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REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI PROPRIU AL
PRIMARULUI COMUNEI BUNILA, JUDETUL HUNEDOARA

Administrafia publica locala se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
descentralizarii, autonomiei locale, al consultarii cetatenilor in solutionarea problen}elor locale d;
interes local deosebit., eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, cooperirii, transparentei
si constrangerii bugetare; ' . o . .

Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor admmlsﬁratlel
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul
carora sunt alese, treburile publice in conditiile legii. o .

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei. . . o

Raporturile de serviciu impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii ordinii si
disciplinei, indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu, precum si un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

Art.1 Prin REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA elaborat se urmareste realizarea
in bune conditii a sarcinilor ce revin salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Bunila.

Art.2(1) Prezentul Regulament de ordine interioard concretizeazi regulile privind conducerea
si organizarea interioara a aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila precum si
procedurile pe care salariatii institutiei sunt obligatii sa le respecte,

(2) Obiectivele prezentului Regulament de ordine interioara urmaresc s asigure cresterea
calitdtii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si s3 contribuie
la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzitoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei , a
functiei publice, a functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual :

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit si se
astepte, din partea personalului care desfésoara activitatii in cadrul institutiei publice;

¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si functionarii
publici pe de o parte si intre cetateni si autoritatile administratie publice pe de alta parte;

Art.3.(1) Regulament de ordine interioari denumit ,,regulament” se aplica tuturor salariatilor
Primériei comunei Bunila (functionari publici sau personal cu contract individual de munca),
indiferent de durata contractului de munci sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau
delegati.

(2)Potrivit prevederilor art.155, alin.(5), lit.c) din 0.U.G.57/2019 privind Codul Administrativ,
Primarul comunei Bunila are calitatea de »angajator”, notiune utilizati in cuprinsul prezentului
Regulament.

(3) Primaria comunei Bunila are calitate de ~institutie”, notiune utilizati in cuprinsul
prezentului Regulament.

Art.4. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanenta, denumita Primaria
Comunei Bunila care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Bunila, stabilite conform
organigramei aprobate prin Hotarare a Consiliului Local Bunila, ce se subordoneaza direct primarului,
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viceprimarului, secretarului general al comunei, isi desfasoara activitatea in baza Regulamentului de
organizare si functionare, precum si al prezentului Regulament de ordine interioara.
Artt.S. Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila se intemeiaza pe

urmatoarele principii generale : o S

a) principiul legalitatii; b) principiul competentei; c) principiul performantei; d) principiul eﬁmepgel i
eficacitatii; e) principiul impartialitatii si obiectivitatii; f) principiul transparentei; g) principiul responsabll'ltétn,
in conformitate cu prevederile legale; h) principiul orientarii catre cetatean; i) principiul stabilité;ii“in exercitarea
functiei publice; j) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BUNILA

Art.6. (1) UAT - Comuna Bunila este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplina si patrimoniu propriu.

(2) Structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bunila este organizatd si
functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei Bunila, privind
aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului Comunei
Bunila.

(3) Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumiti Primaria
Comunei Bunila care duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivittii locale.

Art.7. (1) Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald in comuna
Bunila sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva. in relatiile
dintre consiliul local si primar, nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea existi
raporturi de colaborare.

(2) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din oras, in conditiile legii.

Art.8. Primarul dispune de un aparat de specialitate, structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual. a carui organizare si functionare este aprobati
prin hotérére a consiliului local si care este subordonat Primarului comunei Bunila.

Art.9. (I)Structura organizatorica a aparatului de specialitate, precum si orice modificare a
acesteia, este aprobata de Consiliul Local al comunei Bunila.

(2) Coordonarea, indrumarea si controlul activitafii compartimentelor sunt asigurate de primar,
viceprimar si secretar general al UAT, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor stabilite prin lege si
prin dispozitii ale primarului.

Art.10. (1) Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare
sunt cele stabilite prin organigrama si statele de functii aprobate de Consiliul Local al comunei Bunila
si cele prevazute in actele normative in materie.

(2) Aparatul de specialitate al institutiei functioneaza avand la baza organigrama proprie, in
cadrul careia sunt organizate si functioneaz, in conditiile legii, compartimente care au in componenti
functii publice si contractuale.

Art.11. Atributiile personalului din cadrul aparatul de specialitate al institutiei sunt stabilite
prin dispozitii ale Primarului, se regasesc, in detaliu, fisa postului, fiind obligatorii, nerespectarea lor
atrage dupd sine raspunderea salariatului in cauza.

Art.12. Primarul comunei Bunila poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte
atribufii de serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, in
conformitate cu legislatia in vigoare.



CAPITOLUL 111
CONDUCEREA INSTITUTIEI - DREPTURI SI OBLIGATII
Art.13.(1) Conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii institutiei sunt asigurate
de catre Primar, care are rolul de ordonator de credite.
(2) Alaturi de Primar, conducerea este asigurata de cétre Viceprimar.

Art.14. Conducerea institutiei, constituitd conform structurii functionale are urmatoarele

drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

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

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sd stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.15. Conducerea institutiei, ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditiile corespunzitoare de munca;
¢) sd acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii.
Periodicitatea comunicrilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;
e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora:
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenti a salariatilor si si opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
i) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei profesionale pentru intreg
personalul angajat.

CAPITOLUL 1V
DREPTURI, OBLIGATII SI INTERDICTII ALE SALARIATILOR

Art.16.(1) Drepturile si obligatiile functionarilor publici sunt reglementate , in, Partea a VI-a
Sectiunea I si Sectiunea IT din OUG 57/2019 — codul administrativ, cu modificarile ulterioare.

(2) Drepturile si obligatiile conducerii institutiei si a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila, nu sunt limitative, ele
completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative.

ART.17. (1) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Bunila, au in principal, urmitoarele drepturi:

* Dreptul la opinie e Dreptul la tratament egal e Dreptul de a fi informat e Dreptul
de asociere sindicala e Dreptul la greva e Drepturile salariale si alte drepturi conexe e Durata
normala a timpului de lucru e Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate
publici e Dreptul la concediu e Dreptul la un mediu sanitos la locul de munci e Dreptul la
asistentd medicala, proteze si medicamente * Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in
specialitate si in grad profesional e Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat
* Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului



acestuia ® Dreptul la protectia legii ® Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale
suferite din culpa autoritatii sau institutiei publice ® Desfasurarea de activitati in sectorul public si in
sectorul privat si alte drepturi conferite de actele normative ' '

Art.18. Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunila
le revin, in principal, urmatoarele indatoriri: .

e Respectarea Constitutiei si a legilor  Profesionalismul si impartialitatea ¢ Obligatii in
exercitarea dreptului la libera exprimare e Asigurarea unui serviciu public de calitate e Loialitatea
fatd de autoritatile si institutiile publice e Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publi.cé cu
privire la situatia personald generatoare de acte juridice e Interdictii si limitari in ceea ce priveste
implicarea in activitatea politici e Indeplinirea atributiilor e Limitele delegarii de atributii *
Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea o Interdictia privind acceptarea
darurilor sau a altor avantaje e Utilizarea responsabila a resurselor publice e Subordonarea ierarhici
e Folosirea imaginii proprii e Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri e
Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor e Activitatea publica
 Conduita in relatiile cu cetdfenii e Conduita in cadrul relatiilor internationale e Obiectivitate si
responsabilitate in luarea deciziilor e Obligaia respectrii regimului cu privire la sanatate si securitate
in muncé si alte indatoriri previzute in actele normative

Art. 19. In exercitarea functiei publice detinute, functionarilor le este interzis:
- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
- sa afigeze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;
- 5d se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;
- s@ participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 20. Personalul contractual incadrat in cadrul institutiei in baza unui contract individual de

munca exercitd drepturi si indeplinesc obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul
raporturilor de munca si de contracte colective de munca.

Art.21.(1)Drepturile si obligatiile personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.
53/ - Codul muncii, cu modificirile ulterioare.
2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat sunt stabilite
potrivit art. 37 din Legea nr. 53/2003, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munci si/sau
al contractului individual de munca.
(3)  Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu prevederile legii mentionate mai sus.
Art. 22. - (1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusd; b) dreptul la repaus zilnic $i sdptdmanal; ¢) dreptul la
concediu de odihna anual; d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament; e) dreptul la demnitate in
muncd; f) dreptul la securitate si sanitate in muncd; g) dreptul la acces la formarea profesionala; h)
dreptul la informare si consultare; i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de munci; j) dreptul la protectie in caz de concediere: k) dreptul la negociere
colectiva si individuala; 1) dreptul de a participa la actiuni colective; m) dreptul de a constitui sau de a
adera la un sindicat; n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.
(2) Salariatului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
figei postului; b) obligatia de a respecta disciplina muncii; ¢) obligatia de a respecta prevederile
cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul
individual de munci; d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate; f) obligatia de a



respecta secretul de serviciu; g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile. ' .

(3) Pe durata suspendarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca, pot continua sa existe
si alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la art.22 alin.(1-2) daca acestea sunt
prevazute prin legi speciale sau prin contracte individuale de munca.

Art.23. Personalului contractual din cadrul institutiei ii este interzis:

(a) Sa sdvarseascd acte de naturd a pune in primejdie siguranta institutiei, a angajatilor sau a
propriei persoane;

(b) Sa accepte, pentru ei sau pentru altii, in considerarea situatiei lor oficiale, daruri sau alte
avantaje;

(c) Sa scoata documente de orice naturad din cadrul institutiei pentru a fi folosite in interes personal
sau pentru a le instrdina;

(d) Sa scoata din cadrul unitatii prin orice mijloace, bunuri si alte materiale apartindnd institutiei,
fara acte insotitoare legale;

(e) Sa primeasca cereri si petitii a cdror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiala, ori sa intervina in rezolvarea acestor cereri;

(f) Sa discute direct cu petentii;

(g) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

(h) Sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne sau obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice, ori a candidatilor acestora;

() Sa impuna celorlalti angajati ai instituiei sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

() Sé dezvéluie informatii care nu au caracter public si s faca aprecieri neautorizate in legitura cu
litigiile aflate in curs de solutionare.

Art.24. Salariatii care ocupa functii de conducere, au urmatoarele obligatii:

a) organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel incat si se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;

b) raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor specifice
compartimentului functional pe care-I conduc;

¢) in procesul de luare a deciziilor persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia
de a actiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod
fundamental si impartial;

d) sa asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei;

¢) sa identifice activitatile ce trebuie desfisurate de fiecare structura functionald condusa,
delimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrati si
echitabild a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul de pregatire al salariatului;

. f) sa creeze o viziune realistd si si manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in
practica;

g) sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sd formuleze propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

h) sa sprijine personalul in vederea stimulirii dorintei permanente a acestora de perfectionare
profesionald, de imbunatatire a activititii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in practica
cunostintele si deprinderile dobandite;

1) sd manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sd asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii optime,
concomitent cu depistarea deficientelor cu luarea masurilor necesare corectirii la timp a acestora;

J) s asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea
abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive:;

k) sd ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse;



1) sd manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine;
in exercitarea atributiilor specifice persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia de a
asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine; ‘

m) sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu tot personalul din
structurile functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

Art.25. Obligatii specifice ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

comunei Bunila:

1) actele si faptele lor trebuie sa respecte Constitutia, legile tarii si sa asigure punerea in
aplicare a dispozitiilor legale;

a) acordare de caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor; .

b) b) in relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Bunila, precum si cu

persoanele fizice sau juridice, personalul este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate;

c) sa manifeste disponibilitatea de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii,
de a raspunde pentru acestea si de a depisi obstacolele sau dificultitile intervenite in activitatea
curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

d) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primériei comunei Bunila, precum si de a
se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

e) sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
cursurile organizate sau recomandate;

f) sd actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand
manifestarile de formalism si birocratie;

g) sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertitii opiniilor si si nu se lase
influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atat functionarii
publici cét si personalul contractual trebuie sa manifeste o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

h) persoana sau persoanele desemnate sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul comunei
Bunila. De asemenea persoana sau persoanele desemnate si reprezinte institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild Romaniei si Primariei comunei Bunila;

i) sd rezolve numai petitiile / documentele repartizate, fiindu-le interzis sa primeasca
documente direct de la petenti, si intervini sau si depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in
afara cadrului legal;

j) s respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in
indeplinirea atributiilor §i realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii, precum si cu ceilalti
beneficiari ai serviciilor prestate de aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara;

k) sa utilizeze si sd pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si si gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes personal a
autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor, energiei electrice,
precum si a oricaror mijloace materiale si bénesti din patrimoniul institutiei publice;

1) sd-si insuseasca si si respecte normele privind securitatea si sandtatea in munca, de aparare
impotriva incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintdmpinarea si
inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa caz,
sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

m) de a se prezenta la serviciu in stare corespunzitoare, in deplina capacitate de munca, pentru
a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce i revin;

Art.26. Prin aplicarea prezentului regulament, toti salariatii au obligatia si dovedeasci
profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sd-si asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in
concordantd cu Regulamentul de organizare si functionare.

Art.27. Dispozitii comune tuturor categoriilor de salariati

Tinuta vestimentara



Tinuta vestimentara trebuie sa fie decenta si ingrijitd, adecvata unei institutii publice, trebuie. saj
reflecte seriozitate si respect fata de cetateni si sa corespunda normelor specifice aplicabile angajatilor
cu statut special ai institutiei

Relatiile de colaborare :

In institutie salariatii trebuie si aiba un comportament adecvat, amabil si colegial bazat pe relatii de
colaborare si informare reciproca.

Relatiile ierarhice
- Conducerea institutiei promoveaza relatiile ierarhice bazate pe efortul comun orientat catre
realizarea obiectivelor institutiei.

- Personalul de conducere poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatilor din
domeniul pe care il coordoneaza. N

- Toti angajatii institutiei au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate. sarcinile
incredintate de prefect, de subprefecti sau de sefii structurilor de specialitate si sa respecte ordinele
prefectului, sub rezerva legalitatii. .

- Disponibilitatea de a raspunde solicitarilor si asumarea responsabilitatilor va fi apreciatd in mod
corespunzator la evaluarea performantelor individuale.

- In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii se vor asigura ca nu-si depasesc competentele
stabilite pentru postul ocupat.

Art.28.Primaria comunei Bunila este obligatd sa asigure protectia salariatilor impotriva
amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea atributiilor sau
in legaturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept, Primarul comunei Bunila, va solicita sprijinul
organelor abilitate, potrivit legii.

Art.29. Atat functionarii publici cét si persoanele angajate pe bazi de contract individual de
muncd in aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila, in cazul in care sesizeaza sau reclami
incélcari ale legii in cadrul institutiei savérsite de persoane cu functii de conducere sau de executie din
institutie, beneficiaza de protectie, in conditiile Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalciri ale legii.

Art.30.(1) Orice salariat din institutie are dreptul si achizitioneze un bun aflat in proprietatea
privata a statului sau a U.A.T. — comuna Bunila, supus vanzirii, in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:

b) cand a participat in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.1 se aplica in mod corespunzdtor si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Salariatilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privata a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Formarea si perfectionarea profesionali a functionarilor publici

Art.31. Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilitatile
si pregdtirea profesionala.

(2) Institutia are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la cel
putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.

(3) Institutia are obligatia si prevad in buget sumele necesare pentru plata taxelor estimate
pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala organizate la initiativa ori in
interesul autoritatii sau institutiei publice, precum si, in situatia in care estimeaza ca programele de
formare si perfectionare profesionala se vor desfasura in afara localitéii, sumele necesare pentru
asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legislatiei specifice.

(4) Pe perioada in care urmeazi programe de formare si de perfectionare profesionala,
functionarii publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:



a) organizate la inifiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de
numire, $i numai in cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al
institutiei sau autoritatii publice sau cu speciticul activitatii derulate de functionarul public in cadrul
acesteia.

(5) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau
partial prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati
sa se angajeze 1n scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(6) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile alin.
(6), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d) si ¢), ale art. 517
alin. (1) lit. g) - j) sau art. 519 alin. (1) lit. e), nainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa
restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile
salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa
pana la implinirea termenului.

(7) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din
vina lor, sunt obligate sa restituie institufiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate
din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii, calculate in
conditiile legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Planul de perfectionare profesionali a functionarilor publici

Art.32 Autoritéfile si institutiile publice au obligatia sd elaboreze anual planul de perfectionare
profesionala a functionarilor publici. estimarea i evidentierea distincta a tuturor sumelor prevazute la
art. 30 alin. (3).

CAPITOLUL V
DURATA TIMPULUI DE MUNCA SI A CONCEDIILOR

Art.33. Timpul de munci si de odihni

(1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecirui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore sidptamanal si se realizeazi prin sdptamana de lucru de 5 zile, cu
doua zile de repaus consecutive, fiind de reguld simbata si duminica.

(2) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 8.30 si se termina
la ora 16.30.

(3) Programul de lucru cu publicul la nivelul Primariei comunei Bunila este stabilit astfel: Luni,
Marti, Joi si Vineri : intre orele 8.30-16.30 si miercuri intre orele 8,30-18,30

(4) Prezenta la serviciu se consemneazi in condica de prezenta pe baza careia se intocmeste foaia
colectiva de prezentd pentru luna anterioara.

(5) Ramanerea in cadrul Primdariei comunei Bunila peste programul normal de lucru, se face
numai cu aprobarea conducerii acesteia.

(6) Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptimanal (sambata si duminica) si zilele de sarbatori
legale si religioase stabilite conform legislatiei in vigoare. Acestea nu se includ in durata concediului
de odihna anual.

(7) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

(8) Pentru orele lucrate peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptimanal,
sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la
recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

Art.34.(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor si nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Durata efectiva a concediului de odihna anual se
stabileste si se acorda proporfional cu activitatea prestati intr-un an calendaristic, avand o durata
minima de zile 21 de zile in raport cu vechimea lor in munca dupa cum urmeaza:



- 21 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca mai mica de 10 ani;

- 25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime in munca mai mare de 10 ani;

- beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani de
vechime totala in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita efectuarea concediului de
odihna.

Art.35.(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnad neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care avea dreptul la concediul de odihna anual. .

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnad neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari, care se face la sfarsitul
anului calendaristic, in luna decembrie, pentru anul urmator.

(5) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(6) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de for{a majora sau pentru
interese urgente care impun prezenfa salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de muncad, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului
de odihna.

Art.36.(1) In afara concediului de odihna salariatii au dreptul, in conditiile legii, la zile de
concediu platit in cazul urmatoarelor situatii:

* casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

* nasterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

* control medical anual - o zi lucratoare.

(2) inainte de data plecarii in concediul de odihna, salariatul are obligatia de a instiinta
seful ierarhic superior si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care fl inlocuieste pe perioada
concediului.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihni anual pentru toti salariatii, perioadele de
incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se consideri perioade de activitate prestata.

(4) in situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul s efectueze restul zilelor de
concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca. de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate
sa fie reprogramate.

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

Art.37.(1) In cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia sa informeze seful
ierarhic, precum conducitorul institutiei , despre inceperea si durata unui concediu medical, in termen
de 1 zi lucratoare de la inceperea concediului medical.

(2) Fiecare salariat are obligatia sa depun si sa inregistreze certificatul de concediu medical la
institutie pana cel tarziu in data de 2 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul
medical.

Art.38. Personalul din aparatul de specialitate al Primariei comunei Bunila beneficiaza, pentru
solutionarea unor probleme personale, de concedii fira platd, cu acordul sefului ierarhic si cu
aprobarea conducatorului institutiei, durata acestuia stabilindu-se prin acordul partilor.



Art.39.(1) Pentru munca prestatd personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Bunila, beneficiaza de un salariu in lei conform legii.

(2) Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se realizeaza conform
reglementarilor in vigoare. . )

Art.40. Functionarii publici si personalul contractual pot beneficia pe langa salariul de baza de
sporuri, majordri si alte drepturi, acordate in conditiile legii. . . o o

Art.41. Personalului din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila,i se asigurd
stabilitate in munca, raporturile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa inceteze
sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

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

Functionarii publici - norme specifice . ' .

Art.42.(1) Numirea functionarilor publici debutanti admisi in Corpul functionarilor publici de
carierd, se face in conditiile legii, prin dispozitie emisa de Primarul comunei Bunila. e

(2) Functionarii publici debutanti pot fi definitivati numai dupa parcurgerea unei perioade de
stagiu care este obligatorie si efectiva. _ .

(3) Perioada de stagiu se desfasoard pe baza unui program aprobat de Primarul comunei Bumla,
la propunerea conducatorului compartimentului in care urmeaza sa desfasoare activitatea functionarul
public debutant.

(4) Prin dispozitie a Primarului comunei Bunila, la terminarea perioadei de stagiu, pe baza
rezultatului evaludrii realizate, functionarul public debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv, in clasa corespunzitoare studiilor absolvite, in gradul
profesional asistent.
b) eliberat din functia publica, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
..nhecorespunzator".

(5) in cazul prevazut la alin.4 lit.b perioada de stagiu nu constituie vechime necesari pentru
ocuparea unei functii publice.

Art.43.(1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeaza concurs se face prin
dispozitia Primarului comunei Bunila.

(2) Dispozitia de numire trebuie si in mod obligatoriu elementele prevazute de Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Fisa postului aferentd functiei publice se anexeazi la dispozitia de numire, iar o copie a
acesteia se iInmaneaza functionarului public.

Art.44.(1) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul
de credinta in termen de trei zile de la emiterea dispozitiei de numire in functia publica definitiva.
Jurdmantul are urmatoarea formula: , Jur sd respect Constitufia, drepturile si libertdtile fundamentale
ale omului, sa aplic in mod corect si fird pdrtinire legile tarii, sa indeplinesc constiincios indatoririle
ce imi revin in functia publicd in care am fost numit, sd pastrez secretul profesional §i sd respect
normele de conduitd profesionald si civicd. Asa sa imi ajute Dumnezeu". Formula religioasd de
incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.

(2) Refuzul depunerii juramantului previzut la alin. 1 se consemneazi in scris si atrage
revocarea dispozitiei de numire in functia publica.

Art.45.(1) Raspunde pentru modul de intocmire, completare, actualizarea si pistrarea
dosarelor personale ale angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila
intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public si raspunde de actualizarea acestuia,
potrivit prevederilor legale in vigoare.

(2) Persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor,
precum si la dosarul profesional al functionarului public au obligatia de a pastra confidentialitatea
datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

Art.46.(1) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:
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a) delegare; b) detasare; c¢) transfer; d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei
publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in
conditiile prezentului cod; e) mutarea temporard in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
prezentului cod; f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din
categoria inaltilor functionari publici; g) promovare; h) mobilitatea in cadrul categoriei inalfilor
functionari publici.

(2) In cazul functionarilor publici numiti pe durata determinati modificarea temporara a
raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egala cu perioada pentru care au fost
numiti.

(3) Functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad profesional debutant li se pot
aplica numai modalitafile de modificare temporara a raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1) lit.
a), b) sie).

(4) Functionarii publici numiti pe durata determinata, precum si functionarii publici debutanti
pot fi promovati in conditiile legii.

(5) Functionarilor publici care exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu
timp partial nu le sunt aplicabile modalitatile de modificare temporarda a raporturilor de serviciu
prevazute la alin. (1) lit. a), b), e) si ). (6) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta de numire.

(7) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate
temporar pe o functie publicd de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie
pe care functionarul public o detine.

Personal contractual - norme specifice

Art.47.(1) Pentru posturile prevazute a fi infiintate in vederea ocuparii cu personal contractual
se mentioneazd in mod distinct in actul de infiintare: a) denumirea completi a functiei; b) caracterul
determinat sau nedeterminat al perioadei pentru care a fost infiintat postul, precum si, daca este cazul,
data pand la care acesta urmeaza a se regasi in statul de functii; c) posibilitatea ocuparii postului
inclusiv prin executarea unui contract individual de munca cu timp partial, caz in care trebuie
specificata fractiunea de norma; d) posibilitatea ocuparii postului inclusiv prin executarea unui
contract individual de munca la domiciliu.

Art. 48. Angajarea personalului contractual se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 Codul muncii , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale actelor normative
in vigoare.

Art.49.(1) In baza consimtdzmantului partilor, se vor incheia, in forma scrisd, contracte
individuale de munca conform actelor normative in vigoare.

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele
generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii
cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in
contractul colectiv de munca aplicabil.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
clemente: a) durata contractului; b) locul muncii; ¢) felul muncii;

d) conditiile de munca; e) salariul; f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de
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drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este
detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate se
stabilesc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art.50. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr.
53/2003 Codul muncii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art.51. Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la
data convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

Art.52. In cazul incetérii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de
45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art.53. In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului
de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL V11 5
CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

* pentru functionarii publici

Art.54.(1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 martie a fiecarui an; perioada
evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza
prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute
pentru perioada evaluata.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.5S. Procedura de evaluare se realizeaza se realizeaza cu respectarea prevederilor O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.56.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazi pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei
s1 creativitatii, pentru fiecare salariat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficuti cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducitorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art.57. (1) Functionarii publici nemulfumiti de evaluarea comunicata, o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la Primarul comunei Bunila, in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la
cunostinta.

(2) Primarul comunei Bunila solutioneazi contestaia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de citre evaluator si de cdtre contrasemnatar,
in termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2), Primarul comunei Bunila respinge motivat
contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzator. Rezultatul
contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul si se comunica functionarului
public.

(5) Functionarul public nemulfumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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* pentru personalul contractual

Art.58 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei
si creativitdtii, pentru fiecare salariat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art.59.(1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator".

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an;

(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

(4) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in fisa
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, aceasta se
semneazad si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.

(5) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.

(6) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o are Primarul comunei Bunila,
fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual nu se
contrasemneaza. Calitatea de contrasemnatar o are superiorul ierarhic al evaluatorului.

(7) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
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;

(8) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
modificata se aduce la cunostinta persoanei evaluate.

(9) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Primarul comunei Bunila.

(10) Acesta solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual, a referatului intocmit de catre persoana evaluata si a celui
intocmit de evaluator si avizat de catre contrasemnatar.

(11) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate.

(12) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate se pot adresa
instantei competente, in conditiile legii.

(13) Angajatii evaluati direct de catre conducitorul institutiei, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaluarii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(14) Daca la evaluare angajatul primeste calificativul “nesatisfacator”, se considera ca acesta nu
cgrespunde cerintelor postului si se procedeaza in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare.

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.60.(1) Angajatii si angajatorul institutiei sunt obligati sa cunoasca si si respecte integral normele de
protectie, igiena si securitate a muncii la locurile unde isi desfigoard activitatea si, de asemenea, se vor lua masurile
necesare pentru cunoagterea temeinica a normelor de protectia muncii.

(2)Angajatorul are obligatia sd asigure conditii normale de lucru, de natura si le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica.

Art.61.(1) Instructiunile prevazute in prezentul regulament, impun fiecarei persoane si vegheze
atét la securitatea si sanatatea sa, cat si a celorlalfi angajati din cadrul institutiei.
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(2) Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidentarg
sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii. .

Art.62. Pentru preintampinarea factorilor de agresiune fizica ce s-ar putea indrepta impotriva
angajatilor in timpul orelor de munca, angajatorul va asigura supravegherea cailor de acces in incinta
institutiei si va lua masurile necesare in situatii de acest gen, solicitand interventia organelor
competente.

Art.63.(1)Fumatul in incinta primariei comunei Bunila in alt loc decat cel stabilit cu aceasta
destinatie este cu desavarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice, a
substantelor stupefiante si psihotrope. .

(2)in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita careia
aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului
respectiv.

(3)Acest consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sd—si mai exercite munca.

Art.64. Angajatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd
necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru
preintampinarea imbolnavirilor.

Art.65. Efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice §i materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri
disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinard a celor ce se vor face vinovati de incalcarea
acestora.

Art.66. Angajatului care, in caz de pericol iminent paraseste locul de munca, nu i se imputi
aceastd faptd, cu exceptia unor actiuni nejustificate sau ale altor neglijente grave.

Art.67. Conducerea institutiei ia masuri pentru prevenirea si raspandirea SARS-CoV-2 dupa
cum urmeaza:

- Sa asigure, zilnic, masurarea temperaturii fiecrei persoane care intra in institutie, prin
folosirea unui termometru digital cu infrarosu sau a unui termoscanner. Persoanecle care au o
temperatura mai mare de 37,3 grade Celsius nu vor avea acces in instututie.

- Sa interzica intrarea in institutie a persoanelor care nu poarta masca s, eventual, manusi de
unica folosinta;

- Sa asigure recipiente cu solutie dezinfectanti in locurile accesibile angajatilor, la intrarea in
cladire, la locul de luat masa si in grupurile sanitare:

- Sa asigure curatarea si igienizarea periodica a spatiilor de lucru (de exemplu, birourile), a
clantelor, tastaturilor si echipamentelor periferice;

- Sé asigure stergerea periodica a pardoselii cu solutii dezinfectante.

- Sa asigure aerisirea periodica a spatiilor. In mod ideal, la fiecare 2-3 ore, spatiul trebuie
eliberat, pentru a se aerisi timp de 10-15 minute;

- Sa asigure igienizarea grupurilor sanitare; -

- Sa permita lucru de acasa, pentru a avea cat mai putini oameni, fizic, la locul de munca;

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

- Sd evite comunicarea directa, fata in fata. Ca alternativa, pot fi folosite telefoanele, emailurile,
apelurile video;

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

- Sa isi dezinfecteze mainile la intrarea in instututie;

- Sa vina la locul de munca purtand masca de protectie in mod corect; aceasta trebuie sa
acopere complet nasul si gura; Sa poarte masca pe fata in timpul desfasurarii activitatii si mai ales
atunci cand se deplaseaza la grupul sanitar sau in alte birouri;

- Sa foloseasca o masca (de unica folosinta) doar o singura data. La scoaterea de pe fata,
aceasta trebuie aruncata la cosul de gunoi;
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- Sa scoata manusile din interior spre exterior (daca este necesara purtarea manusilor). In plus,
daca se atinge zona exterioara a manusilor, angajatii trebuie sa isi dezinfecteze mainile dupa aruncarea

acestora; )
- Sa dezinfecteze mainile si sa evite atingerea nasului, a ochilor sau a gurii daca nu pot lucra cu

manusi; . . ) '
- Sa lase pe birou doar computerul/laptopul pentru ca personalul administrativ sa poata realiza

in mod corespunzator igienizarea; ‘
- Sa se deplaseze doar daca este necesar (venit/plecat de la/spre locul de munca, grupul sanitar);
- Sa contacteze urgent, folosind tehnologia, seful direct, daca i se face rau, dupa care sa anunte

medicul de familie; . . ‘
- Sa evite intrarea in sediul firmei daca prezinta stare de rau si are simptome de COVID-19;

CAPITOLUL IX .
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

Art.69.(1) La numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serYiciu,
functionarii publici sunt obligati sa depund, in conditiile legii, declaratia de avere si declaratia de
interese. o

(2) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii in
functia publica. .

(3) Functionarii publici au obligatia si depuna sau si actualizeze declaratiile de avere si de
interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(4) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetirii raportului de serviciu, functionarii
publici au obligatia sa depuna o noud declaratie de avere si declaratie de interese.

Art.70.(1) Fapta persoanelor care, cu intentie, depun declaratii de avere / declaratie de
interese, care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste
potrivit Codului penal.

(2) Prevederile prezentului Regulament intern se completeazi cu prevederile legislatiei in

vigoare privind regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatii.

Regimul incompatibilitigilor si conflictului de interese in exercitarea functiilor publice

Art.71. Functionarilor publici li se aplica regimul incompatibilitatilor in exercitarea functiilor
publice stabilit prin Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.72. In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

Art.73. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia si respecte intocmai
regimul Juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(2) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici si personalul contractual au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

Art.74. (1) Nerespectarea regimului juridic al incompatibilitatilor de catre persoanele care detin
functii publice |, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazda potrivit reglementarii aplicabile
demnitdii, funcfiei sau activitdyii respective, in mdsura in care prevederile prezentei legi nu derogd de
la aceasta §i dacd fapta nu intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni.” Astfel, persoanele
care detin functii publice sau demnititi au obligatia morala si legala de a analiza situatiile care pot
genera o situatie de incompatibilitate si si actioneze pentru a preveni aparitia acesteia, respectiv pentru
a o solutiona legal.

(2) Codul administrativ instituie obligatia de a actiona, in termenul legal de 15 zile, potrivit
prevederilor legale, pentru incetarea stirii de incompatibilitate.
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(3) Fapta persoanei la care s-a constatat starea de incompatibilitate constituie temei pentru
eliberarea din functie ori, dupa caz, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd potrivit
reglementarii aplicabile demnitatii, functiei sau activitatii respective.

Art.75. In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a
conflictului de interese, in termen legal. De asemenea, functionarii publici alesi in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si
functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului

c1e 0w,

Art.76. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia si respecte intocmai
regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor .precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici si personalul contractual trebuie sa
exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea
legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici si personalul contractual au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea

incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

CAPITOLUL X )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art.77.(1)In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de
toti angajatii.

(2)Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un angajat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vArsti, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3)Constituie discriminare direct actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alineatul (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(HConstituie discriminare indirect actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alineatul (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.78.(1) Orice angajat care presteaza o munci beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale (art.6 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii actualizat).

(3) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociala, securitate si sinatate in munca, precum si de respectarea demnititii si a constiintei,
fara nici o discriminare.

Art.79.(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici care
dezavantajeaza orice persoand, in legitura cu relatiile de munca.

(2) Este interzisa conditionarea ocuparii unui post de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie,
religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala,
respectiv de convingerile candidatilor.

(3) Nu constituie o incilcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoani care nu

corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare
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Capitolul XI 5
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 80.(1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conﬂigt individual
de munca, partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solufionarea amiabila a acestuia. .

(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor 1nd1v1du?le de
munca, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executdrii acestuia, partile pot
cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc ca orice conflict individual de munca se solutioneaza
pe cale amiabila, prin procedura concilierii. o

(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se infelege modalitatea de solutionare amiabila a
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Partile au dreptul sa isi aleagd in mod liber consultantul extern. (5) Oricare dintre parti se
poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere a conﬂic.tulul
individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin mijloacele de comunicare
prevazute 1n contractul individual de munca.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data
comunicdrii invitatiei prevazute la alin. (5). Termenul de contestare a conflictelor de munci se
suspenda pe durata concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine infelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de cétre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de
la data expres previzuti in acesta.

(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si
de catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de citre consultantul extern a esuarii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabiliti in invitatia prevazuta la alin. (6).

(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile
prevazute la alin. (8) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente, in vederea
solugiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.

Art. 81.(1) Salariatii au dreptul sa adreseze Primarului comunei Bunila, in scris, cereri sau
reclamatii individuale, in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de muncd si in activitatea
desfdsuratd , care este obligat sa raspunda in scris petentului.

(2) Reclamatiile adresate de salariati, care fac obiectul cercetirii prealabile, vor fi dirijate de
catre Primar la comisia numita in acest sens, sau la comisia de disciplina, care are sarcina sa cerceteze
si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(3) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntita, Primarul comunei Bunila, numeste o comisie care sa verifice realitatea lor.

(4) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului,
in baza raportului intocmit de comisie, se comunica in scris raspunsul catre salariat, sub semnatura
Primarului, respectiv a presedintelui comisiei care a efectuat cercetarea. In raspuns se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(5) Persoana nemultumita de continutul raspunsului il poate contesta in instanta de contencios
administrativ.

Art. 82. (1) Salariatii nu pot formula doua cereri sau reclamatii individuale privitoare la aceeasi
problema. X

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe cereri
sau reclamatii individuale cu acelasi obiect. acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud cerere sau reclamatie individuald cu
acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, aceasta se claseazi, ficandu-se mentiune ci s-a
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verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului, cu exceptia petitiilor in care au intervenit elemente
noi care pot influenta raspunsul la petitie.

Art.83.Cererile sau reclamatiile individuale anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare.

Art. 84.(1) Salariatii si conducerea institutiei au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Solutionarea conflictelor de munca se realizeaza potrivit dispozitiilor Legii nr.62/2011 a
dialogului social, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.85. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
muncd In unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor individuale de munca, a
Regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a cererilor si a plangerilor
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in
completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL XII
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile pentru functionarii publici

Art.86.(1) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesional si civicd previzute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinari a acestora.

(2) Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru, in alte conditii decat cu acceptul superiorului
ierahic;

¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care se desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute de lege ca abateri disciplinare la actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.87.(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejuririle in care a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa caz, precum
si de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplini va
analiza si cazierul administrativ al acestora.
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(3) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii
disciplinare aplicabile functionarilor publici din autoritatile sau institutiile publice se constituie comisii
de disciplina.

(4) Din comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizatd comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(5) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice si cerceteze faptele
sesizate si sa prezinte rezultatele activititii de cercetare.

(6) Comisia de disciplina pentru inalfii functionari publici este compusa din 5 inalti functionari
publici, numiti prin decizia primului-ministru, la propunerea ministrului internelor si reformei
administrative.

(7) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotaréare
a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(8) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, a ordinului sau dispozitiei de
sanctionare.

Art.88.(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Compartimentul
resurse umane va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier
administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarilor publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constat prin dispozitia Primarului comunei Bunila.

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile pentru personalul contractual

Art.89.(1) In cazul savarsirii de catre personalul contractual a unei abateri disciplinare care
consta intr-o fapta in legitura cu munca desfasurata printr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovdtie, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului regulament, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, se da curs procedurii legale, iar sanctiunile disciplinare le aplica presedintele
consiliului Judetean in calitate de angajator.

(2) In cazul in care se retine in sarcina salariatului savarsirea unei abateri disciplinare,
sanctiunile aplicabile sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura in care legea prevede.
(4) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele;

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
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CAPITOLUL XIII 3
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Procedura disciplinara pentru functionarii publici o

Art.90.(1) Analizarea faptelor functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare se face de
catre Comisia de disciplina constituitd in conformitate cu prevederile H.G.R. nr.1344/2007 prlvmd
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu modificarile si completirile
ulterioare. o

(2) Comisia de disciplind propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii
disciplinare aplicabile sau clasarea sesizirii, dupi caz. o o

Art.91.(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea administrativa care
consta in: . -

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cirui fapti a fost sesizatd ca
abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau a
persoanelor desemnate si efectueze cercetarea disciplinara; . .

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de comisia de
disciplina;

¢) dezbaterea cazului.

(2) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legalé%
de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui
fapta a fost sesizata.

Art.92.(1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplina, Primarul comunei Bunila va emite dispozitia de sanctionare.

(2) In cazul in care Primarul comunei Bunila aplicd o alta sanctiune decat cea propusi de
comisia de disciplin, are obligatia de a motiva aceasti decizie.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
expirarea termenului previzut la alin.(1):

a) Compartimentului resurse umane, din cadrul aparatului de specialitate al Primarul comunei Bunila;
b) Comisiei de disciplina care a elaborat sl transmis raportul;

¢) functionarului public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.93. Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta, in
conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art.94. In cazul in care sunt indicii ca fapta savarsita de functionarul public poate angaja
raspunderea civila, contraventionala sau penald, comisia de disciplina are obligatia de a lua masurile
legale ce se impun in vederea sesizirii organelor abilitate.

Procedura disciplinari pentru personalul contractual

Art.95.(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele sl gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generali in timpul serviciului, precum si existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia avertismentului scris nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) Pentru efectuarea cercetirii disciplinare, Primarul comunei Bunila va stabili o comisie ori
va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici
in acest sens.

(4) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana desemnata, de cétre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti, in
acest sens.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fard un motiv obiectiv di dreptul
angajatomlAui sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(6) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze sl sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sd ofere comisiei sau persoanei imputernicite si realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat,
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la cererea sa, de cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

Art.96.(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari; b) precizarea prevederilor din statutul de
personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil care au fost incalcate de salariat; c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate
de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea; d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica; ¢) termenul in care
sancfiunea poate fi contestatd; f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicrii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(5) Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X1V
DISPOZITII FINALE

Art.97.(1) Prezentul Regulament de ordine interioard are la bazi prevederile legislatiei in
vigoare.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de ordine interioarad se completeazi cu dispozitiile
cuprinse in Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
prevederile OUG nr.57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si
cu alte prevederi legale in vigoare cuprinse in actele normative care reglementeaza activitatea
functionarilor publici si a personalului contractual din sectorul bugetar.

Art.98. Cunoasterea si respectarea Regulament de ordine interioari este obli gatorie pentru
toate categoriile de personal din cadrul Primariei comunei Bunila. Nerespectarea dispozitiilor
prezentului Regulament de ordine interioara atrage dupa sine raspunderea administrativa,
contraventionald si/sau civila.

Art.99. Orice salariat al institutiei poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului
Regulamentul de ordine interioara, in masura in care face dovada incilcirii unui drept al sau.

Art.100.(1) Prezentul Regulament de ordine interioard se afiseaza la avizierul Primiriei
comunei Bunila si se aduce la cunostinta fiecirui salariat. sub semndturd, prin grija secretarului general
al comunei Bunila. (2) Regulament de ordine interioari va fi insusit de catre fiecare salariat, sub
semnatura si isi va produce efectele fati de salariati din momentul incunostintirii acestora.

Art.101.(1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cind apar acte normative noi
privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Primariei comunei
Bunila o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate functionarilor publici si
reprezentantilor personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunila.

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulament de ordine interioara va fi revizuit, dandu-
se textelor o noud numerotare.

Bunila - 19.11.2021

s

: \gontrasemneazé - Secretdr general al comunei
Malea Amalia-Naria

Primar
Stroia " Romulus
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