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DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioars
al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului CAmpina

Avand n vedere referatul nr./ Y4 din ol9 , Intocmit de Serviciul Juridic Contencios,
Resurse Umane, Indrumare Asociatil de Proprietari prin care se propune aprobarea Regulamentului de
Ordine Interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Cimpina;

Tindnd seama de HCL nr.109/2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Cimpina;

In baza reglementirilor legale prevazute in:

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

- Codul Munecii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare; »

- Legeanr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completrile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institufiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Sectiunea 4 din OG nr.6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a
altor drepturi ale functionarilor publici pani la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar
de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum i cresterile salariale care se acords
functionarilor publici tn anul 2007, cu modificarile si completarile ulterioare,

-~ HG nr.250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdfile bugetare republicati cu
modificarile §i completdrile ulterioare;

In conformitate cu prevederile art.61 alin.(3) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica

locald, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

In temeiul art.68, alin (1) siart.115 alin (1) lit.a) din Legea nr.215/2001 privind administratia publici
locala, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare,

Primarul Municipiului Cimpina emite prezenta dispozitie

Artl. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Cimpina, conform ahexei la prezenta dispozitie.

Art.2 Prezentul Regulament va fi gestionat de Serviciul Juridic Contencios, Resurse Umane,
Indrumare Asociatii de Proprietari — Compartiment Resurse Umane $i se aduce la cunostinta functionarilor
publici si personalului contractual, prin grija sefilor structurilor din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Campina,

Art.3 Prezenta dispozitie se comunicd prin grija Serviciului administragie publicd locali, agricol,
relatii cu publicul, arhivi:

- Institutiei Prefectului Judetului Prahova
- " Compartimentului resurse umane
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Cap. I. Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul regulament este intocmit Tn conformitate cu prevederile Legii nr.53/2001
privind Codul muncii republicat, cu modificérile si completérile ulterioare, Legea nr.7 /2004 privind
Codul de conduitd al functionarilor publici republicat, Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitad
al personalului contractual, Legea nr.188/1999, republicatd, privind statutul functionarilor publici cu
modificdrile si completdrile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile de muncé i disciplina muncii.

Art. 2. (1) Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primériei Municipiului Cémpina
(functionari publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de durata contractului de
munci sau raportului de serviciu, persoanelor detagate sau delegate, voluntarilor, precum si studentilor
care efectueazi practicd In cadrul institutiei.

(2) Insusirea si respectarea regulamentului este obligatorie pentru intregul personal —
indiferent de functia ocupatd in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind
opozabild in raporturile de muncé sau de serviciu.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariafilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplind
a muncii, aplicabile in administratia publicé localé. '

Art.4. (1) Dupd aprobare, prezentul regulament va {i postat pe site-ul institutiei si va {1 adus la
cunostinta intregului personal, precum si noilor angajati n prima zi de munca.

(2) Aducerea la cunostinfa salariatilor a continutului ROI se va face de cétre seful direct
al fiecarui salariat prin consemnare intr-un proces verbal de instruire, pe bazd de semndturd a
salariatilor.

(3) Prezentul regulament produce efecte pentru tot personalul din momentul intrarii in
vigoare,

(4) Prezentul regulament se revizuieste periodic In concordantd cu modificérile de naturd
legislative la nivelul institutici sau al proceselor de muncd, cu consultarea partenerului social.

(5) Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului, In
masura in care face dovada Incalcarii unui drept al séu.



(6) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de catre

angajator a modulul de solutionare a sesizérii formulate conform alin.(5).
Art. 5. In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitétii de tratament fa{3 de toti

salariatil s angajatoril.
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Cap. 11

institutiei;

Art.6. (1) Angajatorul are obligatia sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatafii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea si sinitatea salariatilor 1n toate
aspectele legate de munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul are obligatia si ia misurile necesare
pentru: )

a. asigurarea securititii si protectiei sandtatii angajatilor;

b. prevenirea riscurilor profesionale;

c. informarea si instruirea salariatilor;

d. asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii si sinitatii In munci.

Art.7 Implementarea misurilor previzute la articolul precedent se face pe baza urmitoarelor
principii generale de prevenire:

Evitarea riscurilor;

Evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

Combaterea riscurilor la sursd;

Adaptarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de munci, a metodelor de munci,
in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii
efectelor acestora asupra sanatatii;

e. Adaptarea progresului tehnic;

f. Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin

periculos;

g. Dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprindi tehnologiile, organizarea

muncii, conditiile de munci, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munci;

h. Adoptarea, In mod prioritar, a masurilor de protectie colectivi fatd de mésurile de protectie

individual;

Art.8  Salariatii Primériei Municipiului CAmpina au dreptul de a beneficia de toate masurile
pentru protejarea vietil si sdndtatii, conform prevederilor legale, inclusiv din Acordul colectiv si
Contractul colectiv de munci.

Art.9  Fiecare salariat trebuie si 151 desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel tncit sd nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Art.10 In scopul realizarii obiectivelor previzute la art.9, salariatil au urmétoarele obligatii:

a. S& utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b. Sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, si 1l inapoieze
sau aa 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

¢. S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea schimbarea sau inliturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor

tehnnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
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d. S& comunice imediat angajatorului si/ sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au motive Intemelate sd o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea lucritoriloe;

e. S&aducd la cunostinta conducétorului locului de munci si /sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

f. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror méisuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
Inspectorii sanitari, pentru protecua sanatatii si securitatii cetdtenilor;

AmpTcat este hecesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a

§&'se asigure ¢ mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure si fard

rlscurj, pentt‘u réecutitate’ ’sl sanatate in domeniul séu de activitate;

h'"S3 1 1si Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sindtitii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;
1. S& dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Art, 11 Instruirea salariatilor, in domeniul sénétatii si securititil in muncé, are ca scop Insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de sdnatate §i securitate In munca.

Art.12 Instruirea salariatilor, Tn domeniul sinatétii si securitéfii in munca se efectueazd in timpul
programului de muncd, perioada In care se desfasoard instruirea fiind consideratd timp de munca.

Art.13 Instruirea salariatilor, in domeniul sdnatétil si securitdtii in muncé, cuprinde 3 faze:

1. Instruirea introductiv generala;
2. Instruirea la locul de muncé;
3. Instruirea periodica.

Art.14 (1) Rezultatul instruirii salariatilor, in domeniul sandtdtii si securitdtii In muncd, se
consemneazd In mod obligatoriu 1n fisa de instruire individuald, cu indicarea materialului predat, a
duratei si a instruirii.

(2) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneazd de citre salariat si de cétre
persoanele care au efectuat s1 verificat instruirea.

Art.15 Instruirea introductiv generald are ca scop informarea despre legislatia in domeniul
sanatitii i securitdtii in munca, activitétile specifice institutiei, riscurile pentru sandtatea si securitatea
in muncd, masurile si activitatile de prevenire si protectia la nivelul institutiei, in general, mésurile
privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evalvarea lucrdtorilor , consecintele posibile
ale necunoagterii si nerespectarii legislatiei in domeniul sanatatii $i securitdtii in munca.

Art.16 Instruirea la locul de munci se face tuturor lucrétorilor, imediat dupd angajare, inclusiv
la schimbarea locului de muncé in cadrul institutiei.

Art.17 Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de citre lucritorul instruit se face numai
dupd verificarea cunostintelor de cétre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea i se
consemneaza in fisa de instruire individuala.

Art.18 Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a. Cénd un salariat a lipsit peste 30 de zile lucrétoare;
Cand au aparut modificéri ale prevederilor de securitate gi sandtate in muncé privind activitati
specifice ale locului de munca $i /sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;
La reluarea activitatii dupd un accident de munca;
La executarea unor lucréri speciale;
La introducerea unui echipament de munc sau a unor modificdri ale echipamentului existent;
La modificarea tehnologiilor existente sau a procedurilor de lucru;
La introducerea oricérei noi tehnologil sau a unor proceduri de lucru.

Art.19 La nivelu] Priméiriei Municipiului Cidmpina s-a constituit Comitetul de Securitate si

sdndtate In muncd prin dispozitia primarului municipiului Campina.
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Art.20 (1) Comitetul de Securitate i sanitate in munci este constituit din reprezentantii salariatilor
cu sarcini in domeniul securitd(ii si séndtatii in munca, din angajator sau reprezentantul sau legal si din
reprezentantii sdi, precum si din medicul de medicina muncii.

(2) Angajatorul sau re rezentantul sdu legal este presedintele Comitetului de Securitate si
sanitate In munca. o b ] :
(3) Comitetyl de Securitate,si sindtate In munca va functiona conform legislatiei in vigoare.

Art.21 (1) Angajatorul are obligatia si asigute accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muneit.

(2) Sarcinile principale ale medicului / serviciului de medicina muncii constau in:
a. prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale:
b. supravegherea efectiva a conditiilor de igiend si sanatate in munci;
c. asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea In munci, cét si pe durata raporturilor
de munca. :

(3) In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin medicul de medicina muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munci sau a felului muncii unor salariati, determinate de starea de
sandtate a acestora.

(4) Salariatii din cadrul Aparatului de specialitate al primarului municipiului Cimpina si
serviciile publice subordonate au obligatia de a se prezenta la controalele de medicina muncii, conform
programdrilor ficute de Compartimentul resurse umane in colaborare cu societatea prestatoare de
servicii de medicina muncii cu care institutia are contract.

Cap. III. Reguli privind igiena, protectia si securitatea in munci a salariatelor
gravide si / sau mame, lduze sau care alipteazi

Art.22 (1) Potrivit legislatiei in vigoare : _

a. salariata gravidi este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra staril sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sd 11 ateste aceasta stare.

b. salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lduzie §i solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de Ia data la care a
nascut; -

c. salariata care alapteazd este femeia care, la reluarea activitdtii dupd efectuarea concediului de
lduzie, 1si aldpteazd copilul $i anuntd angajatorul in scris cu privire la fnceputul si sférsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexénd documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens;

d. dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numir de ore libere plétite salariatei de citre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Art.23  Concediul de lduzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sd il efectueze dupa nagtere, in cadrul concediului pentru sarcini si lduzie cu durati totald de
126 de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii.

Art.24 Dispensa pentru consultatii prenatale este in limita a maxim 16 ore pe lund in conditiile
prevazute de OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci cu modificirile s1
completirile ulterioare.

Art.25 (1) In termen_de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
cdtre o salariatd c se afld in una dintre situatiile previzute la articolele anterioare, acesta are obligatia

4

e



sa Ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum i inspectoratul teritorial de munci pe a cirui razd
isi desfasoari activitatea. '

(2) De la data primirii ingtiinarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de
munci vor verifica conditiile de munci ale salariatei la termenele §1 in conditiile stabilite prin normele
de aplicare a OUG nr.96/2003.

Art. 26  Angajatorul are obligatia sd péstreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei §1 nu va anunta alti dnga]ap decat cu acordul scris al acesteia i doar In interesul bunei
desfasurdri a procesului-de-muric, ¢and statea de graviditate nu este vizibila,

Art.27 Angajatorul*are obligatia sd adopte masurile necesare astfel incét:

a. si prevana« expunerea éaiarlasfelor:prevazute la art.22 alin(1) lit.a)- ¢) la riscuri ce le pot afecta

sindtatea §i securitatea;

b. salariatele prevazute la art.22 alin(l) lit.a)- ¢) sd nu fie consirdnse sd efectueze o muncd

ddundtoare sindtatii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupi caz.

Art28 Angajatorul este obligat sd acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare, pani la Implinirea varstei de un an 4 copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se géseste copilul.

Art29 La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de muncé cu doud ore zilnic.

Art.30 Este interzis angajatorului sd dispund Incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in
cazul:

a. salariatelor prevézute la art.22 alin(1) lit.a)- ¢), din motive care au legdtura direct cu starea sa;

b. salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

c. salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d. salariatei care se afld in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de péna la 2
ani sau, in cazul copilului cu dezabilititi, In vérstd de pana la 3 ani.

e. Salariatei care se afld In concediu pentru ingrijirea copilului in vArstd de pand la 7 ani sau, in
cazu] copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani.

Cap. IV. Reguli privind protectia mediului

Art.31 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii primariei
muncipiului Cdmpina trebuie sa réspecte urmitoarele reguli:

a. Sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urménd a fi depozitate
in locuri special amenajate;

b. S4 evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

¢. Sdrespecte obligativitatea colectdrii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare
si valorificare a dseurilor colectate selectiv, a urmétoarelor:
- Deseuri de hartie si carton;
- Deseuri de metal si plastic;
- Deseuri de sticla;

d. S& amplaseze recipient de colectare selectivd intr-un loc usor accesibil, marcat §i indicat
corespunzator.

Cap. V. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al
inldturarii oricdrei forme de incalcare a demnitéatii
Art.32 (1) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de
toti salariatii.



(2) Orice discriminare direct sau indirectd fatd de un salariat , bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristicl genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenenfd ori
activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare direct actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, Intemeéiate pe unul-sau-mai-multe.dintre criteriile prevazute la alin.(2), care au ca scop sau
ca efect neacordarea , restratigereaorivinliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitiirii drepturilor
prevazute In légisTatia MuAcii' CUBGE Lo 2

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

Art. 33 (1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazi de condifii de muncéd adecvate
activitafii desfdsurate, de proteciie sociald, de securitate §i sdndtate Tn muncé, precum si de respectarea
demnitafll i a constiintei sale, fard nicio discriminare. _

(2) Tuturor salariafilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisid orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare

Art. 34 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de muncé se vor
informa g1 se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de muncé/acorduri.

Cap. VI. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 35.Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:
a) si stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
b) si stabileascd atributiile corespunzatoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;
¢) sé dea dispozitii In scris, cu caracter obligatoriu pentru functionari publici sau personalul cu contract
individual de muncd, sub rezerva legalititii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate savérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
Contractului/Acord Colectiv de Munci si ROI;
f) sd stabileascd obiective de performantd individuald, precum gi criteriile de evaluare a realizdrii
acestora;

Art. 36. Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii importante:
a) sd supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare i
functionare al Aparatului de specilitate al Primarului si serviciilor publice subordonate, conform
prevederilor legale;
b) sé asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;
c) sd asigure stabilitatea Tn muncd a fiecdrui salariat si s@ garanteze ca exercitarea funcfiei sd nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice;
d) s& asigure respectarea si protejarea drepturilor salariafilor Impotriva oricdror Incercdri de Incélcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;
e) sa ia In considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea imbundtéfirii
activitatii;
f) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul/Acordul colectiv de munca
s1 din Contractul individual de munca,
g) sd se consulte cu sindicatul sau, dupid caz, cu reprezentaniii salariafilor in privinta deciziilor
susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

§



h) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé refind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii; )
i) sa Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistririle previzute de lege;
j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

k) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncé si asupra elementelor care privesc desfagurarea
relagiilor de muncé;

1) sd asigure permanent condifiile tehnice si orgamzatorlce avute In vedere la elaborarea sarcinilor de
muncd si condifiile corespunzatoare de muncas:

m) si comunice periodic* sal"‘ r situafia economicé si financiara a Primériet;

n) sé asigure conﬁdentlalltat datelm cuscaracterpérsonal ale salariatilor.

T ',:;_, s

Cap. VIL Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu
contract individual de munci (corelate cu prevederile Legii 477/2004 si cu Legea
7/2004)

Art. 37. Functionarii publici si personalul contractual au urmétoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si care
il vizeaza in mod direct;
b) dreptul de asociere In organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
¢) dreptul la grevid, in condifiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritdgii serviciului
public;
d) dreptul la o salarizare In conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;
e) dreptul de a-gi perfectiona In mod continuu pregétirea profesionala;
f) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii;
g) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar
putea fi victima in exercitarea funcfiei publice sau in legitura cu aceasta,
h) dreptul de a fi despdgubit in situatia In care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
i) dreptul de a refuza, in scris gi motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
dacd le considerd ilegale,
j) dreptul de a exercita functii sau activititi in domeniul didactic, al cercetdrii stiintifice si al creaiei
literar-artistice si In alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legdtura directd sau
indirectd cu atributiile exercitate ca funcfionar public potrivit fisei postului.

Art. 38. Functionarii publici i personalul contractual au si urmétoarele drepturi conform
Codului Muncii:
a) dreptul la securitate si sindtate in munci;
b) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de muncé si ale mediului de munci;
¢) dreptul la salarizare pentru munca depusa,
d) dreptul la repaus zilnic si saptdméanal;
e) dreptul la concediu de odihnd anual si alte concedii prevazute de lege;
f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
) dreptul la demnitate in munca;
h) dreptul de a participa la programele de formare profesionala;
i) dreptul la informare si consultare;
j) dreptul la protectie sociald in caz de concediere;
k) dreptul de a participa la actiuni colective;



1) dreptul de a constitui sau de'a adeia la un sindicat;
m) dreptul la negociere colectivd si indiy
n) alte drepturi previzute de leg,e ‘sau Confractele colective de Ttnca aplicabile.
Art. 39. Functionarilor publici le revin urmitoarele.obligatii:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetagenilor, prin participarea activi la luarea
decizilor si la transpunerea lor in practici;

b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in condiiile legii transparenta
administrativ, pentru a cagtiga $1 a men‘;me increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritdtii publice;

¢) s respecte Constitutia, legile tarii si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii
functiilor publice detinute;

e) de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii publice in care 1si desfasoard activitatea, precum si de a
se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor”legale ale
acestela;

f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care 1si desfisoari activitatea;

g) de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate;
h) sé aibd o atitudine concilianta §i sd evite generarea conflictelor datorate schimburilor de pareri;

1) sd respecte limitele mandatului de reprezentare 1ncredm‘;at de conducétorul autoritatii publice in care
isi desfiisoard activitatea;

j) sd aibd un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate;

k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul autoritatii publice in
care 131 desfdgoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd In legaturd in exercitarea functiei
publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

I) s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetafenilor;

m) sd respecte principiul egalitafii ceta‘;emlor in fafa legii si a autoritétilor publice prin: promovarea
unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea oricarei
forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea
materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) sd promoveze o imagine favorabild {arii si autoritdtii publice pe care o reprezintd, in cadrul unor
organizafii internationale, conferinte, seminarii si alte activiti{i cu caracter international;

0) sa aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasirilor externe;
p) si actioneze conform prevederilor legale si sd 1§i exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial;

r) sd igi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu §i sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

s) sd sprijine propunerile $i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunétitirii
activitdfii Primariei, precum §i a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor;
§) sd respecte normele de conduita profesionala si civica prevézute in Legea nr.7/2004 privind Codul
de conduitd al functionarilor publici;
t) sd se abtind, In exercitatea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic $i si nu participe la
activitéfi politice in timpul programului de lucru;




{) sé nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice;
u) sé raspundd, potrivit legii, de indeplinirea atribuiilor ce le revin din funcfia publicé pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;
v) sa se conformeze dispozifiilor.primite.de la-superierii:ierarhieiys -«
x) sd execute dispozitiile formulate 1n scris; cuexceptia cazului In care acestea sunt vadit ilegale,
y) sd aducd la cunogtinta superiorului-ierarhic al‘persoatieiicare lé-a-emis, dispozitiile vadit nelegale;
z) s péstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum i confidentialitatea in legétura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in condifiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;
aa) si prezinte la numirea intr-o functie publicd, precum si. la Incetarea raportului de serviciu In
condifiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau de
céte oti este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;
bb) sd rezolve, 1n termenele stabilite de cdtre superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;
cc) sd nu primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor sau si discute direct cu
petentii, cu exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea atribugii,precum gi sa nu intervind pentru
solutionarea acestor cereri;
dd) sa urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de Institutul National de Administratie
sau alte institutii abilitate potrivit legii, a cdror duratd cumulati este de minimum 7 zile pe an;
ee) sd se angajeze in scris ¢i vor lucra In administratia publicd, 1 - 5 ani de la terminarea programelor
cu o duratd mai mare de 1 luna de zile:
1f) sd restituie Primdriei, In cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;
potrivit legii;
hh) sid respecte prevederile sistemului de management al calitatii si control intern managerial
implementat In Primarie;

Art. 40. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 41. Angajatilor persoane contractuale le revin urmdtoarele obligafii:
a) s Indeplineasci atribufiile ce 1i revin conform figei postului;
b) sd respecte disciplina muncii;
¢) sd respecte prevederile sistemului de management al calitdfii si control managerial intern
implementat in Primdrie;
d) sé excluda manifestarile de formalism si birocratie;
e) sd foloseasca integral 51 cu maximum de eficientd timpul de muncd, In scopul Indeplinirii obligatiilor
de serviciu;
f) sd participe, atunci cdnd necesitétile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul ocupat, la
efectuarea oricdror actiuni ce revin administratiei publice locale;
) sd Ingtiinteze seful ierarhic de Indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri ori
lipsuri in munca, sau de altd natura,
h) sd depund eforturile necesare pentru ridicarea calificdrii profesionale si pentru cresterea calitafii
muncii;
i) s@ 1si insuseascd si sd aplice prevederile actelor normative de interes general gi cele specifice
domeniului de activitate;
j) s@ 1si desféisoare activitatea numai In limitele legilor in vigoare;
k) sa aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;
1) sé respecte prevederile legale si cele cuprinse In prezentul regulament, in contractul colectiv de

- munca aplicabil, precum.si in contractul individual de munca;

m) sd fie fidel fatd de angajator In executarea atribugiilor de serviciu;
n) sd respecte masurile de securitate sl sdndtate a muncii din institufie;
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0) sa respecte secretul de serviciu;
p) sd anunte compartimentéle de: Spemalltate in.termen.de. trei zile despre orice modificare in actele de
stare civild, domiciliu, studii etc. i ik

Art. 42, Obligatiile salariatiloricare ocupd functii conducere:
a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine;
b) sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine atunci c¢dnd propun ori aproba avansiri, promovari, transferuri, numiri sau
elibersiri din funciii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de
favoritism ori discriminare;
¢) sd asigure ocrotirea proprietétil publice si private a statului §i a unitd{ii administrativ teritoriale, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, acjionénd in orice situatie ca un bun proprietar;
d) si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd autoritatii sau institutiei publice numai
pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;
e) sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a bantlor publici
in conformitate cu prevederile legale;
f) sa intocmeasca si sa actualizeze fisele de post pentru toate functiile din subordine fie ca sunt ocupate
fie cé sunt vacante cu asistentd de specialitate din partea Compartimentului de Resurse umane;
g) sa se implice in mod responsabil in toate activitatile specific implementarii sistemului de control
intern managerial.

Art. 43. Se interzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;
b) parasirea locului de muncé sau plecarea din institufie fard motive temeinice §i fdrd aprobarea sefilor
ierarhici;
¢) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartindnd institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal;
¢) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fard
bonuri de iesire eliberate de cei in drept, precum si scoaterea documentelor oficiale, inclusiv cu scopul
de a lucra la domiciliu;
) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;
g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice In sediul institutiei in timpul programului;
h) purtarea de discutii inutile la locurile de munc# cu persoane strdine de compartiment sau din afara
institutiei In probleme personale;
i) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
j) comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel In incinta institutiei;
k) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicid sau privatid a statului ori a
unititilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau Inchiriere in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 44. Functionarilor publici le este interzis:
a) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitate in legaturd cu activitatea autoritdfii sau
institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de arte cu caracter normativ sau individual;
b) si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigile aflate in curs de solufionare si In care autoritatea
sau institutia publicd in care 1si desfagoara activitatea are calitatea de parte;
¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decét cele prevazute de lege;
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d) sa dezvidluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd dezviluire este
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum §i a unor persoane fizice sau juridice;
e) s acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de actiuni
juridice ori de altd naturd unpotrwa st ulm sau autorltatn 0r1 1nst1tu§161 publice in care I5i desfigoard
activitatea, i B
f) prevederile de la lit. a) — ¢) s¢ aphca §1 d
ani, daci dispozitiile din legi spec:1ale T Prevad alts
g) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

h) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
I) s colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizéri partidelor politice;
j) sd afigeze, In cadrul autoritdfilor sau institugiilor publice, insemne ori obiecte Inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora'
k) sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni pub1101tare pentru promovarea unei
activitdfi comerciale, precum si in scopuri electorale;
1) in relatiile cu reprezentantii altor state, s& exprime opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internationale;
m) sd promitd luarea unei decizii de cédtre autoritatea sau-institutia publicd, de catre alti functionari
publici, precum si indeplinirea atributiilor Tn mod privilegiat;
n) sa foloseasca, In alte scopuri decét cele prevazute de lege, prerogativele functiel publice definute;
0) sa urméreascd obfinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea cu intentie de
prejudicii materiale sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;
p) sé foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit In exercitarea functiel
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor anumite
masuri;
q) sé& impund altor functionari publici s& se inscrie n organizatii sau asociatii,indiferent de natura
acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promifdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;
r) sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdfii sau a institufiei publice pentru realizarea de
interese personale sau activitati didactice;
s) sa Incalce legea si obicieiurile tarii gazda, In timpul deplasérilor externe in interesul serviciului ;
t) sd solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau ori ce alt avantaj care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd
politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui
0 recompensa in raport cu aceste funcfii.

Art. 45. Functionarilor publici de conducere le este interzis:
- s favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care guverneazi conduita profesionald a
functionarilor publici.

Art.46 Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate la art.40 — art.44 constituie abatere
si va fi sanctionata disciplinar, civil sau penal, dupa caz.

aportulul de serviciu, pentru o perioada de 2

ki

Cap. VIIL. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu

Art. 47. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Legii 188/1999 — Statutul

‘functionarilor publici, republicati, cu modificarile ulterioare, in cazul functiilor publice si ale Codului

Muncii 1n cazul functiilor contractuale din institutie.
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" zile Tnainte.

Art. 48. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu/ contractului individual
de muncd, In cazul functionarilor publici sau personalului contractual poate avea loc in interesul
serviciului sau la cererea functionarului public/ personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 49.Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui compartiment de
lucru numai In conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd cu modificérile si completirile ulterioare.

Qil:l_l timpul de odihnd, prezenta si
" accesul in institutie

A.Timpul de lucru

Art. 50 Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normal a timpului de munci este de
8 ore pe zi §i 40 de ore pe saptdméand. :

Art.51 Programul de lucru al salariatilor Primiriei Municipiului CAmpina este de luni pini joi
intre orele : 7,30 §i 16 iar vinerea Intre orele : 7,30 si 13,30, cu exceptia structurilor nominalizate prin
dispozifia primarului prin care programul de lucru poate fi modificat pentru permiterea accesului
cetdfenilor si dupd ora 16, precum si a celor cu specific diferit ( Politia Locald, Muzeul Memorial
B.P.Hasdeu, Biblioteca Municipald, Cresa Munipiului Cdmpina, Cabinete medicale scolare etc).

Art.52 Pentru personalul Politiei locale si Centrului rezidential de asistenta si reintegrare sociala
cu un program de lucru inegal, a cérui durata zilnicd a timpului de muncd este de 12 ore, obhgatorlu
este urmata de o perioadd de repaus de 24 ore.

Art. 53. Repausul sdptdménal se acordd de reguld sdmbdta si duminica. Fac exceptie de la
aceasta reguld, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture,

B.Timpul de odihna

Art. 54. Pentru munca prestatd angajatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu
de odihna platit, in raport cu vechimea lor in muncd, dupd cum urmeaza:

Vechimea n munca Durata concediului
- pand la 10 ani 21 zile lucratoare
- peste 10 ani ‘ 25 zile lucratoare

Art. 55.Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat,conform programadrii aprobate de primar care se efectueazd pénd la sfirsitul anului
calendaristic, pentru anul urmitor. In cazul in care programarea concediului se face fractionat,
conducdtorul institutiei este obligat sa sttabileasca programarea astfel incat una dintre fractiuni s fie
de cel putin 15 zile lucritoare, neintreruptd.La solicitarea motivatdi a functionarului public /
personalului contractual, se pot acorda fractiuni nefntrerupte mai mici de 15 zile lucrétoare.

Art.56. (1) Conducerea unitdtii are obligatia s& ia masurile necesare pentru ca salariatii s
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihn la care au dreptul.

(2) Conducerea unititii este obligatd s acorde concediul de odihnd, péani la sfarsitul
anului urmdtor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihna la care aveau dreptul.

Art.57 Zilele libere se efectueazi obligatoriu in baza cererii scrise aprobate de seful ierarhic si
primar cu avizul prealabil al Compartimentului Resurse Umane gi inregistratd de reguld cu cel putin 2
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Art.58 La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihni se pléteste de cétre institutia
publica cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.
Art.59. Dreptul la concediul de odihnd, este garantat salariafilor, acesta nu poate forma obiectul
unei cesiuni, renunféri sau limitari.
Art.60 (1) Personalul contractual are dreptul la concedii fard platd, a céror duratd Insumatd
nu poate depisi 90 de zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situagii personale:
a)sus;mex ea examenului de bacalaureaf, a .examenului de admitere in institutiile de invatdmant
.superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor L uni 1ver51far ‘cat‘si*a examenului de diploma,
pentru salariaii care urmeaza o forma dednvédtamént.super seral sau fard frecventa,
b)sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenélor dé ‘doétrat’sau a tezei de doctorat, Tn
cazul salariatilor care nu beneficiazad de burse de doctorat;
¢)prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.
(2) Personalul contractual are dreptul la concedii fira platd, fird limita previdzuti la alin. (1), in
urmitoarele situatii: |
a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul medical; de
acest drept beneficiazi atit mama salariatd, cét si tatdl salariat, dacd mama copilului nu beneficiazd,
pentru aceleasi motive, de concediu fard plata;
b) tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandata de medic, daca cel In cauzd nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd, precum §i pentru
insotirea sotului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul
cit acestia se afld la tratament in striindtate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.
(3) Concedii fird plati pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele
previzute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.
(4) Cererea de suspendare a contractului individual de munca in cazul concediilor fira
platd acordate potrivit alin.3), se face in scris cu cel putin 5 zile calendaristice Inainte de data
suspendaril.
Art.61 Pe durata concediilor fard platd, persoanele respective 1si pastreazi calitatea de salariat.
Art.62 Functionarii publici din primaria municipiului Campina au dreptul la concediu fara plata
( suspendarea raportului de serviciu din initiativa functionarului ), numai in conditiile art.95 i art.96
din Legea nr.188/1999 republicati, privind Statutul functionarilor publici,republicat cu modificérile si
completérile ulterioare.
Art.63. In afara concediului de odihnd, salariatii mai au dreptul, In conditiile legii, la zile de
concediu plitit In cazul urméatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) cdasatoria salariatului public - 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau cdsitoria unui copil - 3 zile lucrétoare;
¢) decesul sotiei/sofului salariatului sau al unei rude de péna la gradul al IIl-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;
d) controlul medical anual - o zi lucrédtoare
Art.64.Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale i religioase, stabilite prin lege
( art.139 Codul Muncii).
Art.65 (1) Salariafii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fard plata.
Art.66 (1) Concediile fird platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa.
(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacé absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.
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Art.67 (1) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie s fie inaintata
angajatorului cu cel pufin o luni Inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere
a stagiului de formare profesionald, domeniul $i durata acestuia, precum §i denumirea institutiei de
formare profesionala.

(2) Efechiaréa concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza
si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatdmant sau penfm sus‘gm%iréa examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invatdmant superior, cu respectarea conditiilor" ‘Stabilite 1 alin. (1).

Art.68 (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevdzute de lege, salariatul are dreptul
la un concediu pentru formare profesionald, plitit de angajator, de pand la 10 zile lucritoare sau de
pand la 80 de ore.

(2) Perioada in care salariatul beneficiazd de concediul platit prevazut la alin. (1)
se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va
fi Tnaintatd angajatorului In conditiile prevazute la art.67 alin. (1). :

Art.69(1) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihnd anual §i este asimilatd unei perioade de muncd efectivd n ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

(2) Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare
aplicabile.

C. Prezenta salariatilor in institutie

Art.70. Urmdrirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul salariatilor se face pe baza condicii
de prezentd de cétre sefii structurilor functionale, pe rdspunderea acestora si de cétre Compartimentul
de Resurse Umane .

Art.71. Prezenta salariafilor indiferent de ce functii ocupa, se verificd prin sondaj de catre
Compartimentul de Resurse Umane.

Art.72. Sefii ierarhici pot aproba Invoiri pentru interese personale de pana la 4 ore, cu bilet de
invoire, cu evidenfierea §i recuperarea acestora prin grija sefului structurii si cu Instiintarea
compartimentul de resurse umane.

Art.73. Efectuarea de muncé suplimentard peste programul normal de lucru sau in zilele libere
se face conform prevederilor legale Tn vigoare, In baza dispozitiei sefilor ierarhici.

Art.74.Compensarea cu timp liber corespunzétor a orelor prestate peste durata normald a
timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeazd potrivit
prevederilor legale, pe baza evidentei efectudrii acestora cu aprobarea primarului.

Art.75. Iesirea din institutie a salariafilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe
baza aprobarii sefilor de compartimente .

Cap. X. Salarizarea

Art.76. Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu i la sporuri potrivit legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice .
Art.77. Ziua de platd a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecdrei luni.
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Cap. XI. Reguli privind evaluarea profesionali a personalului
contractual din cadrul Aparatului de specialitate al primarului municipiului
Campina

Art.78 Evaluarea performangelor profesionale individuale ale. saLanatllor reprezintd apremerea
obiectivd a performanielor profesionale individuale ‘ale al 1at110r prin compararea gradului si a
modului de indeplinire a obiectivelor- individuale S a cqtei lilorde- perf@xman‘ga stabilite cu rezultatele
obtinute n mod efectiv de citre salariat pe parcursul unui an calendaristic si urmareste:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea salariatului si cerintele postului, prin raportare la nivelul functiei
detinute;

b)asigurarea unui sistem motivational, astfel incdt sd fie determinatd cresterca performantelor
profesionale individuale;

c)identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor, pentru mbunititirea rezultatelor activitdtii
desfdsurate in scopul Indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.79 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are urmétoarele
componente:

a) evaluarea gradului st modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de Indeplinire a criteriilor de performanta.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se consemneaz in
raportul de evaluare Intocmit de citre persoana care coordoneaza activitatea respectivului salariat i se
contrasemneazd de citre conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau, dupé caz, de catre persoana
care coordoneaza activitatea evaluatorului. In realizarea activititilor specifice, evaluatorul si
contrasemnatarul au obligatia asigurdrii respectirii intocmai a normei generale de conduita profesionalé
privind obiectivitatea tn evaluare, precum si a respectirii regimului juridic al incompatibilitéilor si al
conflictului de interese.

Art. 80 In intelesul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) - Functionarul public de conducere sau personalul contractual de conducere pentru personalul
contractual de executie din subordine, respectiv functionarul public sau personalul contractual
de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritdfii sau institufiei
publice, personalului contractual de conducere;

b) - Persoana care ocupi functia de conducere imediat inferioard celei de conducétor al autoritatii
sau institutiei publice, pentru personalul contractual aflati in coordonarea ori in subordinea
direct;

¢) - Conducitorul autoritifii sau institujiei publice, pentru personalul contractual aflat in
subordinea directd, precum si pentru personalul contractual care are calitatea de conducétor al
autoritifii ori institutiei publice aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea acesteia,
precum si pentru adjunciii acestora;

d) - Conduc#torul institutiei publice poate delega prin act administrativ competenfa de realizare a

evaluirii prevazute la c) citre persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard gi care
coordoneazi activitatea structurii functionale respective, cu precizarea condifiilor si limitelor delegarii

Art.81 Inintelesul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar:
a) - Conducitorul autorititii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere,
pentru care nu are calitatea de evaluator;
b) - Demnitarul, functionarul public sau personalul contractual ierarhic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a autorittii pentru personalul contractual de conducere,
precum si pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de evaluator
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aparfine functionarului public de conducere sau personalului contractual de conducere direct
subordonat contrasemnatarului;

¢) - Insituatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, nu
existd o persoand care sd aibi calitatea de contrasemnatar potrivit pct.a), b), raportul de
evaluare nu se contrasemneaza. -

Art. 82(1) In situatia in Q;}{gq;‘mﬁg@pla,judecétoreas;c%i_\,.d__i‘_s‘_pgdqeﬁrefacerea evaludrii performantelor

. e . ol PR LOTECTE G L e e
profesionale individuale ale unui salariat, pr e judecdtoreascd definitiva, pronuntatd in urma
contestdrii rezultatelor evaluarii la instantel

e.de;eontencios, administrativ in conditiile legii, calitatea de
evaluator se exercitd In urmatoarea ordine: o

a) de cétre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi reficuts, daci isi desfdgoard activitatea n
cadrul autoritafii sau institutiei publice respeclive;

b) de cétre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizarii evaluarii ce urmeazi a fi
refacutd, in situatia in care nu se aplici prevederile lit. a);

c) de catre conducatorul institutiei publice care are obligatia puneril in executare a hotdrarii
judecdtoresti definitive ori de ciitre persoana desemnati de acesta prin act administrativ, in situatia in
care persoanele prevazute la lit. a), respectiv lit. b) nu 151 mai desfisoars activitatea Tn cadrul institutiei
publice . .

(2) In urma refacerii evaluarii performantelor profesionale individuale potrivit alin. (1), raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 83.(1) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale salariatilor se
realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul wrmitor
perioadei evaluate, pentru tofi salarifii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea partiala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor se realizeazi pentru o alti perioads decat cea prevazuti la alin.
(1), In oricare dintre urmétoarele situatii:
a)la modificarea, suspendarea sau Incetarea contractelor individuale de munci ale salariatilor in
conditiile legii, daci perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;
b)la modificarea, suspendarea sau Incetarea contractului individual de munca orl, dupa caz, a raportului
de muncd/ contractului individual de munci al evaluatorului in conditiile legii, daci perioada efectiv
coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afls in imposibilitatea
de drept sau de fapt constatatd prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator
revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetirii,
suspenddrii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciw/ contractului individual de munci
ori, dupa caz, a raportului de muncé/ contractului individual de munci al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzdtoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci
cand este posibil potrivit structurii organizatorice;
¢) atunci ¢dnd, pe parcursul perioadei evaluate, salariatul este promovat in grad profesional.

(3) Evaluarea partiald se realizeazd in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii

situatiilor prevédzute la alin. (2) si va fi luat in considerare la evaluarea anual, in conditiile legii.

(4) Evaluarea parfiald a salariatilor nu este necesar in urmatoarele situatii:
a. contractual individual de munca al personalului contractual se modificd prin delegare;
b. suspendarea contractului individual de munci al salariatului in conditiile art. 50 lit. b), ) din
Codul Muncii, republicat cu modificirile $i completérile ulterioare. Acestea specifica urmitoarele
situatii : evaluarea salariatului nu este ficutd daci in cazul in care salariatul este arestat preventiv,
in conditiile Codului de procedura penald, daca se afld in concediu pentru incapacitate temporara
de munci, pe o perioadi mai mare de 1 lund in conditiile legii;
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¢. incetarea contractului individual de munci ale salariatului in conditiile art. 56 alin. (1) lit. a) s1
b) din Codul Muncii, republicat cu modificarile $i completirile ulterioare. Acestea specificd
urmitoarele situatii: evaluarea salariatului nu mai este facutd in cazul decesului acestuia sau de la data
raménerii irevocabile a hotérarii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a
salariatului

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performan’;elor profesionale
individuale ale salariatilor se poate realiza gi ulteriot peri “Supring _mtre 1 $i 31 ianuarie din anul
urmator perioadei evaluate, In situafia In care contract al 1d1,1aJ, ,Lde L IUNCA » al salariatului este
suspendat pe parcursul Intregii perioade de evaluareditabest Caz, evaluarea se realizeazi in termen de
5 zile lucritoare de la reluarea activititii, In conditiile prezentului regulament.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor se poate realiza $i ulterior perioadei cuprinse intre 1 i 31 ianuarie din anul
urmétor perioadei evaluate, in situafia in care contractual individual de muncé ori, dupd caz, raportul
de muncd/ contractual individual de muncd al evaluatorului este suspendat pe parcursul Intregii
perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de [a expirarea
pericadei de evaluare, cu aplicarea corespunzétoare a prevederilor alin. (2) lit. b).

Art. 84(1) In vederea realizirii componentei evaluirii performanelor profesionale individuale
ale salariatilor previzute la art.79 alin. (1) lit. a), la Inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru salariatii a cdror activitate o coordoneazi
si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului i a modului de atingere a acestora.

(2) Obiectivele previzute la alin. (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia detinutd, gradul profesional al acesteia, cunostinfele teoretice si
practice si abilititile necesare exercitdrii functiei definute de salariat, i corespund obiectivelor
compartimentului in care Isi desfagoard activitatea salariatul.

(3) Indicatorii de performanta previazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului postului, prin raportare la cerinfele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

(4) In toate situatiile, obiectivele individuale §i indicatorii de performanti se aduc la
cunostinta salariatului la Inceputul perioadei evaluate.

(5) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi revizuiti trimestrial sau
ori de cdte ori intervin modificéri in activitatea ori in structura organizatorica a autoritétii sau institutiel
publice. Prevederile alin. (4) se aplicd In mod corespunzator.

Art.85 Criteriile de performan{a utilizate pentru realizarea componentei evaludrii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor potrivit art.79 alin. (1) lit. b) sunt previzute in
Capitolul XII al prezentul regulament.

Art. 86 (1) Evaluarea performanielor profesionale individuale se realizeaza in urmitoarele
etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de cétre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document
distinct, denumit In continuare raport de evaluare, In care evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii, stabileste punctajul final si calificativul acordat;
b) consemneazi rezultatele deosebite ale salariatului, dificultétile obiective intdmpinate de acesta in
perioada evaluatd i orice alte observatii pe care le considerd relevante;

c) stabileste necesitétile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

. d) stabileste obiectivele jndividuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

(3) Interviul este o discutie intre evaluator si salariatul evaluat in cadrul céreia se aduce
la cunostinta salariatului evaluat continutul raportului de evaluare si se discutd aspectele cuprinse In
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acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului de evaluare de cétre evaluator si de citre
salariatu] evaluat.

(4) In cazul In care intre salariatul evaluat s1 evaluator exista diferente de opinie asupra
confinutului raportului de evaluare, se procedeazi astfel:
a) in situatia In care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare; I
b) In situafia in care nu se ajunge la un punct Hé"’{?éﬁéi‘e*’-éomun.:,-:=_sa:-1-a._ri_§ltt_1;_l_ consemneaza comentariile
sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata, T

& Y

(5) In situatia in care salariatul evaluat refuza i’ é‘éfrﬁ'ﬁé:z'e;ﬂ.ﬁap:emk:,=!E1Ff-f;f;‘g(aluare, acest aspect se
consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator si semnat de catte acesta si un martor.
Refuzul salariatului evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedicd producerea efectelor juridice
ale acestuia.

Art. 87(1) In aplicarea prevederilor art.79 alin, (1), pentru fiecare dintre componentele evalurii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor, evaluatorul acords note de la 1 la 5. Nota 1
reprezintd nivelul minim de atingere a fieciruia dintre obiectivele individuale in raport cu’indicatorii
de performantd si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiec#ruia dintre criteriile de
performantd, iar nota 5 reprezinti nivelul maxim.

(2) Nota finald acordatd pentru indeplinirea obiectivelor individuale reprezintd media
aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite,
dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Nota finala acordatd pentru Indeplinirea criteriilor de performantd reprezintd media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu de performanti.

(4) Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media
aritmeticd a notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (2)
si (3).

(5) Inurma evalurii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acords unul
dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacétor, nesatisfacitor.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor
profesionale individuale, dupd cum urmeazi:
a)pentru un punctaj intre 1,00 $i 2,00 se acordi calificativul nesatisfacétor;
b)pentru un punctaj intre 2,01 si 3,50 se acorda calificativul satisficitor;
c)pentru un punctaj intre 3,51 i 4,50 se acordi calificativul bine;
d)pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acordi calificativul foarte bine.

Art. 88 (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazi contrasemnatarului,
care semneazd raportul aga cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, il modifici, cu obligatia
de motivare i de Instiintare a salariatului evaluat. In acest caz, salariatul evaluat semneazi raportul de
evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnirii observatiilor sale, daci este cazul.

(2) La finalizarea evaludrii potrivit alin. (1), o copie a raportului de evaluare se comunici
salariatului evaluat.

Art. 89(1) Salariatii nemulfumiti de evaluarea comunicata potrivit art. 88 alin. (2) o pot contesta,
in cadrul procedurii de evaluare, la conducitorul institutiei publice, in termen de 5 zile lucritoare de la
luarea la cunostinta.

(2) Conducatorul institutiei publice solufioneazi contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor Intocmite de citre salariatul evaluat, de catre evaluator si de citre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei.

_ (3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducitorul institutiei publice respinge
motivat contestatia sau o admite, caz In care modifici raportul de evaluare In mod corespunzitor.
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Rezultatul contestatiei se comunica salariatuluil in termen de 5 zile lucrdtoare de la solutionarea
acesteia.

(4) La expirarea termenului prevdzut la alin. (1), in conditiile in care salariatul nu a
contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a raportului
de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii privind evidenta
personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica salariatului.

(5) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale
se poate adresa instanfei de contencios administrativ, In condmlle legii. '

Art. 90 (1) Calificativele obtinute la evaludres’ perfoi niel
avute 1n vedere la:
a) promovarea intr-o functie superioars;
b) eliberarea din functie.

(2) Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate, stabilite
In cadrul evaludrii performantelor profesionale individuale ale salariatilor, se au in vedere la elaborarea
planului de perfectionare profesionald a salariatilor . ;

XL
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Cap XII. CRITERII DE PERFORMANTA pentru personalul contractual care
ocupd functii de executie si de conducere

A Criterii de performanta pentru personalul contractual care ocupd functii de executie:

Definirea criteriului | Definirea criteriului | ; o 5w g
. e ‘ e : Definirea criteriului pentru !

pentru salariatii care : pentru salariatii care ;
salariatii care ocupd functii ;
¥

Nr. Criteriul de
- ocupd functii ce prevad ! ocupd functii ce previd " ccmrevid studih medit /

crt. | performanti

studii superioare de - studii superioare de
i : generale i
lunga durata scurta durata ;
1. Capacitatea de Capacrtatca de a pune Capacrtatea dea pune Capacitatea de a pune
implementare eficient in practica geﬁcwnt in practicd eficient in practici solutiile
solutiile proprii si pe  solutiile proprii gipe  -proprii si pe cele dispuse |
cele dispuse pentru écele dispuse pentru pentru desfdsurarea in mod
desfasurareain mod ~ desfisurareainmod  corespunzitor a activitafilor,
‘corespunzator a corespunzitor a in scopul realizirii

activitdtilor, n scopul iactivitétilor in scopul fobiectivelor =.
reallzam oblectwclor reahzaru oblectwelor :

2. Ca_ﬁ.ébiiétég dea Capacntatea dea depasl Capamtatea dea depa§1 | ECépécitétéé dea depésl

rezolva eficient  iobstacolele sau obstacolele sau obstacolele sau dificultatile

problemele dlf‘ cultatile intervenite dlf cultatile intervenite intervenite in activitatea
:m activitatea curentd, .m activitatea curentd,  curentd, prin identificarea |
prin identificarea prin identificarea solutiilor adecvate de

‘soluiilor adecvate de  solutiilor adecvate de  rezolvare
rezolvare i asumarea  rezolvare §iasumarea |
riscurilor identificate riscurilor identificate |

3, Capacﬂatea de .-Capacﬂatea dea Capacltatea dea accepta Capacr[atea dea: éb(:mepta

asumare a desfisura tn mod curent, lerorile sau, dupa caz, erorile sau, dupi caz,
responsabilititilor [la solicitarea deficientele propriei ;deﬁciengele propriei '
'superiorilor ierarhici, activitdti si dea activitdfi si de ardspunde
‘activititi care depdsesc ridspunde pentru acestea; pentru acestea; capacitatea |
icadrul de capacitatea de a Invédfa de a invata din propriile
‘reSponsablhtate definit  din propriile greseli greseli ;
conform tlsel postului; ';
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erorile sau, dupi caz,
deficientele propriei
activitdti si de a

raspunde pentru acestea

capacitatea de a nvata
din propriile gregeli

4. Capacltatea de

e

Capacitateade

(Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor.
profesionale, de
l.Tmblmz“ita“i.!,'irvs: a
rrezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practlca a cunostintelor

autoperfectionare
si de valorificare
a experientei
dobéndite

. sl abilitdfilor dobandite |

Capacitatea de
analizi si sintezi

;Capacﬂatea dea
interpreta un volum

lidentifica si valorifica
lelementele comune,

de a selecta aspectele
lesentiale pentru
domeniul analizat

Atltudme activd in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gésirea unor cii de
'optimizare a activitatii;
‘atitudine pozitiva fata
de idei noi

Creativitate §;i -
spirit de initiativa

;ECapaoitatea dea
ipreviziona cerintele,
joportunitatile si
posibilele riscuri i
consecintele acestora;

planificare si de a
actiona strategic

solutii si de a-si

'sau, dupd caz, al
'celorla ti (in functie de
}mvelul de competents),
ppentru indeplinirea
eﬁmenta a atributiilor
'de serviciu

|C'1pa01tatea dea Capac1tatea dea
lucra independent desf&sura activitati

Capacitatea de crester :

permanents’
performantelor
profesionale, de
imbunatitire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in

practica a cunogtingelor
51 abilitéfilor dobéndite |

Capacitatea de a
’interpreta un volum

mare de informatii, de a imare de informatii, de a |

identifica si valorifica
elementele comune,

iprecum si pe cele noi si precum si pe cele noi §i

de a selecta aspectele
esentiale pentru
domeniul analizat

Atltudme activd In
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in giisirea unor cii de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitivé fatd
de 1del n01

Capac itatea de a
previziona cerinfele,
portunitatile si
posibilele riscuri si

consecintele acestora;

ccapacitatea de a anticipa capacitatea de a anticipa |
solufii si de a-si
organiza timpul propriu organiza timpul propriu |

pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor
de serviciu
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profesmnale ~d&elmlgupata;1re
a rezultatelor activitatii ~

curente prin punerea in !
practicd a cunostinfelor si |
abilitatilor dobandite

Atltudme activi in |

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

 ‘Capacitatea de a-si organiza |

timpul propriu pentru i
indeplinirea eficientd a %
atributiilor de serviciu



&1

- 2cci’npel ?echipel |
- 10. Competenta in ,Capamtalea de a utiliza : apautatea de a utiliza Capamtatea de a utiliza
gestionarea eficient resursele eficient resursele eficient resursele materiale si

ppentru mdcpimlred
;atl ibuiilor de serviciu
‘fira a solicita ;
icoordonare, cu e\{ceptla
icazurilor In care |
actmtatlle implica
luarea unor decizii care f
depiasesc limitele de
_ compctcm;d
Capacitatea de a |Capac:1tatea dease
lucrain echipi fintegra intr-o echipd, de
' [a $i aduce contribufia
prm participare efectiv
dc a transmite eficient si
dea permite dezvoltare
ideilor noi, pentru
Erealizarea obiectivelor realizarea obiectivelor

resurselor alocate ,materlale si financiare materiale si financiare ifinanciare alocate fira a
alocate fird a prejudicia | alocate fird a prejudicia | prejudicia activitatea
:actl\fltatea institutiei éaotmtatea institutiei institutiei

SR e e e
s DRI s 8

A
AiDCard

apacitatea de a se Capacitatea de a se integra :
tegra intr-o echipd, de fintr-o echipa, de a-si aduce !
si aduce contributia  contributia prin participare
rin participare efectivi, lefectiva, de a transmite

;de a transmite eficient si leficient idei, pentru

de a permite dezvoltarea realizarea obiectivelor
ideilor noi, pentru echipei ) ,i

N
- Crt' L. [ — P —

1. Capacitatea de a
organiza

2. Capacitatea de a
conduce

3, éCapacitatea de
coordonare

Capa(:ltatea de control

Criterii de performanté \ Definirea criteriului

condusa delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a
*Oblectwelor repartizarea echilibrati si echitabild a atributiilor si a
.oblectlvelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
'personalulm din subordine

‘Abilitatea de a crea o viziune realistd, deao transpune in practicd side a o !
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
[formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitdfii de a
icolabora la tndeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
fconducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor

|Armomzarea deciziilor si acf;lum}or personalulm precum §1 a actlvztatllor
'dln cadrul unui compartiment, in vederea realizdrii obiectivelor acestuia

;Capacﬁatea de supraveghere a modulul de transformare a deciziilor in :
solu;u realiste, depistarea deficientelor si luarea mésurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora

5. Capacltatea de a obfine JCapacr[atea de a motiva si de a Incuraja dezvoltarea perfonnantelor

ccle mai bune rezultate personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei

per: spectlve de dezvoltare si a unei atitudini de ncredere; aptitudinea de a
asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin
pentru obfinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoagterea
meritelor si cultivarea performantelor
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6. Competen;a decizionald Capa01tatea de a lua hotirari rapld cu 51m§ de raspundere si conform
competeniei legale, cu privire la desfagurarea activitatii structurii conduse

7. Capacltatea dea delega \Capacitatea de a transfera atrlbupl personalului din subordine care :
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul _
_|realxzéru la timp $11n mod corespunzator a obiectlvelor structurli conduse

8. Abilititi In gestionarea Capamtatea dea p]amﬁca si de.a.administra eﬁc1ent activitatea
‘resurselor umane pcrsondlulm subordonat asxgurand Spl‘lj §1‘m0t1vare‘a. corcspunzatoare

g g

£
tA

9. Capacitatea de a Cunoasterea apt1tud1n1 or personalului: @1 1
idezvolta abilitétile |capacltatea de a crea, de a implementa si de a méntine politiciidg.personal
personalului eficiente, In scopul motivirii acestuia; capamtatea de a identifica nevoile
de instruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind |
tematica si formele concrete de realizare a instruirii

10 'Abllxtau de mediere $1 Capacﬁatea de a organiza §i de a conduce o mtalmre precum §1 deao
negociere jorienta cdfre o solutie comun acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite
;ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfégurd interviuri -

- 11. Obiectivitate in |C0rcct1tudme in luarea demznlor 1mpar1;1a11tate tn evaluarea personaiulm
: gapreciere dm subordine si In modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
; dcoseblte in activitate

"i'f._-_-'_CnteruIe de performan;& pentru personaiul contractual de executle care OCupa functu ce prevad
studii superioare de lung# duratd, prevazute la pet. 1-75i 10

Art.91 Evaluarea anualé a functionarilor publici se face conform prevederilor legale in vigoare.
Cap. XIII. Reguli privind disciplina muncii

Art.92. In incinta Primariei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere,un ecuson cu numele
si prenumele, functia si fotografia posesorului.

Art.93 In cazul in care un salariat este In incapacitate temporard de munci acesta este obligat ca
in termen de 24 ore de la data aparitiei incapacitatii, sd anunte seful direct si Compartimentul resurse
umane.

Cap.XIV. Comisia paritara

Art.94. In cadrul Primariei sunt numite prin dispozitii ale Primarului Comisia de disciplind a
functionarilor publici , Comisia paritard si Comisia de disciplind a personalului contractual.

Art.95 Comisia de disciplind §i Comisia paritard sunt constituite si isi desfisoara activitatea
conform prevederilor HG nr. 1344/2007, privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind cu modificarile si completdrile ulterioare si H.G. 833/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor collective, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Cap. XV. Abateri §i sanctiuni disciplinare

Art.96.Incilcarea cu vinovatie a obligatiilor de munci inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinara, sanctionata ca atare, indiferent de functia deginuta.

Art.97.Sanctiunile disciplinare se aplicd dupi cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere,
de cétre comisia de disciplind a functionarilor publici respective a personalului contractual din cadrul
institutiel. Aplicarea sanctiunilor este de competenta conducétorului institutiei.
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Art.98. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:
a) mustrare scrisé;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in funcfia
publici pe o perioadd de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publicé pe o perioadi de pana BERTHE
e) destituirea din functia publica.

Art.99 Sanctiunile disciplinare aphcablle persona ultil“contractuals :
a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de muncé.

Art.100. Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu I se aplice‘l 0 noud sanctiunedisciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in formd scrisd.

Art.101. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau
desfacerea disciplinari a contractului de muncd chiar daca cel in cauzd nu a mai avut abater,
urmétoarele fapte:

a) absenta nemotivati de la serviciu 3 zile intr-o luna sau 5 zile in trei luni succesive;

b) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru ;

¢) intArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

d) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

e) interventiile si stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

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

g) furtul, Insugirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;

h) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de serviciu
sau traficul de influentd;

i) refuzul de a primi o dispozitie scrisi a Primarului Municipiului si de a semna pentru luare la
cunostinti a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

j) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenfa alcoolului;

k) atitudine necuviincioas in relatiile de muncé prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii, precum
si lovire sau alte violente savérsite Intre salariati in incinta institutiei;

1) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea:

m) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activita{i cu character politic:

n) Incdlcarea prevedenlor legale referitoare la Indatoriri, mcompatlbilitﬁi;i conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru salariafi indiferent de forma de numire.

0) Incalcarea obligatiilor ce revin salarjatilor prin prezentul regulament.

p) refuzul semndrii fisei de post cu ocazia modificarii raportului sau contractului de munca pe durata
deruldrii acestuia.

r) alte fapte deosebit de grave;

Art.102. Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauza se poate adresa cu contestaie in
termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

PRALA a2
i ard
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Cap. XVI. Dispozitii finale

Art.103 (1) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului ROI se va face de cétre seful direct
al fiecirui salariat prin consemnare intr-un proces verbal de instruire, pe bazd de semnidturda a
salariatilor.
(2) Pentru un angajat care la data instruirii, cu privire la ROI, lipseste, aducerea la
cunostintd se va face in prima zi de la reluarea activitétii de catre conducatorul locului de munca.
(3) Pentru noii angajati, instruirea cu privire la ROI se face Tn prima zi de activitate in
cadrul primériei, de cétre seful loculii de munca.
(4) Procesul verbal de instruire se va intocmi in doud exemplare : un exemplar la
Compartimentul resurse umane, un exemplar la seful direct in dosarul cu procese verbale de instruire.
Art.104. Incilcarea prevederilor prezentului re gulament c,onsutu[e abalere dlbuplmam si alrage
raspunderea disciplinara. E ot T o
Art.105.(1)Prevederile prezentului regulament se complefeaza cu leglslatla spemﬁca si se
actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior. renl SANET A S e
(2) Prevederile legale se aplica cu prioritate fatad de prczen‘rul regulament

Nume si prenume Functia Semndtura | Data
Avizat | Birbulescu Jon Reprezentant sindicat | /) ‘)5 b
Avizat | Anton Julian [Director executiv { QLR
Verificat | Voicu Monica sef serviciu [HLLCH A,
Intocmit | larca Daniela consilier ‘ W /

L
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