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REGULAMENTUL INTERN
CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

Art.1 Regulamentul intern se aplici tuturor salariafilor indiferent de durata contractului individual de
muncé/raport de activitate, persoanelor care 1si desfisoari activitatea pe bazd de contract de colaborare
sau prestdri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflafi in practici in cadrul
institutiei.

Art.2 Personalul previzut la art.1 are obligatia ca, pe perioada detagirii sau delegirii la alte unitati, sa
respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament, cét si reglementrile proprii ale unititilor
respective.

Art3 Prin aplicarea prezentului regulament, salariafii institutiei au obligatia si dovedeasci
profesionalism, cinste, ordine si disciplina.

Art.4  Salariatii Primériei comunei Liebling au obligatia si pistreze secretul profesional. Nici un
salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui nici in timpul activitatii, nici dupi incetarea acesteia,
fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului salariatilor.

Salariatii Primériei comunei Liebling nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care
le detin sau de care au luat la cunostinti in orice mod.

Art.5 Salariatii Primériei comunei Liebling nu pot define functii in regiile autonome, societitile
comerciale ori in alte unitdfi cu scop lucrativ, la societdfi comerciale cu capital privat aflate in
concurenta directd cu societatea.

Art.6 Salariatii institutiei au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin si se abtina de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art.7 Regulamentul intern cuprinde politica de disciplind i organizarea muncii, igiena si securitatea
muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, {indnd seama si de urmitoarele
reguli:

a) dreptul de asociere sindicali este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod
liber, sd infiinfeze organizatii sindicale, si adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul
acestora;

b) salariafii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale §i protejarea statutului lor;

c) salariatii ii pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

d) in cadrul institutiei, unde salariatii nu sunt organizati in sindicat salariatii isi pot alege reprezentanti
in conditiile legii;

) reprezentantii salariatilor participi la stabilirea masurilor privind: conditiile de munc3, sanitate si
securitatea muncii salariatilor in timpul exercitirii atributiilor lor, buna functionare a institutiei.
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) reprezentan;ii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus
precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii institutiei,

g) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intodeauna dat in scris si motlvat

h) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

CAPITOLUL 1T
Organizarea muncii
Art.8 Timpul de muncé si de odihna

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munci al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv pe
zi, respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin sdptdmaéna de lucru de 5 zile.

Programul normal de lucru in zilele de luni p4na vineri inclusiv, incepe la ora 7 *°si se termini la
ora 15%,

Rémanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face numai cu apro* -
conducerii acesteia.

Durata timpului de munci in conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfagoara activitatea
in astfel de conditii, fard cd aceasta si ducd la o sciddere a salariului, se stabileste de conducerea
institutiei.

Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respecténd limitele §i procedurile impuse de legislatia in
vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de muncé unde sunt incadrati.
Conducatorul locului de muncé are obligatia sd vizeze zilnic condica de prezents, la inceperea si la
sférgitul programului de lucru.

Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele
trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui in cauzé (boald, accident etc.) superiorul icrarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel in mésura sd aprecieze, in toate cazurile, daci este necesar sd se ia masuri sau si se
propund masuri disciplinare.

Conducitorul locului de muncid rispunde de organizarea si tinerea evidenfei proprii p1 au
concediile de odihnd, concediile farad platd, zilele libere plitite, invoiri de la program si alte aspecte
care privesc timpul de munci si odihni al salariatilor.

Art.9 Concediul de odihné, concediul medical si alte concedii

a) salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu anual de odihni care nu poate fi mai mic de 20
de zile lucritoare, la concedii medicale i la alte concedii.
- tofi cei mentionati la lit.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o
duratd minimd de zile Tn raport cu vechimea lor in munca, astfel:

- concediul de odihnid se efectueazi, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat dacd
interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daci nu este afectati desfisurarea activitatii, cu
condifia ca una dintre fractiuni sd nu fie mai micé de 10 zile lucritoare.

- in afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmétoarelor evenimente familiale deosebite:
¢ la casatoria salariatului — 5 zile;
e la casatoria unui copil — 2 zile;
e la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura;
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la decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 Zi;

donatorii de sange conform legii;

la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate — 5 zile;

* 30 de zile - concediu fara plata pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in
invatamantul superior.

Concediul platit se acords, la cercrea salariatului, de conducerea institutiei.
Sérbatorile legale in care nu se lucreazi nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.
Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.
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 cauzi,
angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioadi de 18 luni incepand
cu anul urmdtor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihni anual.Compensarea in bani a
concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul incetirii contractului individual de
munca.
Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programiri colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupi caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru
programirile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programdrile individuale. Programarea se
face pani la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor.
fn cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare
de concediu neintrerupt.
Salariatul este obligat si efectueze in naturd concediul de odihni in perioada in care a fost programat,
cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cnd, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat.
- Salariatul trebuie si faci dovada prin certificat medical si sa justifice absenta in caz de boali, sau
eventual sd anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boals.
- In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate $i a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de munci nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului.
- In afara concediului de odihni in Taport cu vechimea in munci, persoanele care lucreazi in locuri de
muncd cu conditii vatimaitoare, grele sau periculoase, beneficiazi de concedii suplimentare, aprobate
de conducerea institutiei in conformitate cu prevederile legale.

Art. 10 Concediu firs plata

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariafii au dreptul la concedii fira plata.
Evidenta concediilor fira plati se va tine de cétre compartimentul de resurse umane, care va
urmari implicatiile acestora in vechimea in munc.

Art. 11 Ore suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normali de lucru, se admite numai cu aprobarea
institutiei §i cu acordul salariatului.

Pentru orele lucrate peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori
declarate zile nelucritoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzitor in urmitoarele
60 de zile sau cu plata unui spor care nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baz.

Art. 12 Delegarea, detasarea
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Conditiile in care se efectueazi delegarea salariatilor sunt cele reglementate de Codul Muncii.

Art. 13 Concediile pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
Concediile pentru  formare profesionald se pot acorda cu sau fird plati
Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formdrii  profesionale pe care salariatul 0 urmeazd  din inifiativa  sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintata angajatorului cu
cel putin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

Efectuarea concediului fira platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in ¢
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatdmant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invatdmant superior.

CAPITOLUL IIT
IGIENA $1 SECURITATEA

Art. 14 Conducerea institutiei are obligatia sd asigure conditii normale de lucru, de naturd si le
ocroteasca sénatatea si integritatea fizica, dupad cum urmeaza:

Instructiunile prevéazute in prezentul Regulament intern, impun fiecarei persoane sé vegheze atat
la securitatea si sdnatatea sa, cit si a celorlalti salariati din societate.

Fumatul in incinta institutiei in alt loc decét cel stabilit cu aceasta destinatie este cu desivarsire
interzis ca §i introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti careia aceasta
ar putea si nu mai poatd executa sarcinile de serviciu §i care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respe~*+
Acest consult medical, va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea unui diagnt..c,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. in asteptarea unei
solutii definitive, persoanei in cauzi i va fi interzis sd-gi mai exercite sarcinile de munca.

Salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate §i dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fieciruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnévirilor.

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

Art. 15 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de muncad

in domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

e toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi declarate
imediat conducerii institutiei sau inlocuitorului de drept al acestuia; aceleasi reguli vor fi respectate
si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers;
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* accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indati citre conducerea institutiei sau alti persoani din conducerea acesteia,
inspectoratele teritoriale de munca, precum si organelor de urmirire penald competente, potrivit
legii.

Art.16 Utilizarea echipamentelor de protectie §i de lucru din dotare

Fiecare persoani este obligata si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru

conform cerinfelor, fiind interzisa utilizarea acestuia In scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de serviciu.

Este interzisi interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
dacd intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la
serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de munci implica intretinerea si curafirea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin figa postului sau ordine specifice.

Art.17 Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitdtii se efectueazi
conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra incendiilor si Planului de
Apiirare Civila.

Art. 18 Pagube produse sau suferite de salariati

Lucrdrile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si dispozitive de inchidere.,

a) autoturismele proprietate personald ale personalului vor fi parcate In spatii speciale aprobate;
conducerea institutiei nu poartd raspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in timpul programului
normal de lucru.

b) fin stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majors, conducerea poate, dupi
ce a informat salariatii respectivi, si dispund deschiderea dulapurilor; deschiderea se va face in
prezenta celor interesati. in cazul absentei salariatului sau refuzul luj de a participa la actiune, aceasta
se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL IV

REGULI DE DISCIPLINA

Art. 19 Recompense

Salariafii, in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanti stabilite prin fisa
postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.
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Art.20 Abateri disciplinare .

Incilcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de

serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul regulament, constituie abatére
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt abateri disciplinare:
intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
absente nemotivate de la serviciu;
interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrérilor care au acest caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile previzute in figa postului;
neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;
exprimarea sau desfagurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a unur
opinii sau activitifi publice cu caracter politic;
incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;
parasirea serviciului fara motiv intemeiat gi fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;
desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau facilitérii unor servicii
care sd dduneze activitatii institutiei;
introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a b#uturilor alcoolice,
pentru a fi consumate la locul de munca;
intrarea si riménerea In institutie sub influenfa bauturilor alcoolice;
introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vanzarea de substante/medicamente al
ciror efect constd in dereglari comportamentale;
intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesional;
desfisurarea activitdtilor politice de orice fel;
luarea de decizii care pot afecta major fuctionarea Primdriei, fird informarea sefului ierarhic;
Furtul, insugirea sau scoaterea de bunuri sau documente din unitate fird forme legale;
orice alte fapte interzise de lege;

Fumatul in locuri nepermise, intirzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizics, refuzul

de a se supune aplicarii politicilor de: securitate si protectie a muncii, interzicere a fumatului,
interzicere a consumului de alcool sau de medicamente care pot produce deregléri comportamentale,
sunt considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament prin
desfacerea contractului individual de munca.

Art.21 Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvargeste o
abatere disciplinara sunt:

- avertismentul scris;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o perioada ce nu poate depisi 60 zile;

- diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;

- desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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Amenzile disciplinare sunt interzise.

Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabili in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savérsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost savargiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generali in serviciu a salariatului;

€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.22 Interzicerea §i sanctionarea hdrtuirii sexuale S

Nu se tolereazi in~ cadril " relafiilor de serviciu manifestdri de hirtuire sexuala.

Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestiri, comentarii insinuante, sau propuneri cu

aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institufiei si pot conduce la degradarea

atmosferei de lucru, sciderea productivitatii muncii §i a moralului angajatilor. In sensul celor de mai

SuS, nu este permis angajatilor si clientilor institutiei s3 impuna constringeri sau si exercite presiuni de
orice alti naturi in scopul obtinerii de favoruri de naturi sexualj.

Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte previzute mai sus, vor fi sanctionati conform

prevederilor art.21, respectind procedura stabilita la art. 23 din prezentul regulament.
Art.23 Dreptul de apirare al salariatilor

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost savargitd, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generali in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile previzute de lege.

b) Sanctiunea disciplinari nu poate fi aplicati decat dupi cercetarea prealabili a faptei imputate si
dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea
nulitatii.

¢) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
imputate se consemneazi intr-un proces verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicati.

d) Acelagi procedeu se va aplica i in cazul personalului care refuzi si se prezinte in vederea audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplicd potrivit legii.

f) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa tribunalului, solicitind anularea sau
modificarea, dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

g) Daci s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credintii care au determinat
aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupé caz penal.

CAPITOLUL v
Evaloarea performantelor profesionale.

Art.24. Evaluarea performantelor

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face in conditiile
Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicats, cu modificarile si
completirile ulterioare si in baza Hotirarii Gubernului nr.611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile i completirile ulterioare.

Art.25 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se

realizeazi de citre evaluator.
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(2) Are calitatea de evaluator:

-Functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul céruia isi desfisoara
activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazd activitatea acestuia.

-Functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit organigramei, pentru functionarul
public de conducere.

-Primarul comunei pentru secretarul general U.A.T si pentru functionarii publici ce ocupd functii
de conducere.

Art.26. Perioada evaluati este curpinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate.

in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici =~
face si in cursul perioade evaluate, atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de ser. ...
sau, dupd caz, raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modificd, in
conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raportului de serviciu sau raporturilor de muncé ori, dupi caz, intr-o perioada de 15
zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
muncl, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anulatd a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

- Atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diplomd de
studii de nivel superior si urmeazi sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzitoare studiilor absolvite.

- Atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad
profesional.

- Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se facs -
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Art.27, Evaluarea functionarilor publici are urmaétoarele componente:
a) Evaluarea gradului $i modului de atingere a obiectivelor individuale
b) Evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.28. Persoanele care au calitatea de evaluare au obligatia de a stabili obiectivele individuale
pentru functionarii publici prin raportarea la functia publicé detinutd, gradul profesional al acestuia,
cunostintele teoretice si practice si abilititile functionarului public.

Art.29. Notareaobiectivelor individuale si a criteriilor de performanti se face parcurgindu-se
urmétoarele etape:

a) Fiecare obiectiv se apreciazi cu notele de la 1 la 5, nota exprimédnd gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanti;

b) Fiecare obiectiv se apreciazi cu notele de la 1 la 5, nota exprimédnd aprecfierea indeplinirii
criteriului de performanti in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
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Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetics a notelor
acordate pentru implinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daci s-a
impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

Art.30. Procedura evaluarii finale se realizeazi in urmatoarele 3 etape, dupd cum urmeazi:
a)completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b)interviul

¢) consemnarea raportului de avaluare.

Art31. In cazul in care intre functionarul public evaluat $1 eavluator existd diferente de 6pinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile functionarului pubilc se consemneazi in raportul de evaluare.
Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o are
primarul comunei, raportul de evaluare nu se consemneaza.

Art.32.(1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluaria pot face contestatie la primarul
comunei, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de citre functionarul public
evaluat a calificativului acordat, $i se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data
exprimérii termenului de depunere a contestatiei.

Functionarul public nemulfumit de modul de solufionare a contestatiei formulate protrivit alin (1) se
poate adresa instantei de contensios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI

OBLIGATIILE CONDUCERII
Obligatiile conducerii institutiei

Conducerea institutiei, in vederea bunei desfasurari a activitatii, se obliga:

® sd pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloace materiale si de lucru necesare
asigurdrii unor condiii corespunzitoare de muncs pentru atingerea standardelor de performanti
cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

* sd urmdreascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizats, in raport
de cerintele si specificul fiecirei activitati;

® sd organizeze activitatea salariatilor findnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fisa
postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregatirea profesionals si specialitatea acestora,
stabilind in mod corect si echitabil volumul de munci al fieciruia;

® si rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
institutiei cét si in afara acesteia;

® s organizeze periodic forme de instruire si formare profesionali in raport de realizarea si calitatea
muncii fiecrui salariat, indiferent de nivelul san natura studiilor avute;
sa sprijine i s3 stimuleze initiativa si capacitatea profesionali a salariatilor;
sd asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca
prestata;

* si pliteasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;
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g)
h)

1)
k)

sd creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor care pot produce
pagube patrimoniului institutiei.

Art.25 Obligatiile salariatilor

Salariatii au indatorirea:
sa isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle
de serviciu si si se ab{ind de la orice fapti care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
sd se abtinad de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atribufiilor
ce le revin;
sd raspundid, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;
sd se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor
in care apreciazd ca aceste dispozitii sunt ilegale;
sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;
s pastreze confidentialitatea In legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de car
cunostinti in exercitarea functiei;
si nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje;
sa isi perfectioneze pregitirea profesionald fie in cadrul institutiei, fie urméand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;
sd lucreze in societate cel putin cinci ani de la terminarea unei forme de instruire, specializare sau
perfectionare cu o duratd mai mare de trei luni, in taré sau in stréinatate;
si se conformeze programului de lucru al institutiei;
sd anunfe, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei situatia in care, din motive
obiective ori din cauza imbolndvirii absenteazi de la serviciu, in cursul zilei in care are loc
absenta, sau in cel mult 24 de ore;
sd aiba o atitudine demni §i corectd, respectuoass, dind dovadi de initiativd, creativitate, spirit
constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

m) sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatats, abateri sau greutéti in munci;

p)
Q)

s)
t)

sd aibd o comportare corectd si demnd in cadrul relagiilor de serviciu, si-si ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la Indeplinire a obligatiilor de serviciu si s se suplineascéd in cadrul
specialittii lor;

sd se prezinte la serviciu in tinutd decents, si faca §i s& mentind ordinea si curafenia la locur ae
muncé, conform sarcinilor ce-i revin prin figa postului;

sé fumeze numai in spatiile special amenajate;

sd cunoasci si si respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire §i stingere a
incendiilor;

sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

si aduci la cunostinti superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament
savarsiti de alti salariati sau vizitatori ai institutiei;

sd respecte 1n totalitate prevederile prezentului regulament §i si& pastreze confidentialitatea
privind continutul acestuia.

CAPITOLUL vII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDIS CRIMINAVI{II
SIAL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.33 — In cadrul unititii relatiile de munca se bazeazi pe principiul egalititii de tratament fai de
salariati i angajatori.
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1. Orice discriminare directi sau indirects fafa de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, VArsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politic, origine sociald, handicap, situatic sau responsabilitate familiali,
apartenentd ori activitate sindicald, este interzisi.

2. Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau
preferinfi intemeiati pe unul sau mai multe criterii mentionate mai sus, care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrngerea, ori inliturarea recunoagterii folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

3. Constituie discriminare indirecti actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele de mai sus, dar care produc efectele unei discriminiri directe.

Art.34 — Angajatorul asiguri egalitatea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in

cadrul relatiilor de munca de orice fel.

1. Salariatii vor fi informati sistematic inclusiv prin afise la locuri vizibile asupra drepturilor
pe care le au in ceea ce priveste respectarea egalitifii de sanse s§i tratament intre femei si
birbati In relatiile de munci.

2. Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munci se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberi a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munci de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesional;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecti normele de sinstate si securitate in munci, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturs salarials si masuri de protectie si asiguriri sociale.

Art. 35— Este interzis si i se solicite unei candidate la angajare si prezinte test de graviditate.

Art. 36— Este interzisi hirtuirea sexuala.

1. Este considerati discriminare dupad criteriul de sex si hirtuirea sexuali a unei persoane de cétre o
altd persoani la locul de munci sau in alt loc in care aceasta 1si desfagoari activitatea.

2. Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hértuire sexuali,
avéand ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectat;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionali, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

Art. 37. Este interzisi discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoancle de un anumit sex, In legéitura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturi salariali s1 mdsuri de protectie si asiguriri sociale;

f) informare i consiliere profesionals, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionali;
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g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
Art.38 — Pentru prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare i asigurarea
egalitdtii de sanse i tratament intre femei gi bérbati, iIn domeniul muncii sunt obligatorii
pentru angajator si salariafi prevederile Legii nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare si a Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bédrbati, cu modificérile i
completérile ulterioare.

Art.39 — Salariatii beneficiazd de conditii de muncid adecvate activititii desfasurate, de protectie
sociald, de respectarea demnitétii §i a constiintei, de dreptul de a se asocia liber in sindicat.

Art.40 — Relatia de muncé se bazeazd pe principiul consensualitdtii si a bunei credinte.

CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE
Art.34 Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara:

Prezentul Regulament intern a fost aprobat de cétre reprezentantul salariatilor.
Acest regulament va fi adus la cunostinta sub semnitura fiecirei persoane.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupa ce au semnat ca au
luat la cunostintd de continutul acestui regulament.

Prezentul Regulament intern al institufiei intrd in vigoare de la data de 20.05.2021.
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Anexa Nr. 1 la Regulament

Formularul de luare la cunostiinta a reglementirile regulamentului intern
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Prin prezentul confirm(dm) cd in data de
Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Comunei Liebling, editia

REGULAMENT INTERN
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mi(ni) s-a pus la dispozitie
..... revizia 0 si ca

inteleg(em) faptul ci acesta contine informatii importante legate de regulile de funcfionare interna din
cadrul institugiei, reguli pe care trebuie si le cunos(cunoastem) si si le respect(dam), fiindu-mi(ne)

aplicabile.

Inteleg(em) de asemenea faptul ci Regulamentul nu este un contract si ci acesta poate fi modificat

unilateral de cétre angajator.

' Nr. | Nume &Prenume

Crt

Data

Semnitura
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