure egalitatea de ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicd pentru functionarii publici din subordine;
b) sa examineze $i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine atunci cand propun ori aproba avansiri, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice formi de favoritism ori discriminare.



I1.2: DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 11. Salariatii au urmatoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informati sau consultati cu privire la deciziile care se iau si care 1i vizeazd in
mod direct;
b) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in condifiile legii;
¢) dreptul la grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;
d) dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea sistemului
unitar de salarizare pentru personalul platit din fonduri publice:
¢) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
f) dreptul la asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezantarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale i protejarea statutului lor;
g) dreptul s3 refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, dac# le considerd ilegale;
h) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
i) dreptul la concediu de odihn# anual platit, in raport cu vechimea lor in muncd;
j) dreptul de a beneficia, in afara concediului de odihn, la zile de concediu platite in cazul
unor evenimente deosebit;
k) dreptul la concedii pentru formare profesionald, la cerere, in conditiile legii;
1) dreptul la concedii fira plata pentru rezolvarea unor situatii personale;
m) dreptu! la egalitate de sanse gi tratament, conform legii;
n) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;
o) dreptul la protectie in caz de concediere;
p) dreptul la pensii, precum si la celalalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;
q) dreptul la securitate §i sdndtate in munca;
r} dreptul la demnitate in munc3;
s) dreptul la negociere colectiva si individuald;
s) dreptul de a participa la actiuni colective.

Art.12. Functionarii publici din cadrul Primériei comunei Bilteni au §i urmitoarele
drepturi specifice:
a) dreptul de a li se asigura protectie Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
cérora le-ar putea fi victima In exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta;
b) dreptul de a fi despagubiti in situatia in care au suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul Indeplinirii atributiilor de serviciu;
¢) dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu abilititile si pregitirea profesionald;
d) dreptul de a exercita functii sau activitéi in domeniul didactic, a} cercetarii stiintifice i al
creatiei literar-artistice §i in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in
legitura directd sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionari publici potrivit figelor
posturilor.
¢) dreptul de a beneficia de concediu de studii cu sau fari platd, in conditiile legii. Functionarii
publici care Isi continud studiile in vederea promovirii in clasa beneficiaza de concedii de
studii platite, in limita a 30 de zile lucrétoare anual, in cazul in care primarul apreciaza cd
studiile sunt utile institutiei;

Art.13. Personalului contractual ii revine urmatoarele obligatii:
a) s indeplineasci atributiile ce fi revin conform figei postului;



b) s respecte ordinea si disciplina la locul de munci,

¢) s excludi manifestarile de formalism si birocratie, atunci cnd acestea nu sunt prevazute
prin norme imperative;

d) sa foloseascd integral si cu maximum de eficienta timpul de munc3, in scopul indeplinirii
obligagiilor de serviciu;

¢) si respecte prevederile legale i cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

f) sirespecte regulile de acces in institutie;

g) s respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in institugie;

h) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitagilor
prevazute de lege;

i) si respecte normele de protectia muncii §i de prevenire a incendiilor sau a oricdror alte
situatii care ar putea pune in primejdie cladires, viata §i integritatea personalé a sa sau a altor
persoane;

j) sa efectueze controlul medical periodic;

k) si se abtina de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii activitatii institutiei;

1) s#respecte programul de lucru stabilit si si foloseascd cu eficientd timpul de munca;

m) si execute intocmai §i la timp obligatiile de serviciu ce le revin si sa cunoascéd bine
sarcinile pe care le au de executat ;

n) si isi insugeasca si sa aplice prevederile actelor normative, regulamentelor si al altor
dispozitii cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu precum si
dispozitiilor conducerii;

o) si participe la forme de pregatire porfesionald;

p) si isi desfégoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

q) sé aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

r) si aib3 o tinut vestimentard Tngrijitd, decentd;

s) s se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplind capacitate de muncé pentru a-si
indeplini in bune conditii sarcinile ce-i revin;

5) sd nu desfagoare alte activitati profesionale in timpul programului de lucru, in afard de cele
previizute in figa postului;

t) s nu efectueze acte de comert in incinta primariei;

t) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fatd de colegi, sdvérsirea de abateri de la regulile de morald §i conduita;

u) si respecte secretul de serviciu;

v) si fie fidel fatd de angajator In executarea atributiilor de serviciu;

w) si anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civild, domiciliu, studii, etc.

Art. 14. Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in benficiul cetdtenilor, prin participare activé la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicé;
b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii
transparenta administrativé, pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritagilor gi institutiilor publice;
¢) sa respecte Constitutia, legile tarii §i s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datorati naturii functiilor publice detinute;



e) de a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfagoard
activitatea, precum i de a se abfinc de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau interesclor legale ale acesteia;

f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritaii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea;

g) de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate;

h) sa aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimburilor de
péreri,

i) si respecte limitele mandatului de reprezentare Incredinfat de conducitorul autoritétii ori
institutiei publice in care Isi desfagoard activitatea;

j) sidaibd un comportament bazat pe respect, bund credin, corectitudine si amabilitate;

k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnititii persoanelor din cadrul autoritétii sau
institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in
legiturd in exercitarea functiel publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

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

m)sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,
climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care 0
reprezintd, in cadrul unor organiziatii internationale, conferinte, seminarii §i alte activitati cu
caracter international;

o) si aibd o conduitd corespunzétoare regulilor de protocol cu ocazia deplasirilor externe;

p) si actioneze conform prevederilor legale si s4 f§i exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat §i impartial;

q) 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 prejudiciul corpului functionarilor publici;

r) sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbundtatirii activitatii Primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor;

s) sa respecte normele de conduitd profesionald si civica prevézute in Codul administrativ.

s) sa se abtin, in execitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica
a convingerilor si preferintelor lor publice, sd nu favorizeze vreun partid politic gi si nu
participe la activititile politice in timpul programului de lucru;

t) si nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice si s exprime sau si apere
in mod public pozitiile unui partid politic;

t) sd raspundd, potrivit legii, de indeplinirea atribuiiilor ce le revin din functia publici pe care
o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

u) sa 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) si aduci dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;
X) s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea In legdtura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinté in exercitarea funciei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;



y) si prezinte la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere i de interese, pe care este obligat s3 le actualizeze anual,
sau de cate orj este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

7) s rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;

z') sd nu primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor sau si discute direct
cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si s nu
intervind pentru solutionarea acestor cereri;

7%) sa urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de Institutul Nagional de
Adminsitratie sau de alte institutii abilitate potrivit legii, a céror duratd cumulatd este de
minimum 7 zile pe an;

7%) s& se angajeze In scris cd vor lucra in administratie publica, 1-5 ani de la terminarea
programelor cu o durati mai mare de 1 luna de zile;

Z') sa restituie Primdriei, in cazul nerespectirii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;

2°) si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitétilor,
stabilite potrivit legii;

7°%) sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror alte
situaii care ar putea pune in primejdie cladirea, viata si integritatea personald a sa sau a altor
persoane;

z') s efectueze controlul medical periodic;

7%) si se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii activitatii institutiei;

7°) si respecte programul de lucru stabilit si sd foloseasca cu eficientd timpul de munca.

CAPITOLUL III: NORME DE CONDUITA MORALA SI PROFESIONALA A
SALARIATILOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEIL BALTENI

Art.15. Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia public locald, salariatii aparatului de specialitate al Primariei Comunei Balteni
si al serviciilor publice de interes local trebuie sa respecte normele de conduitd morald si
profesionald, prevazute de legislatia In vigoare, pentru fiecare categorie de salariafi.

Art.16. Tn relatia dintre salariatii Primiriei comunei Bilteni si cetitenii, salariatii
au obligatia:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetidtenilor, prin:
- participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor n practics, in scopul realizarii
competentelor ce ii revin autoritatii publice locale;
- furnizarea in cadrul serviciului, a informatiilor cerute si a indrumérilor necesare rezolvérii
solicitérilor;
- oferirea de informatii suplimentare pentru clarificarea situatiilor dificile;
- informatiile oferite vor {i clare, amanuntite, formulate pe intelesul contribuabilului;
- oferirea cu promtitudine a serviciilor solicitate.
b) de a avea un comportament profesionist, astfel:
. s réspundi in termenele legale la solicitérile contribuabililor, fard a aména nejustificat
solutionarea cererilor;
- s3 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetétenilor, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
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categorie de situatii de fapt;

- sa raspundi cu rabdare si calm la cererile fiecdrui contribuabil;

- si nu apeleze la favoritisme in solutionarea cererilor §i s elimine orice forma de
discriminare;

- s4 nu accepte §i 5 nu urméreascd obtinerea de foloase necuvenite (atentii, cadouri, bani) sau
avantaje in interes personal in rezolvarea solicitarilor;

- si nu dezviluie informatii care nu privesc direct solicitantul si si respecte prevederile Legii
544//2002 privind liberul acces la informatiile de interes public.

¢) si mentind si s3 cAgtige Increderca contribuabililor printr-un:

- comportament integru, impariial si eficace;

- comportament bazat pe respect, buna credin{d, corectitudine si amabilitate.

d) si anunte organcle competente in vederea indepirtarii oricdror persoane dacd prezenia
acestora ar putea provoca pericol pentru siguranfa sau functionarea normald a institutiei
{comportament agresiv, persoand aflatd in stare de ebrietate, etc.).

Art.17. In relatiile dintre functionarii publici si/sau personalul contractual pentru
realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii activititii, acestia au urmitoarele
obligatii:

a) s3 aibd n cadrul relatiilor de lucru un comportament bazat pe respect, buni credinta
corectitudine si amabilitate :

- s& nu aduc atingere onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor din cadrul primériei;

_ s foloseascd formule de politete in relaiile colegiale;

-si respecte libertatea opiniilor, sa manifeste o atitudine conciliantd evitdnd generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

b) si respecte procedurile de sistem, operationale §i al instructiunilor de lucru din cadrul
sistemului de control intern aprobate §i comunicate personalujui din cadrul institutiei, in
realizarea sarcinilor de lucru ce ii revin conform figei postului;

¢) sa indeplineascd cu promtitudine si eficientd sarcinile primite de la superiorul ierarhic;

d) sa se adreseze gefului ierarhic superior, far a implica alti angajati, in cazul in care persoana
in cauza considerd ci a fost nedreptatita prin atribuirea unor sarcini;

e) si dezbatd aspectele problematice, referitoare la modul de desfagurare a activitatii si de
aplicare a procedurilor de lucru, doar in cadrul sedintelor operative ordinare sau extraordinare
evitand astfel aparitia conflictelor si utilizarea ineficienta a timpului de lucru;

f) si asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
din subordine;

g) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun ori aprobd avansari,
promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functie ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzénd orice formi de favoritism sau discriminare.

CAPITOLUL IV: PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA N
CADRUL PRIMARIET COMUNEI BALTENI

Art.18.(1) Angajatorul este obligat sd ia toate misurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea §i mijloacele necesare
activitatii de prevenire gi protectie in cadrul institutiei.



a)
b)
c)
d)

munca.

Art.19. (1) Angajatorul are obligatia sa ia mésurile necesare pentru:

asigurarea securitdtii si protectia sandtatii lucratorilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea lucritorilor in domeniul securitétii si sdnatatii muncii;
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii §i sanatdgii in

(2) Angajatorul urmdireste adaptarea masurilor previzute la alin. (1), tinénd

seama de modificarea conditiilor, §i pentru Imbunitatirea situatitlor existente.

(3) Angajatorul implementeazd mdsurile previzute la alin. (1) si (2) pe baza

urmitoarelor principii generale de prevenire:

a)
b)

c)
d)

€)

)

h)

i)

evitarea riscurilor;
evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
combaterea riscurilor la surs;
adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de muncd,
alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de munci si de productie, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor
acestora asupra sanatatii;
adaptarea la progresul tehnic;
inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
pufin periculos;
dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale gi influenta factorilor din
mediul de munci;
adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectivd fatd de masurile de
protectie individuald;
furnizarea de instructiuni corespunzétoare lucrétorilor.

(4) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitétii i sin&tatii

muncii, {indnd seama de natura activitigilor din institutie, angajatorul are obligatia:

2)

b)

e)

si evalueze riscurile pentru securitatea gi sanétatea lucritorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substanielor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;
ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) gi dacd este necesar, misurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de citre angajator si asigure
imbunititirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor i s fie integrate
in ansamblul activitatilor institutiei respective gi la toate nivelurile ierarhice;
54 ia in considerare capacitatile lucritorului in ceea ce priveste securitatea si sdndtatea
in munca, atunci cand 1i incredinteaz3 sarcini;
si asigure ca planificarea §i introducerea de noi tehnologii si facd obiectul
consultarilor cu lucritorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele
asupra securittii §i san#tagii lucrétorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de
conditiile si mediul de munca;
<3 ia misurile corespunzitoare pentru c&, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul s&
fie permis numai lucrétorilor care au primit i gi-au insusit instructiunile adecvate.

(5) Fard a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sandtafil muncil,

atunci cand in acelasi loc de muncd isi desfdgoara activitatea lucritori din mai multe
intreprinderi gi/sau unitéti, angajatorii acestora au urmitoarele obligafii:

a)
b)

sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sandtatea si
igiena in muncd, luand in considerare natura activitatilor;

s3 isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucritorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, ludnd in considerare natura activitdtilor;
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¢) si se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) si informeze lucritorii si / sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(6) Misurile privind securitatea, sandtatea si igiena In muncd nu comportd in nicio
situatie obligatii financiare pentru lucrétori.

Art.20. (1) Fiecare lucritor trebuie si Isi desfigoare activitatea, in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorulu, astfel
fncAt si nu expund la pericol de accidentare sau imboln#vire profesionald atdt propria
persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la alineatul (1),
lucratorii au urmétoarele obligatii:

a) s# utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i
sanitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectic;

e) sdaduca la cunostintd conducitoruiui locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitaii lucrétorilor;

g) s# coopereze, atit timp cét este necesar, Cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa igi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i
sAn#tatii in munci si masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

j) fumatul este interzis in cladirea Primariei Comunei Balteni.

Fumatul este permis in spatiile care nu sunt inchise. Prin spatiul inchis de la locul de
munci se intelege orice spatiu astfel cum este definit in Legea securitaitii §i sanatdtii in munca
nr. 319/2006, cu modificérile ulterioare.

(3) Obligatiile previzute la alin.(2) se aplicd, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de muncd, potrivit activitailor pe care acestia le destésoara.

Art. 21.(1) La nivelui Primériei Comunei Bilteni, organizarea activitafilor de prevenire
si protectie este realizata de cétre angajator prin servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Serviciul extern de prevenire si protectie asigurd, pe bazi de contract, activititile
de prevenire §i protectie in domeniu.

(3) Serviciul extern trebuie sd aibd acces la toate informatiile necesare desfasurdrii
activitatii de prevenire si protectie.

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sa indeplineascd cerintele legilor
si normelor de s#natatea i securitatea muncii.

Art. 22. (1) Angajatorul este obligat si efectucze instruirea angajatilor sii in domeniul
securitdtii si sanititii in munc inainte de Inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sandtatii si securitatii muncii se realizeaza
obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimbd locul de munca sau felul muncii i
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al celor care si reiau activitatea dup@ o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele §i
modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite i a
celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajailor in domeniul securitatii §i sanatitii in muncd se realizeaza in
fiecare luna.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre Indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munci stipulate pe larg in prezentul
Regulament si incheierea in formd scrisd a contractului individual de muncé se interzice
angajatorului si permitd persoanei ce solicita angajarea sa presteze orice fel de activitati
pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filial#, sucursald sau punct de
lucru al acestuia.

Art. 23. In ceea ce priveste securitatea §i sindtatea in munca a salariatelor gravide
si/sau mame, liuze sau care alipteazi, angajatorul va asigura la locul de munca mésuri
privind igiena, protectia sandtatii si securitatea rmuncii a acestora conform prevederilor legale.

Art.24. Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alipteazi pentru a beneficia
de aceste masuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei —
document medical, completat de medic, insofitd de o cerere care contine informatii
referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica mésurile de protectie
previzute de lege; documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de
sinatate, data prezumtivd a nagterii, recomanddri privind capacitatea de muncd a
acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de muncd insalubre sau greu de
suportat;

b) salariata lduzd, care gi-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupi caz a 63 de zile
ale concediului de liuzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie
previzute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care aldpteazd, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va
anunta angajatorul n scris cu privire la inceputul si sfargitul prezumat al perioadei de
aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul
specialist in acest sens care va cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de
munci a acesteia.

Art. 25. (1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aliipteazi au obligatia de a
se prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical
care si le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucritoare de la data eliberdrii.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeazd in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG
96/2003 privind protectia maternitdii la locurile de munci, aga cum a fost modificatd i
completatd ulterior, cu exceptiile prevazute de aceasta.

Art. 26. (1) Pentru toate activititile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de muncd, a caror listd este prevazuti in anexa nr. 1 din ouG
96/2003, angajatorul este obligat si evalueze anual si sa intocmeascd rapoarte de evaluare, cu
participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a
angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sinatatea §i securitatea angajatelor si
orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptérii si pentru a stabili masurile care trebuie luate.
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(2) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii
raportului, si inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(3) Angajatorii vor informa In scris salariatele asupra rezultatelor evalugrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munc, precum si asupra drepturilor care decurg
din OUG 96/2003 prin informarea privind protectia maternitdtii la locul de muncd in termen
de cel mult 15 zile lucritoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

(4) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de citre o salariati gravida, 1duza sau care aldpteaza, acesta are obligatia s ingtiinteze medicul
de medicina muncii, precum i inspectoratul teritorial de muncd pe a cirui razé isi desfagoard
activitatea.

Art. 27. Angajatorului ii mai revin urmitoarele obligatii legate de protectia maternitatii
la locul de munca:

a) sa prevind expunerea salariatelor gravide, mame, lduze sau care alapteazi la riscuri ce
le pot afecta sindtatea §i securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii evidentiaza
astfel de riscuri;

b) si nu constringd salariatele si efectueze 0 muncd ddunatoare sanatatii sau stérii lor de
graviditate ori copilului nou-ndscut, dupai caz,

¢) sd pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alii
angajati decét cu acordul scris al acesteia §i doar in interesul bunei desfagurdri a
procesului de munc, cénd starea de graviditate nu este vizibila;

d) si modifice locul de munca al salariatelor gravide, mame, lduze sau care aldpteazd care
isi desfagoard activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, astfel incat
si |i se asigure, la intervale regulate de timp, pauze §i amenajiri pentru repaus in
pozitic sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina
muncii; daci amenajarea conditiilor de munci gi/sau a programului de lucru nu este din
punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua mésurile necesare pentru a schimba locul de munci al
salariatei respective;

) si transfere la un alt loc de munc, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu mentinerea
salariului de bazd brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care aldpteazd care
desfasoard in mod curent muncé cu caracter insalubru sau greu de suportat;

f) 1in cazul In care angajatorul asigurd in cadrul unitdtii incaiperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 28. (1) Pentru salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteazd care desfagoard
activitate care prezintd riscuri pentru sénafate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinil
si alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzétor conditiile si / sau orarul de
munc ori, si repartizeze la alt loc de muncad fara riscuri pentru sénétatea sau securitatea sa,
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate In mod obiectiv, nu poate sé
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau locului de munca, salariatele
gravide, liuze sau care alipteazd au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeaza:

a) nainte de data solicitrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor

legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele

gravide;

b) dupi data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lduze sau care

alsipteazd, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea §i
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ingrijirea copilului pand la implinirea varstei de 2 ani sau, In cazul copilului cu
handicap, pani la 3 ani.

Art. 29. Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita 2 maximum 16 ore libere platite pe luna, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a
medicului specialist in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului
de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

CAPITOLUL V: DISCIPLINA MUNCII IN IN STITUTIE
V.1: DEFINIREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 30. Timpul de munci reprezinti perioada in care salariatul presteazd munca, se
afld la dispozitia angajatorului si indeplinegte sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de muncd, contractului/acordului colectiv de munca aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

Art. 31.(1) In general, pentru salariatii angajati cu normi intreags durata normali a
timpului de muncé este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptimana.

(2) Repartizarea timpului de munci in cadrul siptimaénii este, de reguld, uniforma, de 8
ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(3) Programul de muncd §i modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostin{d salariatilor si sunt afigate la sediul institutiei.

Art. 32.(1) Se considerda munca suplimentardi, munca prestat in afara duratei
normale a timpului de munci siptdmanal.

(2) Salariatii pot fi chemati sd presteze ore suplimentare numai cu consimimantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fird acordul salariatului,
prin dispozitie scrisa, doar in caz de for{i majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau nlituririi consecintelor unui accident. Cazul de fortd majori si
lucririle urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisi.

(3) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se consideri ci
a fost dat prin semnarea de luare la cunostinta a dispozitiei scrise.

(4) Munca suplimentari prestatd peste programul normal de lucru, precum si
munca prestati in zilele de sdrbatori legale, repaus siptimanal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreazi, se compenseazi prin ore libere plitite in
urmitoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(5) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibili in
termenul prevazut la alin. (6), munca suplimentari prestati peste programul normal de
lueru va fi plititd in luna urmaitoare cu un spor de 75% din salariul de bazi, solda de
functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunziitor orelor suplimentare
efectuate.

(6) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in
termenul previzut la alin, (4), munca suplimentari prestati in zilele de repaus
sdptiménal, de sirbdtori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementirile in vigoare, nu se lucreazi, va fi plititd in luna urmitoare cu un spor de
100% din salariul de bazi, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de
incadrare, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.

(7) Plata muncii in conditiile alin. (5) si (6) se poate face numai dacad efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusi de geful ierarhic in scris, fird a se depisi 360 de ore
anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupid caz, al reprezentantilor
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salariatilor, potrivit legii.

(8) La locurile de munci 1a care durata normali a timpului de lucru a fost redusa,
potrivit legii, sub 8 ore pe zi, depisirea programului de lucru astfel aprobat se poate face
numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzitor.”

Art. 33. (1) Se considera munca de noapte, munca prestat intre orele 2200_6%,

(2) In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii In cauzi vor beneficia:

a) de program redus cu o ord fatd de durata normald a zilei de muncd, fird sciderea

salariului de bazi;

(3) Salariatii care urmeazi sa desfisoare muncd de noapte sunt supusi unui examen
medical gratuit inainte de inceperea activiti{ii si dupd aceea, periodic. Salariafii care
desfasoarda munca de noapte si au probleme de sindtate recunoscute ca avand legiturd cu
aceasta vor fi trecuti la 0 muncé de zi pentru care sunt apti.

V.2: PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 34. (1) Programul de lucru al salariatilor Primariei Comunei Balteni care isi
desfasoara activitatea la sediul Primariei Comunei Balteni din Str. Garii, nr. 39, sat
Balteni, judet Olt, va fi :

- luni - vineri 8-16.00;

(2) Programul! de lucru al compartimentelor care au relatii cu publicul se va stabili, prin
Dispozitia Primarului Comunei Balteni, de luni-vineri intre orele 8%.16* si intr-o zi pe
saptamana intre orele 8°°-18%°.

(3) Fiecare salariat va asigura, la sfirgitul programului, inchiderea ferestrelor, a
calculatoarelor, fisetelor precum si stingerea fuminilor, etc.

(4) Conducerea institutiei are dreptul, respecténd legislatia in vigoare, sd modifice
programul de lucru in functie de conditiile si specificul activitétii, si sa stabileasca programe
de lucru individualizate, la solicitarea salariatilor.

(5) Programul de muncd gi modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la

Art. 35. (1) Persoanle desemnate, prin fisa postului sau prin dispozitie, sa

intocmeasca foile colective de prezenta, au obligatia de a tine Ia locul de muncé evidenta
orelor de munci prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a
celei de sfirsit al programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de
muncd aceastd evidenfa, ori de cite ori se solicita acest lucru.
-Viceprimarul - pentru salariatii din cadrul Compartimentului Tehnic -
administrativ si situatii de urgenta ;
- Secretarul Comunei Balteni — pentru consilierii locali;
- Consilierul din cadrul Compartimentului Contabilitate, achizitii publice, taxe si
impozite locale (in baza atributiilor stabilite prin fisa postului) - pentru personalul
din cadrul celorfalte servicii / birouri / compartimente;

(3) Foile colective de prezenta se intocmesc in conformitate cu concediile de odihna si
alte concedii, cererile de libere in contul orelor lucrate suplimentar, graficele de permanenta
sau condicile de prezenta.

(4) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze activitati in
cadrul unor colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmitd de
coordonatoru! colectivului.

(5) In cazul in care intirzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc), acesta are obligatia de a
informa in termen de 24 de ore seful compartimentului si consilierul responsabil- Resurse
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Umane.

(6) inscrierile de date false in fisa de prezentd constituie abatere disciplinard si va fi
sanctionatd conform prevederilor prezentului regulament.

V.3: REPAUSURI PERIODICE

Art. 36. Perioada de repaus reprezint orice perioada care nu este timp de munci.

Art. 37. In cazurile in care durata zilnic# a timpului de munca este mai mare de 6 ore,
salariatii au dreptul la pauzi de masi cu o duratd de 15 minute, care se includ in durata zilnicd
normald a timpului de muncé.

Art. 38. (1) Salariatii au dreptul intre dou zile de munci la un repaus care nu poate fi
mai mic de 12 ore consecutive.

(2) Prin excepiie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai
mic de 8 ore intre schimburi.

(3) Munca in schimburi reprezint3 orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit ciruia salariatii se succed unul pe altul la acelagi post de muncd, potrivit unui
anumit program, inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu,
implicand pentru salariat necesitatea realizirii unei activitifi in intervale orare diferite in raport
cu o perioad3 zilnici sau saptamaénald, stabilité prin contractul individual de munca.

(4) Salariat in schimburi reprezinti orice salariat al cdrui program de lucru se
inscrie in cadrul programului de munc in schimburi.

Art. 39. (1) Repausul siptimanal se acorda in doui zile consecutive, de regulad sambita
si duminica.

(2) in cazul in care repausul in zilele de sdmbatd si duminica ar prejudicia
interesul public sau desfigurarea normal a activitifii, repausul siptdménal poate fi acordat si
in alte zile stabilite prin regulamentul intern.

3) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediatd este necesard
pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru
evitarea unor accidente iminente sau pentru inliturarea efectelor pe care aceste accidente le-au
produs asupra materialeior, in ii adiri itatit, apté oate fi——
suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

Art. 40. (1) Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care alfipteazd, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru aldptare de cite o ord fiecare, pand la implinirea
varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors
de la locul in care se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi Inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sau de munci cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru
aliptare, se includ in timpul de munci si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului.

V.4: CONCEDIILE DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art.41.(1) Concediile de odihni si alte concedii se stabilesc si se acordad potrivit
prevederilor legale in vigoare.
(2) Durata concediului de odihna anual piatit se stabileste in raport cu vechimea
salariatilor in munci si este de 21 sau 25 zile lucritoare.
(3) Salariatii care lucreazd in conditii grele, periculoase sau vétdmatoare,
nevizitorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varstd de pani la 18 ani beneficiaza de un
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concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.

(4) Numérul de zile lucrdtoare aferent concediului de odihni suplimentar pentru
categoriile de salariati previzute la aliniatul de mai sus se stabileste prin contractul/acordul
colectiv de munci aplicabil gi va fi de cel putin 3 zile lucratoare. Concediul suplimentar poate
fi luat de salariati cumulat cu concediul de odihnd sau separat de acesta. Dreptul salariatilor
pentru concediul de odihnd suplimentar se calculeazi si se acordd in mod identic cu drepturile
pentru concediul de odihna.

(5) Pentru salariatii incadrafi in munci in timpul anului, durata concediului de
odihnd se stabileste proporgional cu perioada lucrati de la incadrare la sfargitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 42. (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul In anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihnd neefectuat
intr-o perioadd de 18 Iuni incepand cu anul urmitor celui in care s-a niscut dreptul la
concediul de odihni anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporard de munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav se considers perioade de activitate prestati.

(4) In situatia Tn care incapacitatea temporard de muncé sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul si efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munci, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil
urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihni anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihn anual intr-o perioadd de
18 luni incepand cu anul urmitor celui ii care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 43. (1) Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in trange, la cererea
salariatului, cu conditia ca una din transele de acordare s fie de cel putin 10 zile lucritoare.
Cealaltd parte va trebui acordata si luata pana la sfarsitul anului in curs.

Art. 44. (1) Pentru asigurarea bunei funcfionri a institutiei, efectuarea concediului de
odihnd se realizeazi in baza unei programiri colective stabilite de angajator cu consultarea
salariatilor.

(2) Programarea se face panid la sfrsitul anului calendaristic pentru anul urmitor,
conform unei proceduri si de citre persoanele care intocmesc fisele colective de prezenta, care
asigurd si respectarea programirii realizate,

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se
realizeazd astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucriitoare de concediu neintrerupt.

(4) Programarea concediilor de odihni poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihné poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar
fi:

a) salariatul se afld in concediu medical;
b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
c) salariatul este chemat si indeplineasca indatori publice;
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d) salariatul este chemat s satisfac3 obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tari sau in striinitate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea indicatd in
recomandarea medical;

g) salariatul se afld In concediu plitit pentru ingrijirea copilului in vérstd de péna la 2 ani;

h) forta major3;

(5) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constind in salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care
este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceasti indemnizatie nu
poate fi mai micd decat salariul de bazi, indemnizatiile i sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectivi, previzute in contractului individual de munca al fiecarui
angajat. Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de citre angajator, cu minim 5 zile
lucridtoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 45. (1) In caz de for{d majord sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotérarea
organelor de conducere ale angajatorului, formulati in scris. in cazul rechemdrii persoanele in
cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de catre salariat si familia
acestuia necesare in vederea revenirii §i a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului ‘de odihni, Aceste cheltuieli vor fi suportate de cétre angajator in
masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei legiituri nemijlocite intre aceste prejudicii
st faptul rechemirii.

(2) Salariatii au dreptul si efectueze restul zilelor de concediu neefectuate din cauza
rechemarii din concediu, dupd ce au incetat situatiile respective sau, cind aceasta nu este
posibild, la data stabilita printr-o nous programare in cadrul aceluiagi an calendaristic.

Art. 46. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi tinuti intr-un registru
separat, pentru fiecare salariat, impreuni cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fard platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de citre
consilierul responsabil.

Art. 47. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar In
situaia incetérii contractului individual de munci sau a raportului de serviciu.

Art. 48. Salariatii beneficiaza, in afara concediului de odihna, de zile de concediu

plétite in cazul urmétoarelor evenimente:

1. casétoria salariatului — 5 zile lucritoare;

2. nagterea sau césitoria unui copil — 3 zile lucritoare;

3. decesul sofului/sotiei salariatului sau al unei rude pana la gradul al Il-lea a
salariatului sau a sotului salariatului — 3 zile lucritoare;

4. pentru control medical $i donatorii de sange - 1 zi lucritoare.

Art. 48'. (1) Salariatii beneficiaza de o zi lucriitoare libera pentru ingrijirea sanatatii
copilului. Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea périntilor sau a
reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

(2} Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusé cu cel
putin 15 zile lucritoare inainte de vizita la medic si va fi insofitd de o declaratie pe propria
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raspundere ci Tn anul respectiv celilalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucrdtoare liberd si nici nu o va solicita.

(3) In cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor pentru acordarea
liberului, care depiigesc 5% din numirul total de angajafi, angajatorul va programa, prin
rotatie, zilele lucréitoare libere, astfel incét si nu ii fie afectat activitatea.

(4) Angajatorul este obligat sa plateasca drepturile salariale aferente acestei zi libere.

Art. 49. (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald, care se pot acorda cu sau fird platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a
mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de munci.

(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu firi plati, acordat o singurd dat,
pentru pregitirea §i sustinerea lucriirii de diplomi in invitdmantul superior. Acest
concediu se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fira platd pentru formare profesionali se acordi pe baza cererii
formulate in scris de citre salariat, pe perioada formirii profesionale urmaté de salariat din
initiativd proprie.

(4) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai
dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.

(3) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionali trebuie s3 indeplineasci
urmdtoarele conditii:

a) si fie inaintatd angajatorului cu minim o luni inainte de efectuarea concediului;
b) sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,
precum si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime §i / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de inviitimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmdtor In cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea modalitétii de intocmire a
cererii prevézute in prezentul regulament.

(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionals, salariatul trebuic sa prezinte
angajatorului, dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionali in conditiile prevézute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, plitit de angajator, de pand la 10 zile
lucrdtoare sau de péna la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilita la fel precum
indemnizatia de concediu de odihni. Perioada in care salariatul beneficiazi de concediul astfel
platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionald va fi inaintata angajatorului in conditiile previzute de legislatie.

(9) Durata concediului pentru formare profesionala nu este dedusd din durata concediului
de odihni anual si este asimilatd unei perioade de munci efectivi in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decét salariul.

Art, 50. (1) Pentru rezolvarea unor situafii personale, salariatii au dreptul la concedii firs
platd pe o perioada de maximum 90 de zile lucratoare intr-un an calendaristie, pe bazi de
cerere, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de

invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si
a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat san a tezei de

doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate;
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(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului
nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

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

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pentru o perioada cuprinsa intre o luna si 3 ani, in cazul
functionarilor publici si pe o perioada cuprinsa intre o zi si 3 ani, pentru personalul contractual,
cu acordul partilor.

Art. 51. (1) La cerere, salariatul poate beneficia de concedin paternal, in primele 8
sdptaméni de la nagterea copilului, justificat cu certificatul de nagtere al acestuia. Durata
concediului paternal este de 5 zile. Daci angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs
de puericulturs, durata concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de
concediul prelungit datoritd absolvirii cursului de puericulturd doar o singuri datd.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nagterii sau in perioada concediului de
lauzie, angajatul tatd al copilului beneficiazi de restul concediului neefectuat de citre mamai.
Pentru aceastd duratd, tatil copilului beneficiazi de o indemnizatie egald cu ajutorul pentru
sarcind si l#uzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupi salariul de bazi si
vechimea In munci ale acestuia, acordati de institutia la care tatal isi desfigoari activitatea, la
alegere,

Art, 52. (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini si lauzie, pe o perioadi
de 126 de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o pericadd de 63 de zile inainte de
nagtere, iar concediul pentru liuzie pe o perioadi de 63 de zile dup# nagtere. Durata minima
obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap
beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepénd cu luna a 6-a de sarcina.

(3) Indemnizatia lunari pentru concediu de crestere a copilului se stabilegte n
cuantum de 85% din media veniturilor nete realizate in ultimele 12 luni din ultimii 2 ani
anteriori datei nasterii copilului §i nu poate fi mai micit de 85% din cuantumul salariului
minim brut pe fard garantat in plati si nici mai mare de 8.500 lei.

Art. 53.(1) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varsti de
pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pin# la 3 ani, incepand in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) In afara concediului legal platit pentru ingrijirea copiilor in vérsti de pani la doi ani,
salariata mamd poate beneficia de inci o luna de concediu far3 platd. Pe aceastd perioadi nu i
se va putea desface contractul de muncd, iar in postul siu nu vor putea fi angajate aite
persoane, decat cu contract de munci pe durati determinati.

(3) Angajatii au dreptul la concediu fira platd pentru ingrijirea copilului bolnav in
virsti de pina la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile
intercurente, pind la implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005
privind concediile si indemnizagiile de asiguréri sociale de sanitate, asa cum a fost modificatd
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$1 completatd ulterior;

Art. 54.(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate
sd indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a loculuj de
muncd conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, maine, lduze sau care alipteazi au dreptul la concediu de risc maternal,
numai daci solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioars datei estimate a nagterii copilului,
respectiv datei intrérii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este
cazul, pand la data intririi in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pani la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, peo
perioads ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asiguriiri sociale.

Art. 55, Concediile medicale pentru incapacitate temporari de munci si
concediile medicale pentru prevenirea imbolnivirilor §i recuperarea capacititii de
munca, exclusiv pentru situaiile rezultate ca urmare a unor accidente de munci sau boli
profesionale, vor fi acordate in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asiguriri sociale de sanatate, aga cum a fost modificati §i completata
ulterior.

Art. 56. (1) Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreazi sunt:

- 1 5i 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romine;
-30 aprilie ~Vinerea Mare.
- prima i a doua zi de Pagti;
- 1 mai;
- 1 iunie;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Roméiniei;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Criciun;
- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbitori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartiniand acestora.

Art. 57.(1) La primirea atentiondrilor privind iminenta producerii unor situatii de
urgentd, conducerea Primdriei Comunei Balteni are obligatia si instituie serviciul de
permanentd cu personal corespunzitor. in aceastd situatie, conducerea Primiriei Comunei
Balteni poate solicita prezenta la serviciu a personalului in afara programului de lucry, inclusiv
in zilele declarate libere, in functie de posibilitatile celor solicitati.

(2) Personalul are obligatia de a se prezenta la serviciu in timp util.

Art. 58. (1) Accesul in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza ecusoanelor
purtate vizibil asupra acestora,

(2) Modelul ecusonului va fi cel prevazut in anexa nr. 1' din Hotararea Guvernului nr .
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1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu Publicul,

Art. 59.(1) Accesul in cadrul institutiei a persoanelor care nu sunt salariate ale
Primériei Comunei Balteni se face pe baza actului de identitate si doar in interiorul
programului de lucru cu publicul.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica corespunzitor si in cazul audientelor sustinute de citre
conducerea institutiei, conform art.59.

Art. 60. Programul de audiente :

Primar : miercuri  10-12
Viceprimar : marti 10-12
Secretar :  luni 10-12

CAPITOLUL VI: SALARIZAREA PERSONALULUI

Art. 61.(1) Pentru munca prestat fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in
bani.

(2) Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia a
de lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consuitarea statelor de platd a salariilor si se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de
cétre conducerea unititii.

b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazi de semnéturi aplicatd pe statele de plati,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de Incasare, alaturi
de dovada cuantumului acestuia §i a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor
legale etc.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de bazi prin contractul individual de
muncd sub salariul de bazi minim brut orar pe tari, care se stabilegte prin hotirire a
Guvernului.

(4) Salariul de bazi minim brut pe tard garantat in platd este adus la cunostinta salariatilor
de catre angajator, prin afisare la sediul acestuia.

(5) Salarizarea personalului bugetar se face in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

(6) Personalul Primiriei Comunei Balteni care isi Indeplineste la timp §i in bune conditii
atributiile si sarcinile ce le revin si au o conduiti ireprogabild, pot fi recompensati in conditiile
prevazute de lege.

Art. 62. (1) Salariul se pliteste in bani odati pe luni, in data de 10 ale lunii urmatoare
celei pentru care s-a prestat activitatea.

(2) Plata salarjului se efectueaza prin virament ntr-un cont bancar sau in numerar de la
casieria institutiet.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreazi efectuarea platii catre salariatul indreptitit.

(4) Statele de piatd, precum si celelalte documente Jjustificative se pastreazi si se
arhiveazd de catre angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile,
conform legii.

(5) Intirzierea nejustificatd a platii salariului sau neplata acestuia poate determina
obligarea angajatorului la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs
salariatului,
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(6) Salariul se plateste direct titularuly; Sau persoanei Imputernicite de acesta.

(7) In caz de deces a) salariatului, drepturile salariale datorate pand la data decesuluj sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului say périntilor acestuia.
Daca nu existi niciung dintre aceste Categorii de persoane, drepturile salariale sunt plétite altor
mogtenitori, n conditiile dreptului comun,

-

salariatului este scadentd, lichid si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotiirire
Judecitoreascy definitivi si irevocabils.

(3) In cazul pluralitiii de creditori aj salariatului va fi réspectatd urmdtoarea ordine:

a) obligatiile de Intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile sl impozitele datorate cétre stat;

¢} daunele cauzate proprietdtii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorij.

(4) Retinerile din salariy cumulate nu pot depési in fiecare luns Jumdtate din salariu] net.

(5) Acceptarea farg fezerve a unei pargi din drepturile salariale say semnarea actelor de
platd in astfel de situatii nu poate avea semnificatia unei renunéri din partea salariatuluj [a

disciplinars si se Sancfloneazd conform prevederilor prezentului regulament,
Art. 65. (1) Constituie abatere disciplinari urmétoarele fapte:
a) intrzierea sistematics in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
¢) absente nemotivate de |a serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruinfele pentru solutionarea unor cerer in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretulyj profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cy acest caracter;

desfisoari activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de Jucry a unor activitti cu caracter politic;

i) refuzul de g indeplini atributiile de serviciu;

1) Incicarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitafi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru personalul bugetar;

k) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative emise de catre autoritatile
administratiej publice locale;
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(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de s#vérgire, consecintele
produse, gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de muncd, prin incilcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu
ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va
corespunde o sanctiune disciplinari.

(3) Constituie abatere disciplinara grava fumatul in toate spatiile inchise de la locul de
munci.

(4) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care
vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art. 66. (1) in raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
ce se aplicé personalului sunt :

1) pentru functionarii publici :

a) mustrarea scrisi;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupd caz, de

promovare in functia publica pe o pericada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o pericada de p4n3 la un an.

e) destituirea din functia publica.

2) pentru personalul contractual :

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baz# §i/sau, dupi caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanctiune.

(3) Sanctiunea discipiinard se radiazi de drept in termen de 6 luni de la aplicare, in cazul
mustrarii sau avertismentului scris, si in termen de 12 luni in cazul celelorialte sanctiuni, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen, pentru functionarii
publici.

Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, pentru
personalul contractual.

Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin act administrativ al Primarului Comunei
Balteni.

Art.67.1) In cazul salariatilor detasati aplicarea sanctiunilor disciplinare
corespunzitoare abaterilor sdvérsite este de competenta Primarului Comunei Balteni sau a
persoanei imputernicite expres de cétre acesta, prin dispozitie scrisa, pe intreaga perioadd a
detagdrii.

(2) in privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporard din functie sau de
reducere temporard a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariailor detagati ai altor
angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul
detasat are Incheiat contract individual de munci.

(3) Desfacerea disciplinard a contractului individual de munci nu poate fi dispusd decét de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgen{i a actelor ce dovedesc indeplinirea
procedurii disciplinare de cétre organizatia la care aceasts persoani a fost detasata.
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CAPITOLUL VIII: PROCEDURA DICIPLINARA

Art. 68. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, sub sanctiunea nulitatii
absolute.

Art. 69. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmitoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savérsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctivni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

VIIL 1: PROCEDURA DISCILPINARA IN CAZUL ABATERILOR DISCIPLINARE
SAVARSITE DE CATRE PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 70.(1) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum i
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine Primarului.

(2) In vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
citre Secretarul Comunei Balteni, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte; Dispozitia de
convocare (convocatorul) va preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi
expediatd de Tndatd, prin postd, cu confirmare de primire.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile previzute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv d& dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind
toate apardrile In favoarea sa i si ofere Secretarului Comunei Balteni toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(5) Actele procedurii prealabile §i rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris
ce se Intocmegte de citre Secretarul Comunei Balteni.

(6) Secretarul Comunei Balteni va inregistra in Registrul general de intriri — iesiri al institutiei
actele prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de citre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se Tntocmeste un proces verbal de
citre Secretarul Comunei Balteni prin care se stipuleazi refuzul acestuia de a da notd
explicativd, act ce va fi anexat referatului.

Art. 71. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o dispozitie scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre sdvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

Art. 72. (1) Dispozitia de sanctionare trebuie sa cuprinda obligatoriu:

a) descricrea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor care au fost incilcate;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apéririle formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fird un
motiv obiectiv a salariatului la convocarea ficuti, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplic;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competents la care sanctiunea poate fi contestat.
(2) Dispozitia de sancfionare se comunici salariatului in cel mult 5 zjle calendaristice de Ia
data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.
(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semniturg de primire, ori, in caz de refuz aj
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul say resedinta comunicati de acesta,
(4) Dispozitia de sancjionare poate fi contestatd de salariat la instantele Judecitoresti
competente in termen de 30 de zjle calendaristice de la data COmunicarij.

Art. 73. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor siviarsite de citre salariati gi
constatate dupé procedura maj sus enuntatd vor fi stabilite de cétre Primaruj Comunei Balteni,
pa baza propunerii formulate de catre Secretarul Comunei Balteni.

normative emise de catre autoritatile administratiei publice locale, angajatorul poate dispune
concedierea numai dup3 efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile previzute in
prezentul Regulament, cu Tespectarea prevederilor legale.

(3) Gradatia sau treapta nu se acorda in timpul sanctionarii, chiar daca au indeplinit termenele
integrale cerute de normativele respective.

administratiei publice locale,
(2) Se sanctioneaza cu avertisment:
- herespectarea in mod repetat a programului de lucru.

Art. 75. Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%, se aplica

in cazul savarsirii urmatoarelor abateri:

- neglijenta repetati in rezolvarea lucrarilor;

- repetarea abaterii intarzierii sistematice 1n efectuarea lucririlor;

- absente nemotivate de la serviciy pentru o perioada mai mica de 3 zile lucratoare;

- Tepetarea abaterii “nerespectarea in mod fepetat a programului de lucru”, dupa aplicarea
sanctiunij cu avertisment;

- abateri privind incalcarea prevederilor Codului Etic a] salariatilor din cadrul Primarie;
Comunei Balteni;

- abateri privind incalcarea prevederilor Regulamentuluj de Organizare si Functionare al
Primariei Comunei Balten.

- refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

- intrzierea sistematics In efectuarea lucrarilor.

Art. 76. Prevederile art. 75 se aplica si in cazul aplicarii sanctiunji disciplinare de
reducere a salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 lunj cu 5-10%.

Art. 77. (1) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei Tn care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile, se
aplica in cazul savarsitij urmatoarelor abateri:

- fepetarea refuzului de a indeplini atributiile de serviciu, dupa aplicarea sanctiunii cu
reducerea salariului de baza;
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- herespectarea secretuiui profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;

- manifestiri care aduc atingere prestigiufui autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea;

- interventiile sau stéruingele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- desfdgurarea in timpul programului de lucru a unor activitéfi cu caracter politic.

(2) In cazul in care nu se poate aplica sanctiunea retrogradarii din functie, cu acordarea
salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate
depisi 60 de zile, se va aplica sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului individual de
munca.

(3) Pe timpul retrogradarii in functie, nu mai poate indeplini atributiile functiei din care a fost
retrogradat.

Art. 78. Desfacerea disciplinara a contractului de munca este cea mai grava
sanctiune disciplinara si se aplica si in urmatoarele situatii:
- absentarea nemotivata de la serviciu pe o perioada mai mare de 3 zile lucratoare;
- repetarea abaterii “intérzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor”, dupa aplicarea sanctiunii
cu reducerea salariului de bazj pe o duraté de 1-3 [uni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “neglijenta repetati in rezolvarea lucrdrilor”, dupa aplicarea sanctiunii cu
reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “nerespectarea in mod repetat a programului de lucru”, dupa aplicarea
sanctiunii cu reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “refuzul de a indeplini atribugiile de serviciu”, dupa aplicarea sanctiunii cu
retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
- repetarea abaterii “nerespectarea secretuluj profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu
acest caracter”, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj
corespunzitor funciei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60
de zile;
- repetarea abaterii “manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfagoara activitatea”, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din functie, cu
acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce
nu poate depagi 60 de zile;
- repetarea abaterii “desfigurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic®, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din functie, cu acordarea salariului
corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60
de zile;
- repetarea abterilor disicilinare privind incalcarea prevederilor Codului Etic al salariatilor din
cadrul Primariei comunei Balteni, dupa aplicarea sanctiunii cu reducerea salariuluj de bazi pe
0 duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterilor discilpinare privind incalcarea prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primariei Comunei Balteni, dupa aplicarea sanctiunii cu
reducerea salariului de bazii pe o duratd de 1-3 Junj cu 5-10%.
- repetarea abaterilor discilpinarea “interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri
in afara cadrului legal”, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din functie, cu acordarea
salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate
depési 60 de zile.

Art. 78" Pentru incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,
incompatibilititi, conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru personalul
bugetar se vor aplica sanctiunile prevazute in legile speciale.
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VIIL 2: PROCEDURA DISCILPINARA IN CAZUL ABATERILOR DISCIPLINARE
SAVARSITE DE CATRE FUN CTIONARII PUBLICI

Art. 79. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se
face potrivit OUG nr.57/2019.
Art. 80. La nivelul Primariei Comunej Balteni este constituita comisia de disciplina,

conform Dispozitiei Primarului Comunej Balteni.

CAPITOLUL IX: RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 81. (1) In cadrul relatiilor de munc#/de serviciu functioneazi principiul egalititii
de tratament fatd de toti salariatii.

(2) Este interzisi orice discriminare bazaty pe criterii de sex, orientare sexual, caracteristici
genetice, varsti, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicad, orientare
sociald, handicap, situaie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicali,

(3) Constituie discriminare directs actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au ca
SCop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoagterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor previzute in legislatia muncii.

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

Art. 82. (1) Angajatorii sunt obligati s3 i informeze permanent pe angajati, inclusiv

prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitdtii de sanse si de tratament Intre feme si bérbati in relatiile de munca.
(2) Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectirii egalitati de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei §i b#rbati, au obligatia de a organiza
semestrial, in institutia in care functioneazd, informari privind prevederile OUG 96/2003
privind protectia maternitéii la locurile de muncs, aga cum a fost modificatd si completats
ulterior.

Art. 83. (1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati cu

atributii pentru asigurarea respectarii egalititii de sanse si de tratament Intre femei si barbati la
locul de munc, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de
sex sesizdri/reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicita angajatorului
rezolvarea cererilor angajailor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificata,
completatd si republicati.
(2) Opinia reprezentantilor sindicali din institutie, cu atributii pentru asigurarea respectirii
egalititii de sanse si de tratament intre femej si barbati la locul de munca, se mentioneaz3 in
mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre ferme; si birbati.

Art. 84, (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considers discriminati, s3
formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat,
st sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din institutie
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasts sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unci discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii
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202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atit si sesizeze
institugia competenti, cat $i sd introducd cerere citre instanta judec#toreasci competentd in a
cérei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau regedinta, respectiv la sectia/completul
pentru conflicte de munci si drepturi de asiguréri sociale din cadrul tribunaluluj sau, dupd caz,
instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL X: MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 85. (1) Incadrarea functionarilor publici se va face cu respectarea prevederilor Legii

nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor public, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale prevederilor Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea cariere; functionarilor publici, cu modificarile s;
completarile ulterioare, coroborate cu toate prevederile legale in vigoare privind incadrarea
personalului bugetar.
(2) Incadrarea personalului contractual se va face cu respectarea prevederilor Legii nr.
53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de OCupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 86. (1) Promovarea in functie sau grade profesionale a functionarilor publici se
face cu respectarea prevederilor Coduluj administrativ, ale prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile s completarile ulterioare.

(2) Promovarea in clasa a functionarilor pubici de executie, care au absolvit o forma de
invatamant superior in domeniul in care isi desfasoara activitatea, se realizeaza cu respectarea
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale prevederilor Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea cariere; functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Ordinului Presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
desfasurarea examenului de promovare in clasa a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Promovarea in functie, grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din cadrul institutiei se realizeaza cu respectarea prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 87. (1) Perfectionarea/formarea profesionali a personalului Primiriei
Comunei Balteni se face potrivit prevederilor legale pe baza Planului de Perfectionare a
functionarilor publici si a planului de formare profesionala, aprobate de conducitorul unitatii
administrativ teritoriale dupa consultarea cu salariatii.

(2) Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici se elaboreaza cu respectarea
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici.
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(3) Planul de de formare profesionald a personalului contractyal se elaboreaza anual, ca anexa
la contractul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie, cu consultarea sindicatului sau,
dupi caz, a reprezentantilor salariatilor,

(4) In conditiile in care angajatorul nu isi indeplineste obligatiile ce rezulta din planul anual de
formare profesionala, personalul contractual poate apela la sprijinul sindicatuiui sau, dupi caz,
a reprezentantilor salariatilor, respectiv pot declansa conflicte de drepturi, in conditiile Legii
nr. 168/1999 privind solutionarea conflictelor de munca.

(5) Planul anual de formare profesionala va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor din
institutie, in termen de 5 zile de Ia aprobare prin dispozitia Primarului, prin afisare la sediul
institutie.

(6) Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la
initiativa salariatului.

functionarilor publici.

Art. 88. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fars consimtamantul
salariatului si in urmitoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situaii de fortd majord;

b) ca sanctiuni disciplinare;

¢) camdisuri de protectie a salariatului.

CAPITOLUL XI: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 89. (1) In misura in care va face dovada incalcdrii unui drept al s#u, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la actele normative emise de catre autoritatile
administratiei publice locale, in scris cuy precizarea expresi a prevederilor ce i incalcs dreptul

si a prevederilor legale care considers salariatul c# sunt astfel incilcate.

(2) Angajatorul desemneazi o persoand care si formuleze rispunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legdturi cu modul de derulare al raportului de
muncd/de serviciu intre angajator $i angajat cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 90. (1) Sesizarea/Contestatia/Reclamatia formulat3 de angajat va fi Tnregistratd in
Registrul general de intriri — iesiri al institutiei si va fi solutionatd de citre persoana
imputernicitd special de citre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in figa postului,
sau precizate in cuprinsul contractului individual de munci.

(2) Sesizarea va fi solutionats si réspunsul va fi redactat in termen de maxim 30 zile, dupi
cercetarea tuturor imprejurdrilor care si conduci la aprecierea corectd a stirii de fapt.
(3) Raspunsul la sesizare va fi comunicat salariatului ce a formulat
sesizarea/contesta;ia/reclama;ia de indat3, in urmitoarele modalitati:

a) personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin postd, cu scrisoare recomandati cu confirmare de primire, daca in termen de 2 zile

nu i s-a putut inmana personal salariatului.

Art. 91. Controlul legalititii prevederilor cuprinse in actele normative emise de autoritatile

administratiei publcie locale este de competenta instantelor judecitoresti, in a ciror
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circumscriptie isi au sediul autoritatile administratiei publice locale, care pot fi sesizate in 30
de zile de la data comunicarii de citre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate
Cu respectarea prevederilor legale.

Art, 93. Plangerile salariatilor in Justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului
individual de munca.

CAPITOLUL XII: CRITERIILE SI  PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

XIL. ‘1. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 94, Evaluarea functionarilor publici se realizeaza potrivit prevederilor H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

XIl. 2. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 95. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului contractual din

cadrul Primariei Comunei Baltenj au fost aprobate prin Dispozitia nr.111/16.09.2014 privind
aprobarea “Regulamentului privind stabilirea conditiilor de organizare si a modului de
desfésurare a concursului/examenului de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante
corespunzitoare functiilor contractuale st a criterillor de evaluyare a performantelor
profesionale individuale in cazul examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balteni,
Jud. Olt”.

Art. 96. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca Scop aprecierea
obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 97, Evaluarca performantelor profesionale individuale trebuie fdcutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 98. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corects a obiectivelor;

b) determinarea directiilor st modalititatilor de perfectionare profesionald a salariatilor
si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fat3 de obiectivele adoptate i efectuarea corectiilor;

d) micgorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 99. Procedura evaluirii se realizeazi in urmdtoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 100. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

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

b} Primarul sau Viceprimarul Comunei Balteni pentru functia de conducere din cadrul
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compartimentului/serviciului/fomatiei din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Balteni;

¢)  Primarul, pe baza anchetelor sociale intocmite de functionarul public - Asistenta
Sociala si Autoritate Tutelara.

Art. 101. (1) Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuala:

a) salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de
debut;

b} persoanele al ciror contract individual de muncd este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unci perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

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

Art.102. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecirui
angajat, in raport cu cerintele prevazute in fisa postului.

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

Art.103. (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

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

Art. 104. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca a]
salariatului evaluat se modifica sau inceteaza, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la moedificarea sau incetarea raporturilor de munca;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului se
suspendd, se modificd su inceteaza, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca
in termen de cel mult 15 zile calendaristice de la modificarea sau incetarea raporturilor de
muncd s realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

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

Art. 105. Evaluarea personalului contractual are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 106. (1) Evaluatorii au obligatia de a stabili obiective individuale pentru fiecare
salariat, prin raportare la postul detinut, gradul sau treapata acestuia, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile salariatului.

Art. 107. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor din fisa postului;

b) sa fie cuantificabile —sa aiba o forma concreta de realizare;
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¢) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste- sa poata fi duse la indeplinire in termnele de realizare prevazute si cu

resursele alocate;

e) sa fie flexibile- sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile

institutiei/autoritatii publice.

(2) Obiectivele de performanta pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica a institutiei/autoritatii publice. Obiectivele revizuite se
vor mentiona in fisa de evaluare a perfomantelor profesionale individuale ale personalului
contractual.

(3) Pentru ficcare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art.108. (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual si definirea lor
sunt prevazute in Anexa nr. 1.

(2) In functie de specificul activitatilor efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite se aduc la
cunostiinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in
seama.

(3) Salariatii care exerciti cu caracter temporar o functie de conducere vor fi evaluati,

pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectivi.

Art.109. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 7, completeaza fisele de
evaluare, al caror model este prevazut in anexa nr. 2-3 |a regulament, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului, intocmita conform modelulu prevazut in anexa nr. 4;

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

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

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

¢) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator
perioadei evaluate.

Art. 110. (1) Interviul, ca ctapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

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

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

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

Art.111. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda ia notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de
la 1- nivel minim la 5- nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

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

Art.112. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

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

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor
sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie
atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢) intre 3,51-4,50 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare ale
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor sj
performantelor celorlalti salariati.

Art.113. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 6 [it. a)
si b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentului Regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat pe
functia superioars evaluatorului potrivit structurii organizatorice a autoritafii sau institutiei
publice.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei publice, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.114. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului,
in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista 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 ia cunostinta
salariatului evaluat.

Art.11S. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutie],

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evatuat a calificativuluj acordat si se solutioneaza in termen de 15
zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica 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 XIII: DISPOZITII FINALE

Art. 116. (1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor
publici si personalului contractual, denumiti in continuare salariatii Primdriei Comunei
Balteni, indiferent de durata contractului individual de munca sau raportului de serviciu,
precum st celor detasati sau delegati.

(2) Primarul, viceprimarul, secretarul Comunei Balteni impreund cu compartimentele si
formatiile din cadrul Primériei vor urmari si vor duce la Indeplinire prevederile prezentului
regulament.
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(3) Prevederile acestui regulament se completeaza cu prevederile privind organizarea muncii,
drepturile §i obligatiile partilor, igiena si securitatea muncij si réspunderea disciplinars, civils
$i penala,

(4) Prevederile prezentului regulament vor fi supuse completarii si modificarii in functie de
modificérile legislative survenite ulterior, iar prevederile contrare se abrogd, sub conditia
informarii salariatilor despere aceste modificari sau completari.

Art. 117. (1) Incilicarea dispozitiilor prezentului regulament atrage rispunderea
disciplinard a salariatilor din cadrul Primariei Comunei Balteni si se sanctioneaza in
conformitate cu prevederile prezentului regulament.

(2) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor 11 sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

(3) Salariatii rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu incilcarea
regulamentului de ordine interioara, creeaz prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 118. (1) Prezentul Regulament va fi afisat la sediul institutiej s; va fi publicat pe
site-ul Primariei Comunei Balteni WWw,primariabalteni.ro, iar salariatii din cadrul Primariei
Comunei Balteni vor semna un tabe] care atestd faptul ci au luat la cunogtingd prevederile
prezentului regulament.

(2) Compartimentul Secretariat, stare civila si asistenta sociala va comunica copii ale
prezentului regulament tuturor celor in drept.

(3) Refuzul unui salariat de a semna de luare la cunostin3, constituie abatere disciplinara,
care va fi sanctionata potrivit prevederilor prezentului regulament.

(4) La numirea in functia publicd sau [a incadrarea in functia contractuals, fiecare salariat va
lua cunostingd, sub semnturd, de prevederile prezentului regulament.
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Anexa nr.1 la Regulament

CRITERII DE PERFORMANTA pentru functiile contractuale de executie

INr.i  Criteriul de

crt.

performanta

Definirea criteriului
pentru functiile
contractuale cu studii
superioare de lunga

executie cu studii
superioare de scurta durata

Definirea criteriului pentru |Definirea criteriului
functiile contractuale de | pentru functiile de

executie cu studii
postliceale (PL),

implementare

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

eficient in practica

dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, Tn scopul
realizarii obiectivelor

durata (S) (SSD) liceale (L) si
gimnaziale (G)
1. |Capacitate de Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune Capacitatea de a

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

2. |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

activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor
identificate

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

3. (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
areseli

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei

de a invata din propriile

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz,

activitati si de a raspunde !deficientele propriei
pentru acestea; capacitatea lactivitati si de a
raspunde pentru
greseli lacestea; capacitatea
de a invata din
propriile greseli

4. |Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare

Capacitatea de crestere
permanenta a

performantelor

Capacitatea de crestere
permanenta a

performantelor a

Capacitatea de
crestere permanenta

performantelor
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a experientei

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

profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor
activitatii curente prin
punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor
dobéndite

profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii curente
prin punerea in
practica a
cunostintelor si
abilitatilor
dobéandite

. |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

. ICreativitate si
spirit de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata
de idei noi

Atitudine activa fn
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in
gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata de
idei noi

IAtitudine activa in

solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative
de rezolvare a
acestor probleme;
atitudine pozitiva
fata de idei noi;
spirit inventiv

. {Capacitatea de
planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu sau, dupa caz,
al celorlalti (In functie
de nivelul de
competenta), pentru
indeplinirea eficienta a
atributiifor de serviciy

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele
riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de
serviciu

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

. [Capacitatea de a
lucra independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru Indeplinirea
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atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu exceptia
cazurilor n care
activitatile implica
luarea unor decizii care
depasesc limitele de
competenta

. {Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia
prin participare
efectiva, de a transmite
eficient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea

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

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

gestionarea

resurselor alocate

obiectivelor echipei realizarea
obiectivelor echipei
10.|Competenta in Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a

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

eficient resursele materiale
si financiare alocate fara a
prejudicia activitatea
institutiei

eficient resursele
materiale si financiare
alocate fara a
prejudicia activitatea
institutiei

CRITERII DE PERFORMANTA pentru functiile contractuale de conducere

conduce

Nr.!  Criterii de Definirea criteriului

crt.; performanta

1. |Capacitatea de a|Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de

organiza structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora

a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila & atributiilor si a
obiectivelor tn functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional
al personalului din subordine

2. |Capacitatea de a |Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica side a

0 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
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Capacitatea de
control

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

5. |Capacitatea de a|Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
obtine cele mai |personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
bune rezultate  |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 hotaréri rapid, cu simt de raspundere si conform
decizionala competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii

conduse _

7. |Capacitatea de a|\Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
delega corespunde din 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
gestionarea personalului subordonat, asigurand sprijinul si motivarea
resurselor corespunzatoare
umane

9. ICapacitatea de a [Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
dezvolta capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
abilitatile personal eficiente, Tn scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a
personalului identifica nevoile de instruire ale personaiului din subordine si de a

forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
instruirii _

10.Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intélnire, precum si de a o
mediere si orienta catre o solutie comun acceptata, tindnd seama de pozitiile
negociere diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri

I'L.|Obiectivitate in [Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea
apreciere personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor

pentru rezultatele deosebite in actjvitate

12. (Criteriile de pentru functiile contractuale de executie, prevazute la pct. 1-7 si 10

performante
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ANTET Anexa nr. 2 la Regulament

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa funetii contractuale de conducere

Humele si prenumele persoanei evaluater. ... oo
R

o et
et e
Obiective in perioada evaluata %% din{ Indicatoride | Realizat [Nota
| timp performnata  {(pondere)
%
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Obiective revizuite in perioada evaluaty % din| Indicatoride | Realizat [Nota
timp performanta  (pondere)
%
1.
2.
3.
4,
Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor
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Criteriile de performanti utilizate| Nota Comentarii
in evaluarea functiilor
contractuale de conducere

Capacitatea de a organiza !

Capacitatea de a conduce

Capacitatea de coordonare

Capacitatea de control

Capacitatea de a obtine cele maj
bune rezultate

Competenta decizionali

Capacitatea de a delega

Abilitati in gestionarea resurselor
umane

Capacitatea de a dezvolta abilitﬁtile.
personalului

Abilitati de mediere gi negociere

Obiectivitate in apreciere

Capacitate de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

Capacitatea de asumare a
responsabilititilor

Capacitatea de autoperfectionare si
de valorificare a experientei
dobéndite

Capacitatea de analizi si sintezi

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare sidea
actiona strategic

Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti

Nota finali a evaludrii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
performanti)/ 2

Calificativul evaludrii: .........................

Rezultate deosebite:
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Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

N v e ————— e e T veerens cereeeerann s rereeeeraens

2 et e v U e a———_—

Alte observatii:

| O et ———— bt e - veenvenes vrreeerarrrns R v vereranas .
2 e teereestrna st raenneas vt e, o e vreneenes oo e e
B e rervenaes e e rrerereearens

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % | Indicatoride | Termen de
din | performanta realizare
timp

1
2.
3.
4
5.

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

I.

2.

3.

Propuneri de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

RO e, Cereerenenes e reerenenens Ceeerans creeeans e R e
e i, e Cereeens Creerens eeereans e

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate: Cereeeas erean e veveneen Ceeeeean
Functia: ....ooovuiiiiniiiiiiee e Cerreeerean U Ceveevenes Ceereeaas
Semnditura: ......... reeres crverens O, T ceveerrnns reeraas treeeeees e vreeererees rreeevrrnas reeaens
Datas .............. . cereran rrereeens vreereeas trveerens creeereas vevreveees R vrrerreas S vreereanns rrereaas
Numele si prenumele evaluatorului: ........ e Creeaens e Ceeeens e Cereeereas ceeeeens -
Functia: ........ T R e eereas eveneas evenan Cheereans T Cerreeas Crerraenn Cereeeeas
Semnitura evaluatorului: ........ rrveeerans S e vrreereas reeereeans crveeneens crrreennas reerarei ererereneas "
Data: ........ e revrenas ereren rvesneans teerreans creeerans e —— e ——————— eeeerenans rreereeeas

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

umele gi prenumele persoanei care CONMrasemMneaza:.......cceuruurveeeernsreerenene.. ORI veeeee e "
Functia......... reeeern crvrens vereeenes crvmrenns rrreaeen crvenreens N creerrennn vrerernrens crrereenrane rerereeeas R
Semndtura persoanei care contrasemneazi... ... bt vt rreereeens ereenreeaans e .
Data.......... errenn veeenenns vereenens e ceeeeene e e TR e vt e
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ANTET Anexa nr. 3 la Regulament

(- Anexa nr. 6A la Hotéirdrea Guvernului nr. 61 1/2008)
RAPORT DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici pentru activitatea desfasurati incepand cu 1 ianuarie 2020

Autoritatea sau institutia publica

Compartimentul

Numele si prenumele functionarului public evaluat

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

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

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

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

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

Programe de formare profesionala la caro persoana evaluate a participat in perioada evaluati:
1

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

2ttt et e
Obiective in perioada evaluats % | Indicatori de | Realizat | Nota

din | performanta (pondere)
timp %

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Obiective revizuite in perioada evaluata | % | Indicatoride |Realizat | Nota
din | performanta |(pondere)
timp %

L.
2.
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ota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanti utilizate| Nota Comentarii
in evaluarea functiilor
contractuale de executie
Capacitate de implementare
Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

Capacitatea de asumare a
responsabilititilor

Capacitatea de autoperfectionare si
de valorificare a experientei
dobéndite

Capacitatea de analizs sl sintezz

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare sidea
actiona strategic

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti

Nota finald a evaluirii:

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

Calificativel evalugiriiz .........................

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul | % fIndicatori de ITerfnen de
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din |perfomanta realizare
timp

Propuneri de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

1..‘--. ..... Tehevana M T tareasas Traasen LR N LTI R TR LA EEEIRES .
2.-....--.. ..... terasan R L R R L s LR R TN N W S Sareasn LR teirete st barena Teeesaan LR saen
3 tansea taasan LT trernua LEE RS TR RIS Fansaae DR Y tarraae LR treseans tervaaae teusrnae Piresan raeaa

Comentariile persoanei evaluate:

Numele i prenumele functionarului public evaluat..............ccoooooo

Functia: ............. e e, veeeras ceaeees eeeeens e U, e eveeaes e et eeraaas
Semnatura:functionarului public

evaluat........ b e T Ceresererea s et veevans e .

Numele si prenumele evaluatorului: ... Cterereritreeaeraen.. Cereenaes e e reeeen -
Functia: ............ et ethaeretrrerianaranenn e Ceeeeeas eereaeriareans R, creaeeeas Crereens
Semnatura evaluatorului: ........... vrveenanes reeennes reerens IR et ——— ereeerenen R vveereeans -
Data:

Mentiuni privind modificarea Raportului de evaluare de catre Contrasemnatar si motivarea
modificarii®

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi................ e R e vt
Functia........... S reereaens e e revvaeaes e rvereeen v rreeeeanens e rrraeeenns
Semndtura persoanei care contrasemneazi.......... RO RS e et R
Data.............. e e R eerens e s et v e e e e

Anexa nr. 4 la Regulament
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Denumirea autoritatiifinstitutie; publice
Directia./Serviciul/Biroul/Compartimentul
Aprobat !

FISA POSTULUI
Nr. ... din e,

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului: de conducere/de executie
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice privind ocuparea postului 2
1. Studii de specialitate®-
2. Perfectionri (specializiri) *:

4. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
5. Limbi striiine *:necesitate si nivel de cunoastere %

6. Abilitati, calitai si aptitudini necesare:

7. Cerinte specifice 7

8. Competenta manageriala (cunogtinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

Atributiile postului®;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire
2. Clasa
3. Grad profesional
4. vechimea in specialitate necesara

1. Sfera relationala a titularului postului;
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
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3. Limite de competenta'?
4. Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de '7;

Numele i prenumele

Functia publica de conducere:
Semnétura:

Data intocmirii:

Luat la cunogtinti de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semndtura:

Data:

Contrasemneaza ¥
Numele, si prenumele
Functia:

Semndtura:

Data:

"Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Se
va semna de citre conducitoru) autoritdii sau institutiei publice $i se va stampila in mod obligatoriu.
*)Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul
autorité{ii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.
*)- Pentru functiile publice din clasa I si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
previzute la art. 20 alin. (2) din Hotirarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificirile si completdrile
ulterioare,
- Pentru functiile publice de conducere se mentioneazi si conditia prevazuty la art. 465 alin, (3) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i
completdrile ulterioare.
"YSe mentioneazi, daci este cazul, condifia privind absolvirea unor perfectiondri/specializiri stabilite
prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupi caz, a unor
perfectiondri/specializiri considerate utile pentru desfasurarea activitafii in excrcitarea functiei publice.
*YDac3 este cazul.
®)Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" $i "vorbit", dupi cum urmeaz: "cunogtinte
de bazi", "nivel mediu”, "nivel avansat".
")Se mentioneaza, daci este cazul:
- condifia specifici previzutd la art. 465 alin, (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernuluj nr. 57/2019,
cu modificdrile §i completirile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;
- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.
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*)Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, in
concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare postului,

’)Se stabileste potrivit prevederilor legale.

"’)Reprezinté libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i
revin,

'hSe intocmeste de c#tre persoana care are calitatea de evaluator al titularulyj postului, potrivit legii, cu
excepia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritafii sau
institutiei publice. In acest Caz, precum si pentru funcfia publici de secretar general al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducatorulyi
autoritdfii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioari s&
Intocmeasci si si semneze figa postului, daci prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.
")Se semneazi de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei In care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. In
acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legii, fisa

postului nu se contrasemneazs.

PRIMAR, MARINEATA T

SECRETAR
Cirst
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PRIMARIA COMUNEI BALTENI
JUDETUL OLT

Str. GARIIL, numarul 39

CUIL: 16573403

Obiect: PROGRAMAREA CONCEDIILOR DE ODIHNA PE ANUL 2022

Ca urmare a conditiilor stipulate in legislatie, s-a procedat la
programarea concediilor de odihnd ale angajatilor, pentru anul 2022,
dupd consultarea in prealabil a acestora. Astfel, programarea va avea
urmatoarea structura:

1. ALEXE GHEORGHE 7 o5-2o.08  |22.08-F ol
2. BAICEA DAN 2803 ~4.09 [l ar"-30.0 &
3. CIRSTEA IONELA 0 06 ~ A&} /fpof ~ A
4. DITU MARIA 21033004 [ 40 -t
5. DRAGNEA RALUCA-IONELA /-0 9044 JuER-OV- 042
6. ENACHE AURELIA 180F-250% [ x4t
7. ENACHE ION for- thoe  [loct-[otl
3. ENACHE ROMULUS -MARIUS OLOS. 2027 ~20.D8D
9, MATEI TEODOR {9—9~2072~ (O-
10. MARINEATA SILVIA-FLORINA Q:;og,.og OF =) 081 o
11. MARINEATA TUDOR 00..63 .30.03 — - Dl\'beo
12. MIRICA ION {5.0% <25 03 /50?—,&&‘0?.2:
13. PANA ADRIAN-CONSTANTIN =1L oh-30
14, VATAFU DOINA A1~31.09 e — |1

Data,
04.02.2022

Primar, Marineata Tudor




