ROMANIA

JUDETUL SALAJ
COMUNA BANISOR
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 37
Din 27 IULIE 2016
Privind aprobarea regulamentului de ordine interioari

Consiliul local al comunei Banisor, intrunit in sedin{d ordinard, in exercitarea atributiilor sale

Avand in vedere:
Expunerea de motive a primarului nr.3040 din data de 26.07.2016;
Raportul compartimentului de resort cu nr. 3041 din data de 26.07.2016;
Avizul comisiei de specialitate al consiliului local nr. 3064 din data de 27.07.2016;
Prevederile art.4 §i 6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;
Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati;
Prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea s
sanctionarea coruptiei, cu modificarile i completraile ulterioare;
Prevederile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata;
Prevederile Legii nr.7/2004 privind codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;
Prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autoritaile si institutiile publice;
Prevederile art.36. alin.(2) lit.”a”, alin.(3) lit.”b” din Legea nr.215/2001 privind ~ administratia
publica locala, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare

In temeiul art. 45 alin.(1) din Legea nr.215/2001

HOTARESTE:

Art.1. Aprobd Regulamentul de ordine interioard, conform anexei nr.1, care face

parte integranta la prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul si secretarul comunei.

Art. 3.Prezenta se comunici cu:
Institutia Prefectului judetului Salaj;
- Primar;

- Toti salariatii;

- Dosar hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, .~ Al ., Contrasemneazi:
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ROMANIA Anexa nr. 1.

JUDETUL SALAJ la HCI nr. 37
COMUNA BANISOR din data de . 02 Q£ 20lL
CONSILIUL LOCAL
REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta institutiei,
desfasurarea in bune conditii a act1v1ta§11 fiecarui functionar publlc si salariat, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea
timpului de munca al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest regulament se
aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Banisor, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si
temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de citre agentii
economici sau unitafi bugetare, pentru prestarea unei activitai in incinta institutiei.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, a
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd — cu modificarile si completarile
uletrioare, a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea coruptiei si
se completeazad de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii acestuia, a Legii nr.188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicata.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.1. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoand este liberd in alegerea locului de munca i a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceascd sau si nu munceascd intr-un anumit
loc. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii. Orice discriminare directa sau indirectd fafd de un salariat bazati pe criterii de sex,
caracteristici genetice, vérsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicald este
interzisa.

Art. 2. Orice functionar public sau salariat care presteazd o munci beneficiazi de conditii de
muncd adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munca, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici si
salariafilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la plati egald pentru munca egala
precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitétii si al bunei credinte. Pentru
buna desfagurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.



CAPITOLUL I1 5
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Conducerii executive a Primariei comunei Banisor ii revin urmitoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotdrilor necesare desfasurarii activitdfii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munci si
igiend, de naturd si le ocroteascd sandtatea si integritatea fizici §i psihicd si urmdrirea utilizarii
eficiente a timpului de munca.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor
publici si salariatilor, in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de ganse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel.

CAPITOLUL 11
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea serviciilor i a birourilor, constituite in structura functionala a aparatului de
specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din
subordine, de a intdri ordinea si disciplina. In acest sens sefii de servicii, sefii de birouri au urmitoarele
sarcini:

a. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul
serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu pregitirea profesionald, experienta dobanditi si
rezultatele obtinute in activitatea profesionali.

b. Sprijinirea propunerilor si inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitdtii autoritafii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor.

¢. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de citre tofi angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitagile specifice institutiei.

d. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate.

e. Urmdrirea respectdrii circuitului normal al informatiilor i perfectionarii sistemului informational al
institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toati durata programului de munci, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munca
unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.

g. Exercitarea indrumdrii, coordondrii §i controlului permanent al activititii personalului din serviciilor,
birourilor sau compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le
revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotérarilor
Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitilor emise de cétre primar, precum si din programele
de activitate elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit la
bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

i. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.
j- Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberiri din
functii.



CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public ;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul ;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morali ;

g) libertatea gandirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii sefii de servicii si birouri vor fi sprijiniti
de conducerea executiva, respectiv de primar, viceprimar si secretar.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art.10. Salariafii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau cu contract
individual de munci, indiferent de locul de munci unde isi desfasoard activitatea, in concordantd cu
prevederile legale in vigoare, au urmitoarele obligatii:

a. Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute Indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si si se abtina de la orice faptad care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. Sa nu desfisoare in incinta institufiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

¢. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii declaratia
de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si si respecte intocmai,
regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

d. Sa respecte legislatia in vigoare, hotirarile Consiliului Local si dispozitiile primarului si si aduci la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii serviciului sau biroului.

e. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionala, atat prin studiul individual, cat si prin
cursurile organizate in colaborare cu Institutul National de Administrafie sau cu alte institutii abilitate
potrivit legii.

f. Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si pastrare a
documentelor cu caracter secret.

g. Sa respecte programul de munci stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maximi a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h. S& se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentari decenti si adecvata si sd manifeste un
comportament civilizat i demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariafi din institutie; si manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei ; sd poarte elemente de identificare :
nume si functie.

1. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau si consume bauturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceasti situatie vor fi obligate sa pardseasca institufia, urmand a
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se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare §i se sanctioneazi
conform prevederilor legale.

J- Sa se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de cite ori intervin deplaséari in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitai; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face
numai cu aprobarea conducerii serviciului sau biroului, dupi caz.

k. Sa-si insuseascd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare.

1. Sé pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseascd in mod judicios rechizitele.

m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, sd puna la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului.

n. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea atributiilor
privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

0. Sd asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

p. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronici sau alte instalatii
electrice din dotare.

r. Pentru péstrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sféarsitul programului de lucru
in fisete.

s. Sd raspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul serviciilor, birourilor si
compartimentelor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTI ONARILOR PUBLICI 5
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduiti, au urmitoarele obligatii:
a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Consiliului Local.
b. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
¢. Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
d. Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii
functiilor publice detinute.
e. De a apéra in mod loial prestigiul autoritafii in care isi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine
de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
f. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, decat cu
acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezinti o derogare de la obligatia legald a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritaii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.
h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente
personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine
conciliantd §i sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
i. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si
amabilitate.



J- De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitiii persoanelor din cadrul autoritatii in care 1si
desfasoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice,
prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
k. S& adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor
cetdtenilor.

Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:
- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
l. S promoveze o imagine favorabila {arii si autoritatii pe care o reprezintd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invad{dmant, conferinte, seminarii si alte activitafi cu caracter international.
m. In deplasarile externe, si aibi o conduiti corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa
incélcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.
n. In procesul de luare a deciziilor, sd actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.
0. Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului s1 a unitatilor administrativ-teritoriale, si
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
p. Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apar{inand autorita{ii numai pentru desfisurarea
activitafilor aferente functiei publice detinute.
r. Sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici,
in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VI 5
COMUNICARE $I LIMITE DE COMPETENTA

Art.12. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autorititii, in conditiile legii.

Art.13. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autorititii.

Art.14. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfisoara
activitatea.

CAPITOLUL vII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.15. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comer{ electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenfd sau acte de terorism. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet)
exclusiv in cazul in care fisierele descircate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei.

Art.16. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;



a) Réaspunderea pentru corectitudinea §i actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitafiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau
realizatorului;

b) Fiecare compartiment/serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din
subordinea Consiliului Local care publicd date pe INTERNET este obligat si intocmeasca un dosar,
organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;

Art.17. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor
neautorizat din retea.

Art.18. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.

Art.19. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum sia
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.20. Comunicarea prin adresa electronicd, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.21. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisi
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia inspectorului de
specialitate care va analiza si adopta masuri de remediere prin compartimentul propriu de mentenanta.

Art.22. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar
si pentru modul in care foloseste refeaua internd, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art.23. Achizifiile in domeniul TI&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
se face in urma analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.24.(1)Avand 1n vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

(2)Pentru a se asigura datele/documentele iImpotriva unor pierderi accidentale datele se salveazi
periodic aceste date/documente pe diskete, cu solicitarea, daca e cazul, ajutorului specialistului in
domeniu.

Art.25. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisd instalarea sau copierea altor
programe decit cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.26. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatii.

CAPITOLUL vIII 5
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:
Art.27. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucritoare, iar a zilei de munci la locurile de
munca obignuite este de 8 ore.

Art.28. (1)Programul de munca in incinta Primériei comunei Banisor se stabileste astfel:

- de luni pana joi programul de munca incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,30.

- Vineri programul de munca incepe la ora 8,00 si se terminic la ora 13,00.
(2)Programul de relafii cu publicul in incinta primériei comunei Banisor se stabileste astfel:
- luni, marti, miercuri, vineri de la ora 8,30 la 16,30;
- joi: de la ora 8,30 la ora 18,30.



Cu un repaus saptamanal de doua zile, respectiv simbta si duminica.

Art.29. Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritdfii sau institugiei publice, peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate zile nelucritoare,
functionarii publici de conducere si de executie, precum si personalul contractual de conducere si de
executie, au dreptul la recuperare.

Art.30. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaz prin condica de prezenta.
Semnarea condicilor de prezentd de citre salariai se face personal la inceperea si terminarea
programului de lucru.

Art.31. Durata zilnicad a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenta se
centralizeazd o datd pe lund, pe baza foilor colective de prezentd intocmite de compartimentul
salarizare.

Art.32. Compartimentul resurse umane, salarizare are obligatia sa faca cel putin o dati pe luna
prezenta inopinata a salariatilor din cadrul aparatului propriu si sd informeze conducerea institutiei in
legatura cu cele constatate.

Art.33. Programarea concediilor de odihni se propune de conducerea fiecirei serviciu sau
birou, dupé consultarea functionarilor publici si a salariatilor, {indnd seama de necesitatea asiguririi
continuitdtii in executarea sarcinilor specifice si se aprobd de conducerea institutiei, pani cel tarziu la
data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul urmitor.

Art.34. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fard plati si de
studii se tine de catre Compartimentul resurse umane-salarizare.

Art.35. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,
conform reglementarilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisa care se aprobd de primar, in
masura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este afectatd prin lipsa
acestuia de la locul de munca.

CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.36. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Banisor si unititilor subordonate, se face intrarea principald din loc. Banisor nr.29.

Art.37. Accesul persoanelor striine in incinti se face astfel:

-persoanele fizice i reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele
lucratoare ;

-persoanele care solicitd acces la biroul primarului, viceprimarului si secretarului, daca se
incuviinfeazd primirea in afara programului de audienta, vor fi insotite atat la intrare, cét si la iesire de
functionarul public responsabil de relatiile cu publicul;

-delegatii din strdinatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI S1
SALARIATILOR

Art.39. Functionarii publici si salariafii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.
Art.40. Sesizarea se va face in scris.



Art.41. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putand delega aceasta
competenta compartimentelor de specialitate.

Art.42.Termenul de solufionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.43. Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize §i verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10 zile, petitionarul urmand a
fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Art.44. Salariafii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:
- promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
- acordarea salariului de merit;
- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale;
Art.45. (1)Recompensa se acorda la propunerea scrisi a secretarului si aprobati de primar.
(2) Contestatiile vizdnd acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL XI1
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.46.Incédlcarea cu vinovatie a obligatiilor previzute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinara §i se sanctioneazi ca atare, indiferent
de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art.47.(1)Sanctiunile care se aplici salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de munca: Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicata si Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati si anume:

(2) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisi;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publicd 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.48.Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in
scris, sub sanctiunea nulititii.

Art.49.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisi- se poate aplica direct de citre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica, adica de Primarul comunei.

(2) Sanctiunile disciplinare previzute la art.47 alin.(2) literele b)-e) se aplica de persoana care
are competenta legald de numire in functia publica, adici Primarul comunel, la propunerea comisiei de
disciplina.

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

Art.50. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de Codul
Muncii sunt:

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



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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 50 alin. (1)
lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de catre angajator si realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (3) fard un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, fird efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze sl sa sustina
toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art.51. (1) Primarul comunei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa
in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuati
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati:

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

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

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

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

Art.52. Réspunderea contraventionald sau civili a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata iar repararea pagubelor aduse autorititii sau institutiei publice se dispune in conformitate cu
prevederile art.78 din legea amintita.

Art.53. Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art.253-259.

CAPITOLUL XIII
NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 54.(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.
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(2) Este interzisd orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politici, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrdngerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor previzute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirect3 actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 55. Angajatorii sunt obligati si ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de
tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca.

Art.56 (1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile
sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitafii de sanse si de tratament intre femei si barbati la
locul de munca, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex sesiziri /
reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor
angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificatd, completata si republicat.

(2) in cazul in care nu existd organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are
atribuii pentru asigurarea respectarii egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atribufii pentru asigurarea respectirii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul
de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Art. 57 (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, si formuleze
sesizri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de
munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea
de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat si sesizeze institufia competentd, cat si sa introduca cerere
catre instanfa judecatoreascd competenti in a cirei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta,
respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asiguriri sociale din cadrul
tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data
savarsirii faptei.

CAPITOLUL X1V
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 58. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerinfele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare previd
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art. 59 (1) Evaluarea performangelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecti a obiectivelor;
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b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionalid a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
¢) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 60. Etapele procedurii de evaluare:
Procedura evaludrii se realizeaza in urmitoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art.61.(1)Salariafii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la conducitorul
organizatiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie constituiti in acest scop prin act
administrativ al conducatorului organizatiei. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare
si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.62. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se realizeazi de
catre evaluator.
profesionale individuale;

d) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunitatirea rezultatelor activitatii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 63. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeaza de citre evaluator.

Art. 64. (1) Perioada evaluata este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

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

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face i in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat inceteaz,
se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz functionarul public va fi evaluat pentru perioada
de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual
va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa postului, si calificativul obtinut
inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al
evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modific, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
munca ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diplomi de studii de nivel
superior si urmeazad s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publici corespunzitoare studiilor
absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.
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(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi

facuta in urmatoarele situatii:
a) delegarea functionarului public;
b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin. (1) lit. f), h), i) si
k) din Legea nr. 188/1999, republicati;
¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. a) si b) din
Legea nr. 188/1999, republicata.
Art. 65. - Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.66. Criteriile de performanta sunt stabilite potrivit prevederilor legale, aplicabile functionarilor
publici.

Art.67. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se
urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a obiectivului
respectiv, in raport cu indicatorii de performanti;

b) fiecare criteriu de performanti se noteazi de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea indeplinirii criteriului
de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetic a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca s-a impus
revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si
nota 5 - nivel maxim.

Art. 68. Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmitoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.69.Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducitorul
autoritatii sau institutiei publice. Conducétorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, evaluator
s1 contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de citre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice,
conform art. 107 alin. (2) lit. d) si e), nemultumiti de rezultatul evaluirii, se pot adresa direct instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art.70. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare ale Legii nr.215/2001 privind
administratia publicd locald, republicati — cu modificirile si completdrile ulterioare, ale Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de
conduitd a functionarilor publici, republicata si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.71. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.72. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.73. In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.74. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incélcarea normelor de conduita profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.75. Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completirii).

Art.76. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii serviciilor, birourilor si
compartimentelor care il vor aduce la cunostinta angajatilor sub semntura.
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