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Prezentul Regulament Intern, a fost aprobat prin dispozitia primarului nr. 346/26.07.2012         şi afişat la sediul instituţiei începând cu data de 01.08.2012

                                                   DISPOZIŢII GENERALE 

Regulamentul de ordine interioară constituie cadrul care trebuie să asigure în incinta instituţiei, desfăşurarea în bune condiţii a activităţii fiecărui salariat, respectarea strictă a regulilor stabilite privind ordinea şi disciplina muncii, drepturile şi obligaţiile salariaţilor, organizarea timpului de muncă al salariaţilor, recompensele şi sancţiunile ce pot fi aplicate. Acest regulament se aplică tuturor salariaţilor, indiferent de raporturile de serviciu şi de natura contractului de muncă încheiat, (funcţionari publici sau personal contractual) din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tintareni. 
Pentru funţionarii publici se aplică şi prevederile Codului de conduită a funcţionarilor publici. 
Codul de conduită a funcţionarilor publici reprezintă colecţia de norme interne ce reglementează conduita şi comportamentul funcţionarilor publici în diferite împrejurări şi situaţii, completează şi armonizează prezentul regulament de ordine interioară. 
Numirea funcţionarilor publici în funcţii publice se face de către Primarul comunei Tintareni cu respectarea condiţiilor impuse de Legea nr.188/1999, privind Statutul funcţionarilor publici, republicat, şi a legislaţiei în vigoare. 
Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru: 
• funcţionarii publici indiferent de atribuţiile (de conducere sau de execuţie) pe care le îndeplinesc în cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tintareni; 
• personalul angajat cu contract individual de muncă pe durată determinată sau nedeterminată în cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tintareni; 
Recrutarea şi numirea funcţionarilor publici ca şi angajarea personalului contractual pe perioadă determinată sau nedeterminată în cadrul aparatului de specialitate  se face prin concurs, în funcţie de nevoile concrete de personal şi în limita numărului maxim de posturi impus prin reglementările în vigoare. 
Munca şi protecţia socială a muncii constituie drepturi consfinţite prin Constituţia României. Astfel dispoziţiile constituţionale (art.41) prevăd “Dreptul la muncă nu poate fi îngrădit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupaţiei, precum şi a locului de muncă este liberă.” 
Măsurile de protecţie privesc securitatea şi igiena muncii, regimul de lucru al femeilor şi al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repausul săptămânal, concediu de odihnă plătit, prestarea muncii în condiţii grele, precum şi alte situaţii specifice. 
Constituţia interzice munca forţată şi consacră dreptul la grevă al salariaţilor pentru apărarea intereselor profesionale, economice şi sociale. 
Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicată, “Administraţia publică în unităţile administrativ-teritoriale se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor descentralizării, autonomiei locale, deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit”. 
Autonomia locală priveşte organizarea, funcţionarea, competenţele şi atribuţiile, precum şi gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparţin autorităţilor locale. 
Prin prezentul regulament specificăm sensul următoarelor noţiuni: 
1. Compartimentul de muncă este serviciul sau biroul prevăzut în organigrama Primăriei, în care îşi desfăşoară activitatea un colectiv de salariaţi a Primariei, sub conducerea unui şef de serviciu/birou şi care are de îndeplinit sarcini de serviciu prevăzute în fişele posturilor şi în Regulamentul de Organizare şi Funcţionare. 
2. Salariat este persoana fizică cu care Primăria a încheiat un contract individual de muncă sau raport de serviciu, persoană căreia i s-au stabilit, prin fişa postului, atribuţii şi responsabilităţi în vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de muncă din care face parte. 
3. Locul de muncă este locul/spaţiul în care salariaţii îşi desfăşoară activitatea, potrivit sarcinilor de serviciu ce le revin. 
4 Primarul comunei Tintareni  este reprezentantul legal al Primăriei comunei Tintareni , având calitatea de angajator. 
5Timpul de muncă  reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseste pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
      6 Perioada de repaos  reprezintă orice perioadă care nu este timp de muncă .
       7  Timpul de odihna (repaos) reprezintă timpul necesar pentru refacerea capacitătii psiho- motorii a salariatilor.

  Angajatorul  este Primarul comunei Tintareni  în calitate de autoritate executivă şi conducător al aparatului de specialitate şi al serviciilor publice de interes local  fară personalitate juridica, calitate conferită de Codul Muncii şi Legea administratiei publice nr.215/2001,republicată, cu modificările şi completările ulterioare, respectiv pentru salariatii din aparatul propriu de specialitate şi din serviciile publice de interes local fară personalitate juridică . În calitate Primarul conduce serviciile publice locale şi  reprezintă comuna în relatiile cu alte autorităti publice, cu persoanele fizice sau juridice române ori străine, precum şi în justitie.
i)   Procedura operatională specifică  este documentul sistemului de management al calitătii care consemnează succesiunea operatiunilor care trebuie executate de salariati, metodele de lucru stabilite, regulile de urmat pentru orice actiune şi/sau eveniment semnificativ asigurând totodată

optimizarea rezultatelor organizaŃiei şi salariaŃilor  (document intocmit  conform modelului din anexa la OMFP 1389/2006 în completare la OMFP 946/2005).

j)   Functionar  public  este persoana numită într-o functie publică în conditiile  Legii   nr188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare. Acelaşi statut îl are şi persoana care a fost eliberată din functia publică, i s-a suspendat raportul de serviciu sau i-a încetat raportul de serviciu şi se află în corpul de rezervă al functionarilor publici.

k)  Avertizare în interes public  reprezintă semnalarea unor fapte de încălcare a legii de către salariatii din primărie şi serviciile publice de interes local, prevăzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni.
l)   Primăria comunei Tintareni , denumită în continuare primărie, este structura functională cu activitate permanentă, constituită din primar, viceprimari, secretarul comunei  şi aparatul de specialitate al primarului, care duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispozitiile 
primarului, solutionând problemele curente ale comunei Tintareni.
  Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din următoarele acte normative :

o Constitutia României;
o Codul  Muncii  aprobat  prin  Legea  nr.53/2003,  cu  modificările  şi  completările ulterioare;

o Legea  administratiei  publice locale nr.215/2001, republicată,  cu  modificările şi completările  ulterioare;

o Legea   nr.188/1999,   republicată,   privind   Statutul   functionarilor   publici,   cu modificările si completarile ulterioare;

o Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită a functionarilor publici, republicată;

o Legea  nr.  477/2004  privind  Codul  de  conduită  a  personalului  contractual  din  autoritătile şi institutiile publice;

o Legea nr 319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă, cu modificările şi completările ulterioare;

o Legea nr. 571/14.12.2004, privind protectia personalului din autoritătile publice , institutiile publice si din alte unitati care semnalează încălcări ale legii;

o Legea   161/2003   privind   unele   măsuri   pentru   asigurarea   transparentei   în exercitarea demnitătilor publice, a functiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sanctionarea coruptiei, cu modificările şi completările ulterioare;

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
o Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizională în administratia publică;
o OUG nr 96/2003 privind protectia maternitătii la locurile de muncă, aprobată prin
Legea nr.25/2004, cu modificările şi completările ulterioare;

o H.G.R. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea birocratiei în activitatea de relatii cu publicul, cu modificările şi completările ulterioare;

o H.G.R. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare;

o OMFP   946/2005   privind   aprobarea   codului   controlului   intern,   cuprinzând standardele   de   management/control   intern   la   entitătile   publice   şi   pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial completat cu OMFP 1389/2006;

o Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Tintareni 
C U P R I N S: 

Dispoziţii generale 

Capitolul 1. Protecţia, igiena şi securitatea în muncă în cadrul unităţii 
Capitolul 2. Respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei 
forme de încălcare a demnităţii 
Capitolul 3. Drepturile şi obligaţiile conducerii primariei   şi ale 
salariaţilor 
Capitolul 4. Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor 
individuale ale salariaţilor 
Capitolul 5. Norme de conduită morală şi profesională. Disciplina muncii 

Capitolul 6 Organizarea muncii
Capitolul 7 Abateri disciplinare şi sancţiunile aplicabile 
Capitolul 8. Reguli referitoare la procedura disciplinară 

Capitolul 9 Modificarea si incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Capitolul  10 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor (Selectarea,salarizarea ,evaluarea,promovarea si avansarea salariatilor)
Capitolul  11. Dispoziţii finale 
 
Capitolul I - Protecţia, igiena şi securitatea în muncă a salariaţilor în cadrul unităţii 

Art.1. - Consiliul local ca autoritate deliberativă şi primarul ca autoritate executivă se obligă, prin măsurile pe care le dispun, să asigure securitatea si sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă, fără a crea salariaţilor obligaţii financiare. 
Instituţia publică are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii funcţionarilor publici şi a salariaţilor. 
a) angajatorul va asigura condiţiile necesare ca sarcinile de muncă şi activităţile corespunzătoare să fie organizate astfel încât exigenţele profesionale să corespundă capacităţii fizice, fiziologice şi psihologice ale salariaţilor iar solicitarea profesională să fie în limitele normale. 
Periodic se face o verificare a aptitudinilor profesionale şi personale ale salariaţilor cu funcţii de decizie cu atribuţii în interpretarea legilor în domeniul lor de activitate, cu atribuţii privind relaţiile cu cetăţenii . 
b) pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii în muncă a salariatelor gravide şi/sau mame lăuze sau care alăptează, angajatorul asigură condiţiile necesare transpunerii în fapte a măsurilor privind igiena, protecţia sănătăţii şi securitatea în muncă a acestora în conformitate cu prevederile O.U.G. nr.96/2003 privind protecţia maternităţii la locurile de muncă. 
Art.2. - (1) Dispoziţiile referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă se completează cu dispoziţiile legii speciale, , precum şi cu normele şi normativele de protecţie a muncii. 
(2) Măsuri necesare pentru protejarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale de informare şi pregătire, precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor şi normativelor de protecţie a muncii, de către Serviciul Protecţie Civilă şi PSI, în colaborare cu şefii compartimentelor de muncă. (Fiecare compartiment de muncă va avea afişate la vedere reguli ce trebuie respectate privind securitatea şi sănătatea în muncă, reguli stabilite în funcţie de specificul activităţii fiecărui compartiment de muncă .) 
Art.3. - Instruirea salariaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă se face la angajare (instructajul general realizat de către Serviciul Protecţie Civilă şi P.S.I.), periodic (de către şeful compartimentului de muncă) şi la schimbarea locului de muncă (de către şeful compartimentului de muncă unde salariatul urmează să-şi desfăşoare activitatea). 
Art.4. - Salariaţii sunt obligaţi să-şi însuşească şi să respecte normele de protecţie a muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor, să acorde primul ajutor în caz de accidente de muncă, celor accidentaţi. 
Art.5. - (1) Încălcarea dispoziţiilor legale privitoare la prevenirea şi stingerea incendiilor atrag răspunderea disciplinară, administrativă, materială, civilă, contravenţională sau penală, după caz, potrivit legii. 
Art.5¹. - Nerespectarea regulilor şi măsurilor stabilite privind sănătatea şi securitatea în muncă, inclusiv neluarea măsurilor şi neaducerea la cunoştinţa salariaţilor a acestora de către salariaţii cu atribuţii în acest sens constituie abatere şi se sancţionează disciplinar, patrimonial, contravenţional sau penal, după caz. 
Art.5². - Angajatorul asigură măsurile necesare cu privire la respectarea dispoziţiilor cuprinse în Legea nr. 571/14.12.2004, privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii. 


Capitolul II - Respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii 

Art.6. - În cadrul aparatului de specialitate al Primarului se asigură întreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directă sau indirectă faţă de orice salariat, pe motiv că acesta aparţine unei rase, naţionalităţi, etnii, religii, categorie socială sau defavorizată ori datorită convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale a acestuia manifestată în următoarele domenii: 
a) încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de serviciu sau raportului de muncă; 
b) stabilirea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a salariului; 
c) acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul; 
d) formarea, perfecţionarea şi promovarea profesională; 
e) aplicarea măsurilor disciplinare; 
f) dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta, în condiţiile legii. 
Art.7. (1) – Activitatea în cadrul aparatului de specialitate al Primarului se desfăşoară cu respectarea principiului egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii, a consensualităţii şi a bunei credinţe, respectării demnităţii şi conştiinţei fiecărui salariat, fără nici o discriminare. 
(2) – Un alt principiu care se aplică în aparatul de specialitate al Primarului este cel al libertăţii alegerii locului de muncă, a profesiei, meseriei sau activităţii pe care urmează să o presteze salariatul, în condiţiile legii. 
(3) - În cadrul aparatului de specialitate al Primarului le sunt recunoscute tuturor salariaţilor dreptul la plată egală pentru muncă de valoarea egală şi dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, în limitele prevăzute de lege. 


Capitolul III - Drepturile şi obligaţiile conducerii primariei Tintareni şi ale salariaţilor 
OBLIGATIILE   CONDUCERII   PRIMARIEI COMUNEI TINTARENI
 Conducerea Primăriei comunei Tintareni este asigurată de Primar, viceprimar,  Secretar,  şef de birou.

  Conducerea de varf a Primăriei   este asigurată de Primar,viceprimar ,secretar. 

 Primarul comunei Tintareni  asigură   respectarea   drepturilor   şi   libertătilor fundamentale ale cetătenilor,  a prevederilor Constitutiei  României, şi ale legilor tării,  ale decretelorPreşedintelui României, ale hotărârilor şi ordonantelor  Guvernului României, ale actelor administratiei publice centrale şi locale, ale hotărârilor Consiliului local al comunei Tintareni.
    Primarul comunei Tintareni   coordonează şi conduce serviciile din aparatul de specialitate  şi îndeplineşte atributile legale ce-i revin în această calitate.

 În vederea bunei desfăşurări a activitătilor conducerea primăriei are obligatia să ia toate măsurile, după cum urmeză:

a)  să propună organigrama şi statul de functii ale aparatului de specialitate şi ale serviciilor interes local, să stabilescă organizarea şi functionarea primăriei şi a   serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora şi bugetul local , pe baza analizelor serviciului de specialitate;

b)  să  stabilescă  Regulamentul  Intern,  Regulamentul  de  Organizare  şi  Functionare,   fişele posturilor şi sarcinile de serviciu, politica , strategia şi obiectivele pentru realizarea misiunii

c)  să dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitătii lor;
d)  să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor institutiei;

e)  să angajeze pe posturile vacante sau să numescă în functiile publice vacante salariatii, să asigure promovarea şi avansarea salariatilor, cu respectarea legii şi prezentului regulament;

f)  să acorde calificativele urmare evaluării performantelor profesionale anuale, în conformitate cu prevederile legale;

g)  să aprobe participarea salariatilor la cursurile şi programele de perfectionare profesională în baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabilă a Comisiei paritare..
h)  să aprobe fişa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;
j)  să constate şi să aplice sanctiuni  corespunzatoare abaterilor disciplinare săvârşite, potrivi prezent ului Regulament intern;

k să conducă aparatul de specialitate al Primarului şi serviciile publice de interes local ;
l)   să ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situatiilor de urgenţă;
m) să ia  măsuri  pentru  asigurarea  inventarierii, evidenţei  statistice, inspecţiei  şi  controlului efectuării  serviciilor  publice  de  interes  local  ,  precum  şi  a  inventarierii  bunurilor  din patrimoniul public şi privat al comunei;

n)  să numească şi să dispună suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii serviciilor publice de interes local;

o)   să acorde salariatilor premii şi alte stimulente, potrivit legii, în functie de performante şi importanta  contributiei  la  realizarea  obiectivelor  stabilite,  de  îndeplinirea  criteriilor  de acordare stabilite, de rezultatele obtinute în activitate apreciate ca valoroase, după caz;

(2) Conducerii primăriei îi revin următoarele obligatii fată de salariati şi fată de drepturile ce  se cuvin acestora în această calitate:

a) să examineze cu atentie şi să ia în considerare sesizările şi propunerile salariatilor în vederea îmbunătătirii activitătii în toate compartimentele şi să-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

b)  să  acorde   salariatilor,  la termenele şi în conditiile  stabilite, toate drepturile salariale  ce decurg din actele normative în vigoare, din contractul; drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitări, fiind interzisă orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenentă  natională,  rasă, culoare, etnie, religie, opttiune  politică, origine socială, handicap, situatie  sau responsabilitate familială, apartenentă ori activitate sindicală,etc.;

c)  să plătească înaintea oricăror alte obligatii salariile, contributiile şi impozitele aflate în sarcina lor
şi să nu opereze nici o retinere din salariu , în afara cazurilor şi conditiilor prevăzute de lege. Retinerile cu titlu de daune cauzate de salariati nu pot fi efectuate decât dacă datoria salariatului este scadentă, lichidă şi exigibilă şi a fost constatată ca atare printr-o hotărâre judecătorească definitivă şi irevocabilă.

d)  să respecte prevederile legale în legătură cu recrutarea, numirea, avansarea şi promovarea functionarilor     publici,  respectiv    angajarea,  avansarea  şi  promovarea  personalului contractual şi, după caz, a colaboratorilor;

e)   să elibereze   la cerere,   potrivit legii,   toate   documentele   care   astestă calitatea de salariat al primariei.
f)   să asigure, potrivit legii, confidentialitatea  salariului şi a datelor cu caracter personal al salariatilor primăriei;

CONDUCEREA PRIMARIEI VA ASIGURA URMATOARELE 

a)  crearea  conditiilor  necesare ridicării calitătii şi eficientei întregii activităti care să corespundă reformei administratiei  publice, schimbărilor determinate de progresul tehnico-ştiintific, de noile cerinte manageriale şi de calitate;
b)  stabilitatea în muncă a fiecărui  salariat, încadrarea  şi  avansarea  în raport cu pregătirea profesională, cu respectarea  criteriilor valorice de competentă  şi  probitate civică şi profesională;

c)  stabilirea competentelor şi atributiilor salariatilor;
d)  exercitarea controlului permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu.

ART.12 Conducerea primăriei va lua măsuri pentru:
a)  folosirea ratională şi eficientă a resurselor umane, în vederea realizării atributiilor ce îi revin;
d)  întocmirea, completarea, tinerea la zi a cărtilor de muncă şi eliberarea lor, după caz, potrivit legii, întocmirea şi înaintarea dosarelor de pensionare în termenele legale;

b)  asigurarea curăteniei şi ordinii la toate locurile de muncă;
c)  efectuarea instructajului introductiv general şi a instructajului pe baza Instructiunilor proprii de securitate şi sănătate în muncă la fiecare loc de muncă, potrivit legislatiei în vigoare;

d)  efectuarea instruirilor interne şi testarea personalului în domeniul profesional şi in domeniul
managementului calitătii, potrivit procedurii operationale specifice;
e)  asigurarea acomodării în primele 6 luni şi în perioada de stagiu a personalului nou angajat;
f)  întocmirea de legitimatii de serviciu şi ecusoane salariatilor, cu indicarea functiei şi a locului de muncă.

g)  modernizarea managementului la nivelul tuturor compartimentelor şi serviciilor publice de interes local, cu sau fără personalitate juridică:

o eficacitatea şi eficienta functionării;
o fiabilitatea informaŃiilor interne şi externe;
o conformitatea cu legile, regulamentele şi politicile interne;

A. DREPTURILE PRIMARULUI 
Art.8. – Pentru buna desfăşurare a activităţii aparatului de specialitate al Primarului comunei  Tintareni, primarul are următoarele drepturi: 
a) să stabilească organizarea şi funcţionarea compartimentelor/serviciilor din cadrul aparatul de specialitate al Primarului, în condiţiile legii; 
b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat în condiţiile legii; 
c) să constate şi să sesizeze săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 
d) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor; 
e) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 
f) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
B. OBLIGAŢIILE PRIMARULUI 
Art.9. – Primarul comunei Tintareni are următoarele obligaţii: 
a) asigurarea desfăşurării activităţii în cadrul aparatului de specialitate al Primarului în condiţii de securitate, sănătate şi igienă, astfel încât să ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică a personalului; 
b) asigurarea spaţiului, dotărilor şi mijloacelor necesare desfăşurării normale a activităţii pentru fiecare persoană în parte; 
c) organizarea timpului de muncă în raport de specific, de necesităţi, de asigurarea funcţionalităţii aparatului de specialitate şi de respectarea duratei normale a timpului de lucru şi de odihnă; 
d) asigurarea respectării reglementărilor legale cu privire la timpul de lucru şi de odihnă precum şi orice alte drepturi legale cuvenite personalului; 
e) asigurarea, cu prioritate a plăţii lunare a drepturilor băneşti cuvenite personalului (salarii, sporuri, indemnizaţii, stimulente, etc.), în cuantumurile, la termenele şi în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare; 
f) asigurarea protecţiei personalului împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă acesta în exercitarea atribuţiilor; 
g) asigurarea condiţiilor necesare perfecţionării pregătirii profesionale a personalului din aparatul de specialitate al Primarului şi promovarea acestuia în raport cu pregătirea şi rezultatele obţinute; 
h) organizarea aparatului de specialitate şi stabilirea atribuţiilor specifice ale fiecărui post pe baza fişei postului; 
i) eliberarea de legitimaţii de serviciu şi de ecusoane întregului personal; 
j) asigurarea egalităţii de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi, în vederea eliminării discriminării directe şi indirecte; 
k) întărirea disciplinei la locul de muncă, prin efectuarea unui control permanent asupra activităţii personalului, luând măsurile prevăzute de lege, în caz de abateri; 
l) asigurarea întocmirii evaluărilor anuale privind activitatea profesională a personalului; 
m) acordarea tuturor drepturilor salariale conform actelor normative în vigoare, a repausului săptămânal şi concediul de odihnă plătit; 
n) analizarea cu atenţie şi luarea în considerare a sugestiilor şi propunerilor făcute de angajaţi în vederea îmbunătăţirii muncii în toate compartimentele; 
o) asigurarea întocmirii registrului general de evidenţă a salariaţilor şi registrului de evidenţa funcţionarilor publici cu operarea înregistrărilor prevăzute de lege. 
C. DREPTURILE SALARIAŢILOR 
Art.10. – Salariaţii au următoarele drepturi: 
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 
b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 
c) dreptul la concediu de odihnă anual; 
d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 
e) dreptul la demnitate în muncă; 
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 
g) dreptul la acces la formare profesională; 
h) dreptul la informare si consultare; 
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condiţiilor de muncă şi ale mediului de muncă; 
j) dreptul la protecţie în caz de concediere; 
k) dreptul la negociere colectivă şi individuală; 
l) dreptul de a participa la acţiuni colective; 
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 
Art 11  Principiile generale care guvernează conduita profesională a salariaŃilor sunt următoarele:

a)  Suprematia Constitutiei şi a legilor, principiu conform căruia salariatii au îndatorirea de a respecta

Constitutia şi legile tării;
b)  Prioritatea interesului public, principiu conform căruia salariatii au îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea sarcinilor de serviciu;

c)  Asigurarea egalitătii de tratament a cetătenilor, principiu conform căruia salariatii au îndatorirea
de a aplica acelaşi regim juridic în situatii identice sau similare;
d)  Profesionalismul, principiu conform căruia salariatii au obligatia de a-şi îndeplini sarcinile de serviciu cu responsabilitate, competentă, eficientă, corectitudine şi conştiinciozitate;

e)  Impartialitatea  şi  independenta,  principiu  conform  căruia  salariatii  sunt  obligati  să  aibă  o
atitudine obiectivă, neutră fată de orice interes politic, economic, religios sau de alta natură, în exercitarea atributiilor;
f)  Integritatea morală, principiu conform căruia salariatilor le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu propriu sau să abuzeze în vreun fel de functia sau postul detinut;
g)  Libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia salariatii pot să-si exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri;

h)  Cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea şi în îndeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii trebuie să fie de bună-credintă;
i)   Deschiderea  şi  transparenta,  principiu  conform  căruia  activitătile  desfăşurate de salariati  în exercitarea sarcinilor lor, sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetătenilor, în conditiile legii.   
Art12 Principiile  generale  care  guvernează  protectia   avertizării  în  interes  public  sunt următoarele:
a)  principiul legalitătii, conform căruia autoritătile şi institutiile publice au obligatia de a respecta drepturile şi libertătile cetătenilor, normele procedurale, libera concurentă şi tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform căruia ordinea de drept, integritatea, impartialitatea şi eficienta autoritătilor şi institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de lege;

c)  principiul responsabilitătii, conform căruia orice persoană care semnalează încălcări ale legii este datoare să sustină reclamatia cu date sau indicii privind fapta săvârşită;

d)  principiul nesanctionării abuzive, conform căruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclamă ori sesizează încălcări ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile şi mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizării în interes public, nu sunt aplicabile

normele deontologice sau profesionale de natură să împiedice avertizarea in interes public;
e)  principiul bunei administrări, conform caruia salariatii sunt datori să işi desfăşoare activitatea în realizarea  interesului  general, cu  un  grad  ridicat  de profesionalism, în  conditii  de eficientă, eficacitate şi economicitate a folosirii resurselor;

f)  principiul bunei conduite, conform căruia este ocrotit şi încurajat actul de avertizare în interes public cu privire la aspectele de integritate publică şi bună administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativă şi prestigiul autoritătilor şi institutiilor publice;

g)  principiul echilibrului, conform căruia nici o persoană nu se poate prevala de prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativă sau disciplinară pentru o faptă a sa mai gravă;

h)  principiul bunei-credinte, conform căruia este ocrotită persoana încadrată într-o autoritate publică, institutie publică sau în altă unitate bugetară, care a făcut o sesizare, convinsă fiind de realitatea stării de fapt sau că fapta constituie o încălcare a legii.
D. OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR 
Art.13. - În conformitate cu prevederile art.5-19 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, în exercitarea atribuţiilor ce le revin funcţionarii publici au următoarele îndatoriri: 
a) de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor; 
b) de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă; 
c) de a respecta Constituţia, legile ţării, punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, prin actele şi faptele lor; 
d) de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea; 
e) de a respecta demnitatea funcţiei publice deţinute; 
f) de a respecta libertatea opiniilor; 
g) de a avea un comportament bazat pe respect, bună credinţă, corectitudine şi amabilitate; 
h) de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice; 
i) de a depune declaraţia de avere şi de interese la data numirii, alegerii în funcţie sau la încetarea activităţii; 
j) de a adopta o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor; 
k) de a acţiona conform prevederilor legale în procesul de luare a deciziilor şi de a-şi exercita capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial; 
l) de a asigura egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia publică pentru funcţionarii publici din subordine; 
m) de a asigura ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale; 
n) de a folosi timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând autorităţii sau instituţiei publice numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute; 
o) de a nu accepta cadouri, servicii şi avantaje care le sunt destinate pentru a le influenţa imparţialitatea funcţiilor publice deţinute.
Capitolul IV - Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor 
individuale ale salariaţilor 

Art.14. – (1) Primarul ca reprezentant legal al Primăriei, asigură buna organizare şi desfăşurare a activităţii de primire, evidenţiere şi rezolvare a cererilor sau reclamaţiilor salariaţilor, răspunzând pentru legalitatea soluţiilor şi comunicarea acestora în termenul legal. 
(2) Cererile sau reclamaţiile salariaţilor se primesc şi se înregistrează prin registratura generală a Primăriei,  şi prin dispoziţia Primarului, sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor de muncă cu atribuţii în domeniu, care au obligaţia de a prezenta pimarului, spre semnare, modul de rezolvare a petiţiilor salariaţilor şi să expedieze răspunsurile în termenele prevăzute de lege. 
Art.15. - (1) Răspunsurile sunt semnate de şeful compartimentului de muncă, cel care a emis răspunsul şi de primar. 
(2) Cererile sau reclamaţiile anonime nu se iau în considerare. 
Art.16. - Salariaţii Primăriei nu pot primi direct petiţii spre rezolvare (de la cei care le întocmesc/adresează) ci numai prin registratura generală. 
Art.17 - Eliberarea adeverinţelor tipizate, la solicitarea salariaţilor, care să ateste calitatea de angajat şi drepturile salariale ale solicitantului se face de către biroul  Resurse Umane. Aceste adeverinţe se semnează , şi se înmânează salariatului în cauză sau mandatarului angajatului îndreptăţit. 
Art.18. - (1) Salariaţii Primăriei au dreptul şi obligaţia de a formula propuneri privind creşterea eficienţei activităţii instituţiei, urmărind obţinerea unei imagini pozitive a acesteia. 
Art.19. - (1) Salariaţii au dreptul să solicite audienţă la primar, cât şi la alte persoane cu funcţii de conducere, în scopul rezolvării problemelor personale. 
(2) Soluţiile şi modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audienţelor se comunică şi în scris celor care le-au formulat. 
Art.20. - Persoanele străine (publicul) au acces la compartimentele de muncă, pentru solicitarea soluţionărilor adresate Primăriei, conform programului afişat la intrarea în sediul Primăriei. 

Capitolul V. Norme de conduită morală şi profesională. Disciplina muncii. 

Art.21. - Pentru a asigura creşterea calităţii serviciului public, o bună administrare în realizarea interesului public, pentru eliminarea birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia publică locală, salariaţii Primăriei comunei Tintareni trebuie să respecte următoarele norme de conduită morală şi profesională: 
a) în toate actele şi faptele lor să respecte legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale; 
b) să apere în mod loial prestigiul Primăriei comunei Tintareni , să se abţină de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii şi intereselor legale ale acesteia; 
c) să nu exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea Primăriei, cu politicile şi strategiile acesteia; 
d) să nu facă aprecieri neautorizate în legatură cu litigiile aflate în curs de soluţionare în care Primăria este parte; 
e) să nu dezvăluie informaţii care nu au caracter public în alte condiţii decât cele prevăzute de lege; 
f) să nu acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării de acţiuni juridice sau de altă natură împotriva Primăriei, dacă nu au atribuţii în acest sens. 
Art.22. - În relatiile cu salariaţii Primăriei comunei Tintareni, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al instituţiei este obligat să aibă un comportament bazat pe respect, buna credinţă, corectitudine şi amabilitate, având obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii acestora, prin expresii jignitoare, dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private, formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 
Art.23. – (1) Salariaţii au obligaţia să adopte o atitudine impartială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a sarcinilor de serviciu. 
(2) În îndeplinirea sarcinilor de serviciu salariaţii au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei publice, de a adopta o atitudine conciliantă în exprimarea opiniilor şi de a evita generarea oricărui conflict. 
Art.24. –  Atât în cadrul Primăriei cât şi în deplasările în interes de serviciu salariaţii au obligaţia de a prezenta o conduită corespunzătoare, ţinuta decentă (haine curate, călcate, cu o notă de eleganţă simplă, fără a se afişa opulenţă sau indecenţă). 
Art.25. – (1) În procesul de luare a deciziilor salariaţii sunt obligaţi să acţioneze conform prevederilor legale şi să-şi exercite puterea în mod fundamental şi imparţial. 
(2) Salariaţii cu funcţii de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din subordine. 
Art.26. - În activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare sau participare la anchete ori acţiuni de control, salariaţii au obligaţia de a folosi prerogativele funcţiei pe care o deţin numai în scopurile prevăzute de lege. 
Art.27 - În cazul în care salariaţii, în exercitarea atribuţiilor pe care le au, se află în situaţia unui conflict de interese, aceştia îl vor anunţa imediat pe şeful compartimentului de muncă unde îşi desfăşoară activitatea, care este obligat să ia măsurile de rigoare. 

 Capitolul  VI 

Organizarea muncii

Art.1 Timpul de muncă şi de odihnă

       Conform legislaţiei în vigoare, durata timpului de muncă al fiecărui salariat este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore săptămânal şi se realizează prin săptămâna de lucru de 5 zile.

Programul normal de lucru în zilele de luni până vineri inclusiv, începe la ora 8.00 şi se termină la ora 16.00.

Înainte de începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul orelor de program, salariaţii sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă de la compartimentul sau locul de muncă unde sunt încadraţi.( Conducătorul locului de muncă) are obligaţia să vizeze zilnic condica de prezenţă, la începerea şi la sfârşitul programului de lucru.

Salariaţii care întârzie de la programul de lucru stabilit, trebuie să raporteze superiorului ierarhic situaţia, chiar dacă este vorba de un caz de forţă majoră. În afara cazurilor neprevăzute, toate absenţele trebuie autorizate în prealabil de superiorul ierarhic. În cazul în care absenţa s-a datorat unui motiv independent de voinţa celui în cauză ( boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel în măsura să aprecieze, în toate cazurile, dacă este necesar să se ia masuri sau să se propună măsuri disciplinare.

Salariatii care absenteaza nemotivat de la programul de lucru se sanctioneaza disciplinar.

In cazul angajatilor contractuali ,la o absenta nemotivata se va diminua salariul cu 5% pe o luna,la doua absente nemotivate se va dimuinua salariul cu 10% pe o luna ,iar la a treia absenta nemotivata sau mai multe ,dupa caz se va proceda la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,la propunerea sefului ierarhic si a Biroului Resurse Umane,dupa efectuarea cercetarii prealabile.

In cazul functionarilor publici ,la o absenta nemotivata se va diminua salariul cu 5% pe o lună,la  doua absente nemotivate se va dimuinua salariu cu 10% pe o luna ,iar la a treia absenta nemotivata   iar la a treia absentă nemotivată  sau  mai  multe,  după  caz,  se  va  proceda  la  desfacerea  disciplinară  a  contractului individual de muncă, la propunerea şefului ierarhic şi a Biroului resurse umane, după efectuarea cercetării prealabile.
Biroul Resurse Umane  răspunde de organizarea şi tinerea evidenţei  privind concediile de odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, învoiri de la program şi alte aspecte care privesc timpul de muncă şi odihnă al salariaţilor.

      Art.2 Concediul de odihnă, concediul medical şi alte concedii

salariaţii au dreptul, în condiţiile legii, la concediu de odihnă, la concedii medicale şi la alte concedii.

Toţi cei menţionaţi la alin.a) au dreptul, în fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnă plătit, cu o durată minimă de zile în raport cu vechimea lor în muncă, astfel:

b) Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fracţionat dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacă nu este afectată desfăşurarea activităţii, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie mai mică de 10 zile lucrătoare.  

c) În afara concediului de odihnă, salariaţii au dreptul la zile de concediu plătite, în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite:

căsătoria salariatului – 5 zile;

naşterea sau căsătoria unui copil - 3 zile;

decesul soţului sau al unei rude de până la gradul II a salariatului - 3 zile;

         Concediul plătit se acordă, la cererea salariatului, de conducerea institutiei

d) Salariatul trebuie să facă dovada prin certificat medical şi să justifice absenţa în caz de boală, sau eventual să anunţe probabilitatea absenţei pentru cauza de boală.

e) În perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, raporturile de muncă nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din iniţiativa salariatului.

f) În afara concediului de odihna în raport cu vechimea în muncă, persoanele care lucrează în locuri de muncă cu condiţii vătămătoare, grele sau periculoase, beneficiază de concedii suplimentare, aprobate de conducerea institutiei  în conformitate cu prevederile legale.

       1 Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat salariatilor şi nu poate face obiectul vreunei cesiuni, renuntări sau limitări.

Durata concediului de odihnă plătit este de 21 sau 25 zile lucrătoare, în raport cu vechimea în muncă a salariatilor astfel:
a)  21 zile lucrătoare pentru o vechime de până la 10 ani;
b)  25 zile lucrătoare pentru o vechime de peste 10 ani.
(2) Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fractionat dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dacă nu este afectată desfăşurarea normală a activitătii în cadrul primăriei,  serviciului, compartimentului sau locului de muncă respectiv, cu conditia ca una dintre fractiuni să nu fie mai mică de 15 zile lucrătoare.

(3) Programarea concediului de odihnă se face până la data de 31 decembrie a anului curent pentru anul următor, prin grija Biroului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel încât să se asigure atât bunul mers al activitătii cât şi satisfacerea intereselor

salariatilor şi se aprobă de angajator.
(4)  Concediile de odihnă se acordă pe bază de Cerere de plecare în concediu cu precizarea salariatului  care-l  înlocuieşte  şi  sub  semnătura  acestuia  de  luare  la  cunoştintă  ,inregistrata  la registratura si aprobată de primar
 (5)  Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului îl poate rechema   pe baza Notei de rechemare aprobata de seful ierarhic, dacă interese deosebite ale  compartimentului sau primăriei impun intreruperea concediului de odihna.

(6)  Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. În cazurile în care din motive temeinic justificate acesta nu poate fi efecutat, concediul de odihnă, cu acordul salariatului în cauză, se acordă în mod  obligatoriu în primul  semestru  al  anului  următor. Biroul  resurse umane  va atentiona salariatii în cauză în luna mai pentru efectuarea concediului de odihna  restant conform planificarii.
 (7)  Pe perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizatie de concediu calculată potrivit legii .
(8)  Îndemnizatia  de concediu şi /sau prima de concediu, după caz, se acordă cu 5 zile înaintea plecării în concediu pe baza depunerii la compartimentul financiar-contabil a copiei Cererii de concediu.
 (9) Compensarea în bani a concediului de odihnă este permisă numai la încetarea raportului de muncă sau a contractului individual de muncă a salariatului.

(10)  Evidenta  concediilor de odihnă precum şi a celorlalte concedii se va tine  de Biroul resurse umane .
 Art.3- Concediu fără plată

Personalul are dreptul la concedii fără plată în condiţiile legii.

Evidenţa concediilor fără plată se va ţine de către compartimentul de resurse umane, care va urmări implicaţiile acestora în vechimea în muncă.

          Art.4.- Ore suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normală de lucru, se admite numai cu aprobarea societăţii.

Pentru orele lucrate peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de sărbători legale ori declarate zile nelucrătoare salariaţii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzător în următoarele 30 zile.

       Art.12.- Delegarea, detaşarea

    Condiţiile în care se efectuează delegarea salariaţilor sunt cele reglementat de Codul Muncii.si Legea functionarilor publici.

Capitolul VII - Abateri disciplinare şi sancţiunile aplicabile 

Art.28. - Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a acestora. 
(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legatură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovaţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, Regulamentul intern, contractul individual de muncă sau aplicabil, îndatoririle corespunzătoare funcţiei publice deţinute de către funcţionarii publici, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici .
 
Art.29. - Constituie abatere disciplinară, spre exemplu, următoarele fapte: 
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor (erori sau omisiuni repetate în activitatea curentă, nerespectarea în mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicări, decizii şi hotărâri ale şefilor ierarhic superiori, inducerea în eroare a şefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevarată sau a unei fapte adevarate ca fiind falsă, etc.); 
c) absenţe nemotivate de la serviciu; 
d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru (întârziere, părăsirea locului de muncă fără aprobare, desfăşurarea în timpul orelor de program a unor activităţi în interes personal: soluţionarea unor probleme cu caracter personal, navigarea pe internet în interes personal, jocuri pe computer, alocarea unui interval de timp mai mare de o oră pe durata programului pentru pauză de masă, consumul cafelei şi tutunului, purtarea unor discuţii cu alţi angajaţi ai instituţiei sau cu alte persoane, în afara sarcinilor de serviciu, convorbiri telefonice prelungite în interes personal); 
e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter; 
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea; 
h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic; 
i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu; 
j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici; 
k) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici. 
 - Primarul, în calitate de reprezentant al Primariei Tintareni, dispune de prerogativa disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori se constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară. Sancţiunile disciplinare pot fi dispuse numai după efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile (conform prevederilor H.G. nr.1344/2007) , în caz contrar sancţiunea fiind atinsă de nulitate absolută. 
Art.30. - (1) Sancţiunile disciplinare care se pot aplica salariaţilor – funcţionari publici, în cazul în care au săvârsit o abatere disiplinară sunt, conform prevederilor art.77 alin.3 din Legea nr. 188/ 1999, privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, următoarele: 
a) mustrare scrisă; 
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadă de până la 3 luni; 
c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; 
d) retrogradarea în treptele de salarizare sau retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an; 
e) destituirea din funcţia publică. 
(2) Încălcarea cu vinovăţie de către salariaţii aparatului de specialitate al Primarului comunei Tintareni  a obligaţiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurării relaţiei cu publicul, aşa cum au fost precizate în H.G. nr. 1723/2004, dă dreptul angajatorului să dispună măsuri de schimbare din funcţie şi/sau (după caz) de suspendare pe o perioadă determinată a Contractului individual de muncă (sau raportului de serviciu) ori de încetare a Contractului individual de muncă (raportului de serviciu) conform prevederilor legale în vigoare, pentru acei salariaţi care, în activitatea lor în relaţia cu publicul, nu respectă aceste obligaţii. Aceste măsuri vor fi luate după cercetarea disciplinară prealabilă şi la propunerea comisiei de disciplină, respectându-se procedura legală. 

Capitolul VIII - Reguli referitoare la procedura disciplinară 

Art.31. - La individualizarea sancţiunii disciplinare aplicabile funcţionarului public comisia de disciplină ţine seama de: 
a) cauzele care au determinat săvârşirea abaterii disciplinare; 
b) împrejurările în care aceasta a fost săvârşită; 
c) gradul de vinovăţie; 
d) gravitatea şi consecinţele abaterii disciplinare; 
e) conduita funcţionarului public; 
f) existenţa unor antecedente disciplinare ale funcţionarului public, care nu au fost radiate în condiţiile prevăzute de lege. 
Art.32. – (1) Aplicarea sancţiunilor se face numai după efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile în cadrul comisiei de disciplină constituite la nivelul Primariei comunei Tintareni.. 
(2) Activitatea de cercetare disciplinară din cadrul comisiei de disciplină se va desfăşura conform prevederilor Legii nr.188/1999, privind Statutul funcţionarilor publici, republicată şi H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor de disciplină din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice. 
Art.33. - (1) Comisia de disciplină poate fi sesizată de orice persoană care se consideră vătămată prin fapta unui funcţionar public. 
(2) Sesizarea se depune la registratura autorităţii sau instituţiei publice în cadrul căreia funcţionarul public îşi desfăşoară activitatea, respectiv la registratura autorităţii ori instituţiei publice la nivelul căreia este constituită comisia de disciplină competentă potrivit prezentei hotărâri. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplină în termen de maximum 3 zile lucrătoare. 
(3) Sesizarea se înregistrează de secretarul comisiei de disciplină şi se înaintează preşedintelui comisiei de disciplină în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data înregistrării. 
(4) Preşedintele comisiei de disciplină va fixa cu celeritate termenul primei şedinţe a comisiei de disciplină şi va dispune, prin adresă, convocarea membrilor. 
Art.34. - Procedura cercetării administrative este obligatorie pentru aplicarea sancţiunilor disciplinare prevăzute la art. 77 alin. (3) lit. b) - e) din Legea nr. 188/1999, republicată, precum şi în cazul în care sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 77 alin. (3) lit. a) din acelaşi act normativ a fost contestată la conducătorul autorităţii sau instituţiei publice. 
(2) Procedura cercetării administrative constă în: 
a) audierea persoanei care a formulat sesizarea şi a funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară, a altor persoane care pot oferi informaţii cu privire la soluţionarea cazului sau a persoanelor desemnate să efectueze cercetarea disciplinară; 
b) administrarea probelor propuse de părţi, precum şi, dacă este cazul, a celor solicitate de comisia de disciplină; 
c) dezbaterea cazului. 
Art.35. - Dezbaterea cazului se face de către comisia de disciplină pe baza: 
a) proceselor-verbale de şedinţă; 
b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea şi a funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară; 
c) probelor administrate; 
d) raportului persoanelor desemnate să efectueze cercetarea administrativă, dacă s-a dispus efectuarea procedurilor de cercetare administrativă. 
Art.36. - (1) Convocarea membrilor comisiei de disciplină sau a persoanelor desemnate să efectueze cercetarea administrativă se face prin adresă, de către secretarul comisiei de disciplină, la solicitarea preşedintelui acesteia. 
(2) Comunicarea adresei se face personal, cu semnătură de primire, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire sau prin poşta electronică. Dovezile de comunicare se depun la dosar. 
Art.37. - Convocarea persoanelor care urmează a fi audiate, pentru prezentarea în faţa comisiei de disciplină sau în faţa persoanelor desemnate să efectueze cercetarea administrativă se face de către preşedintele comisiei de disciplină, prin citaţie. 
Art.38. - Comisia de disciplină poate să propună, în urma dezbaterii cazului: 
a) aplicarea uneia dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 77 alin. (3) lit. a) - e) din Legea nr. 188/1999, republicată, în cazul în care s-a dovedit săvârşirea unei abateri disciplinare; 
b) clasarea sesizării, atunci când nu se confirmă săvârşirea unei abateri disciplinare. 
Art.38. - (1) Procedura de cercetare administrativă se finalizează: 
a) la închiderea dezbaterii cazului; 
b) în termen de 3 luni de la data încetării raporturilor de serviciu ale funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară, cu excepţia situaţiei prevăzute la lit. c), în măsura în care funcţionarul public a cărui faptă a fost cercetată nu redobândeşte calitatea de funcţionar public în această perioadă; 
c) la data decesului funcţionarului public. 
(2) În situaţiile prevăzute la alin. (1) lit. b) şi c) sesizarea se clasează, întocmindu-se în acest sens un raport care se înaintează persoanei prin al cărei act administrativ s-a constituit comisia de disciplină şi care se comunică persoanei care a formulat sesizarea. 
Art.39. - (1) În termen de 5 zile lucrătoare de la data finalizării procedurii cercetării administrative, comisia de disciplină întocmeşte un raport cu privire la sesizarea în cauză, care trebuie să conţină următoarele elemente: 
a) numărul şi data de înregistrare ale sesizării; 
b) numele complet şi funcţia deţinută de funcţionarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară, precum şi compartimentul în care acesta îşi desfăşoară activitatea; 
c) numele complet şi domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, după caz, locul de muncă şi funcţia deţinută de aceasta; 
d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate şi a circumstanţelor în care a fost săvârşită; 
e) probele administrate; 
f) propunerea privind sancţiunea disciplinară aplicabilă sau, după caz, propunerea de clasare a sesizării; 
g) motivarea propunerii; 
h) numele complet şi semnăturile preşedintelui şi ale celorlalţi membri ai comisiei de disciplină, precum şi ale secretarului acesteia; 
i) data întocmirii raportului. 
(2) Propunerea prevăzută la alin. (1) lit. f) se formulează pe baza majorităţii de voturi. Membrul comisiei care are o altă părere va redacta şi va semna opinia separată, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijină. 
(3) Raportul comisiei de disciplină se aduce la cunoştinţa persoanei care are competenţa legală de aplicare a sancţiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea şi funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată. 
Art.40. - (1) În termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplină, persoana care are competenţa legală de a aplica sancţiunea disciplinară va emite actul administrativ de sancţionare. 
(2) În cazul în care persoana care are competenţa legală de a aplica sancţiunea disciplinară aplică o altă sancţiune decât cea propusă de comisia de disciplină, are obligaţia de a motiva această decizie. 
(3) Sub sancţiunea nulităţii absolute, actul administrativ de sancţionare va cuprinde în mod obligatoriu: 
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 
b) temeiul legal în baza căruia se aplică sancţiunea disciplinară; 
c) motivul pentru care a fost aplicată o altă sancţiune decât cea propusă de comisia de disciplină, în situaţia prevăzută la alin. (2); 
d) termenul în care sancţiunea disciplinară poate fi contestată; 
e) instanţa competentă la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sancţiunea disciplinară. 
(4) La actul administrativ de sancţionare prevăzut la alin. (3) se anexează raportul comisiei de disciplină, sub sancţiunea nulităţii absolute. 
(5) Actul administrativ de sancţionare se comunică în termen de maximum 5 zile calendaristice de la expirarea termenului prevăzut la alin. (1): 
a) compartimentelor cu atribuţii în domeniul resurselor umane din cadrul instituţiei sau autorităţii publice în cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară; 
b) comisiei de disciplină care a elaborat şi transmis raportul; 
c) funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară; 
d) persoanei care a formulat sesizarea. 
Art.41. - Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea disciplinară aplicată o poate contesta, în condiţiile legii, la instanţa de contencios administrativ competentă. 



Capitolul  IX
     Modificarea si incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca 
ART. 44 Conditiile în care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de art. 88 - 89, din Legea nr. 188/1999, republicată, cu modificările şi completările ulterioare privind Statutul functionarilor publici, respectiv art.42-47 Codul Muncii.

ART.45   Modificarea raporturilor de serviciu ale salariatilor functionari publici are loc prin:

a)  delegare;
b)  detaşare;
c)  transfer;

d)  mutarea în cadrul altui compartiment sau serviciu public
 e)  interes local fără personalitate juridică;

f)  exercitarea cu caracter temporar a unei funcŃii publice de conducere.
ART.46(1) Delegarea se dispune în interesul primăriei, pe o perioadă de cel mult 60 de zile calendaristice într-un an.

(2) Functionarul public poate refuza delegarea dacă se află în una dintre următoarele situatii:
a)  graviditate;

b)  îşi creşte singur copilul minor;
 c)  starea   sănătătii,   dovedită   cu   certificat   medical,   face   contraindicată delegarea.

(3)  Delegarea  pe  o perioadă  mai  mare de  60  de zile calendaristice în  cursul  unui  an calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al funcionarului public.

(4) Pe timpul delegării functionarul public îşi păstrează functia publică şi salariul, iar primăria
este obligată să suporte costul integral al transportului, cazării şi al indemnizatiei de delegare.

ART.47(1) Modificarea unilaterală de către angajator a locului de muncă a unui salariat contractual prin delegare într-un alt loc de muncă decât cel prevăzut în contractul individual de muncă se poate dispune pentru o perioada de cel mult 60 de zile si se poate prelungi, cu acordul

salariatului, cu cel mult 60 de zile.
(2)   Angajatorul  poate  modifica  temporar  locul  si  felul  muncii,  fara  consimtamantul salariatului, si in cazul unor situatii de fortă majoră, cu titlu de sanctiune disciplinară sau ca masură de protectie a salariatului, în cazurile şi în conditiile prevăzute de Codul Muncii.

ART.48  Pe durata delegării salariatul işi păstrează functia sau postul, după caz, precum şi toate celelalte drepturi de care beneficiază.

ART.49 Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport şi cazare, precum şi la o indemnizatie de delegare, stabilită în conditiile prevăzute de lege sau de contractul colectiv de muncă/acordul colectiv aplicabil, după caz.

ART.50(1)  Detaşarea  este actul prin care se dispune schimbarea temporară a locului de muncă, din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, în scopul executării unor lucrări în interesul acestuia.

(2)  În mod exceptional,  prin detaşare se poate modifica şi felul muncii, dar numai cu consimtământul scris al salariatului
.

ART.51(1) Detaşarea functionarilor publici  se dispune în interesul autoritătii sau institutiei publice în care urmează să îşi desfăşoare activitatea functionarul  public, pentru o perioadă de cel mult 6 luni.

(2)  În cursul unui an calendaristic un functionar public poate fi detaşat mai mult de 6 luni numai cu acordul său scris.

(3) Detaşarea se poate dispune dacă pregătirea profesională a functionarului public corespunde atributiilor  şi  responsabilitătiilor  functiei  publice, cu  respectarea  categoriei, clasei  şi

gradului profesional al functionarului public.
(4) Detaşarea se poate dispune şi pe o functie publică de conducere, în conditiile legii, dacă functionarul public îndeplineşte conditiile de studii şi vechime în specialitatea studiilor şi dacă nu există în cadrul autoritătii  sau institutiei  publice respective functionari  publici care să exercite cu

caracter temporar functia publică.
(5) Functionarul public poate fi detaşat pe o functie publică inferioară, numai cu acordul său
scris.

(6) Functionarul public poate refuza detaşarea dacă se află în una dintre următoarele situatii:
a)graviditate;
b)îşi creşte singur copilul minor;
c)starea sănătătii, dovedită cu certificat medical, face contraindicată detaşarea;
d)detaşarea se face într-o localitate în care nu i se asigură conditii  corespunzătoare de cazare;

e)este singurul întretinător de familie;
f)motive familiale temeinice justifică refuzul de a da curs detaşării.

(7)   Pe perioada detaşării functionarul  public îşi păstrează functia  publică şi salariul. Dacă
salariul corespunzător functiei publice pe care este detaşat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe timpul detaşării în altă localitate autoritatea sau institutia publică beneficiară este obligată să-i suporte costul integral al transportului, dus şi întors, cel putin o dată pe lună, al cazării şi al indemnizatiei de detaşare.

ART.52(1) Detaşarea salariatilor contractuali se poate dispune  pe o perioadă de cel mult un an.
(2)  În mod exceptional,  perioada detaşării poate fi prelungită pentru motive obiective ce
impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detaşarea, cu acordul ambelor părti, din

6 în 6 luni.
(3) Salariatul poate refuza detaşarea dispusă de angajatorul său numai în mod exceptional şi pentru motive personale temeinice.

(4)  Salariatul detaşat are dreptul la plata cheltuielilor de transport şi cazare, precum şi la o indemnizatie  de detaşare, în conditiile  prevăzute de lege sau  de contractul  colectiv de muncă

aplicabil, după caz.
(5)  Drepturile cuvenite salariatului  detaşat  se acordă de  angajatorul  la  care  s-a  dispus detaşarea.

(6)  Pe durata detaşării salariatul beneficiază de drepturile care îi sunt mai favorabile, fie de drepturile de la primărie, fie de drepturile de la angajatorul la care este detaşat.

(7) Primarul are obligatia de a lua toate măsurile necesare pentru ca angajatorul la care s-a dispus detaşarea să îşi îndeplinească integral şi la timp toate obligatiile fată de salariatul detaşat.

(8) Dacă angajatorul la care s-a dispus detaşarea nu îşi îndeplineşte integral şi la timp toate obligatiile fată de salariatul detaşat, acestea vor fi îndeplinite de angajatorul care a dispus detaşarea.

(9)  În cazul în care există divergentă  între cei doi angajatori sau nici unul dintre ei nu îşi
îndeplineşte obligatiile potrivit prevederilor alin.5. şi alin.6, salariatul detaşat are dreptul de a reveni la locul său de muncă de la primărie, de a se îndrepta împotriva oricăruia dintre cei doi angajatori şi de a cere executarea silită a obligatiilor neîndeplinite.

ART.53(1) Transferul poate opera doar pentru functionarii publici şi poate avea loc după cum urmează:

a)  în interesul serviciului;
b)  la cererea functionarului public.
(2)  Transferul se poate face într-o functie publică pentru care sunt îndeplinite conditiile specifice prevăzute în fişa postului.
(3)  Transferul în interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris al functionarului . public transferat
(4)  În cazul transferului în interesul serviciului în altă localitate, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie egală cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioară celei în care se transferă, la acoperirea tuturor cheltuielilor de transport şi la un concediu plătit de 5 zile.

Plata acestor drepturi se suportă de autoritatea sau institutia publică la care se face transferul, în termen de cel mult 15 zile de la data aprobării transferului.

(5) Transferul în interesul serviciului se face într-o functie publică de aceeaşi categorie, clasă şi grad profesional cu functia publică detinută de functionarul public sau într-o functie publică de nivel inferior.
(6)  Transferul la cerere se face într-o functie publică de aceeaşi categorie, clasă şi grad profesional  sau  într-o  functie  publică  de  nivel  inferior,  în  urma  aprobării  cererii  de  transfer  a

functionarului public de către conducătorul autoritătii sau institutiei publice la care se solicită transferul. În acest caz, transferul poate avea loc numai între autorităti sau institutii publice din administratia publică centrală, între autorităti administrative autonome ori, după caz, între autorităti sau institutii publice din administratia publică locală.

(7) În cazul functionarilor publici de conducere transferul se poate realiza pe functii publice de conducere ale căror atributii sunt similare cu atributiile functiei publice de pe care se efectuează transferul, cu respectarea prevederilor alin.2, alin.5 şi alin.6.

(8)  Pimăria are obligaŃia de a asigura publicitatea functiilor publice vacante care pot fi ocupate prin transfer la cerere.

(9) În situatia în care doi sau mai multi functionari publici solicită ocuparea unei functii publice
vacante prin transfer la cerere, selectia se face pe bază de interviu.

ART.54(1) Mobilitatea funcionarilor publici din primărie şi serviciile publice de interes local se va realiza, în principal, în vederea asigurării:

a)  protectiei functionarilor publici din serviciile vulnerabile la coruptie, prin exercitarea periodică a unor atributii diferite ori prin utilizarea mutării temporare în cadrul unuialt serviciu din primărie sau din serviciile publice de interes local;b) dezvoltării cunoştintelor, abilitătilor şi competentelor functionarilor publici prin realizarea unor stagii practice în cadrul altor autorităti sau institutii publice, în conditiile legii, ori prin utilizarea mutării temporare în cadrul unui alt serviciu din  primărie sau din serviciile publice de interes local.
(2) Dacă mobilitatea functionarilor publici de executie şi a functionarilor publici de conducere se dispune în interes public, în conditiile legii, functionarul public nu o poate refuza, sub sanctiunea eliberării din functia publică, cu exceptia următoarelor situatii:
a)  graviditate;
b)  îşi creşte singur copilul minor;
c)  starea sănătătii, dovedită cu certificat medical, face contraindicată detaşarea;
d)  detaşarea se face într-o localitate în care nu i se asigură conditii corespunzătoare de cazare;

e)  este singurul întretinător de familie;
f)  motive familiale temeinice justifică refuzul de a da curs detaşării.
(3)  În situatiile prevăzute la alin.2, modificarea raportului de serviciu se dispune de către primar, cu avizul sau la solicitarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

ART.55(1) Mutarea în cadrul altui compartiment poate fi definitivă sau temporară .
(2) Mutarea definitivă poate avea loc în următoarele situatii:a)  când se dispune de primar, pe o functie vacantă de aceeaşi categorie, clasă şi grad profesional sau cu repartizarea postului corespunzător functiei detinute, cu respectarea pregătirii profesionale a functionarului public şi a salariului acestuia. În acest caz este necesar acordul scris al functionarului public.

b)  la solicitarea justificată a salariatului, pe o functie publică de aceeaşi categorie, clasă şi grad profesional, cu respectarea pregătirii prfesionale a functionarului public.

c)  alte situatii prevăzute de lege.
(3) Mutarea temporară în cadrul altui compartiment se dispune motivat, în interesul primăriei, de către primar, pe o perioadă de maximum 6 luni într-un an, cu respectarea pregătirii profesionale şi a salariului pe care îl are functionarul public.

(4) Mutarea temporară sau definitivă în cadrul altui compartiment poate fi solicitată de salariat în cazul în care starea sanătătii, dovedită cu certificat medical, nu îi mai permite desfăşurarea activitătii în acel compartiment. Mutarea se poate face pe o functie publică corespunzătoare, dacă salariatul este apt profesional să îndeplinească noile atributii care îi revin.

ART.56   Suspendarea  raportului  de  serviciu  al  functionarilor  publici  şi  salariatilor  şi  a contractului individual de munca al salariatilor contractuali se fac în conditiile prevăzute de Legea nr.188/1999, republicată, cu modificările şi completările ulterioare privind Statutul functionarilor publici, respectiv de Codul Muncii.

ART.57(1) Raportul de serviciu al functionarului  public se suspendă de drept atunci când acesta se află în una dintre următoarele situatii:
a)  este numit sau ales într-o functie  de demnitate publică, pentru perioada respectivă, cu exceptia situatiei înaltilor functionari publici  şi functionarii publici de conducere care nu pot fi numiti în functii de demnitate publică sau nu pot candida pentru astfel de functii decât după încetarea, în conditiile legii, a raportului de serviciu;

b)  este încadrat la cabinetul unui demnitar;
c)  este desemnat de către în cadrul unor misiuni diplomatice ale României ori în cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada respectivă;

d)  desfăşoară activitate sindicală pentru care este prevăzută suspendarea în conditiile legii;
e)  efectuează serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f)  este arestat preventiv;
g)  efectuează tratament medical în străinătate, dacă functionarul public nu se află în concediu medical pentru incapacitate temporară de muncă, precum şi pentru însotirea  sotului  sau,

după caz, a sotiei ori a unei rude până la gradul I inclusiv, în condiŃiile legii;
h)  se află în concediu pentru incapacitate temporară de muncă, pe o perioadă mai mare de o lună, în conditiile legii;

i)   carantină, în conditiile legii;
j)  concediu de maternitate, în conditiile legii;

k)  este dispărut, iar disparitia a fost constatată prin hotărâre judecătorească irevocabilă;
l)   forta majoră;
m) în cazul în care s-a dispus trimiterea în judecată pentru săvârşirea unei infractiuni contra umanitătii, contra statului sau contra autoritătii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni săvârşite cu intentie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei în care a intervenit reabilitarea;.

n) pe perioada cercetării administrative, în situatia în care poate influenta cercetarea administrativă, la propunerea motivată a comisiei de disciplină;

o)  în alte cazuri expres prevăzute de lege.
(2)   În termen de 15 zile calendaristice înainte de data încetării motivului de suspendare de drept,  dar nu  mai  târziu  de data  luării  la cunoştintă  de motivul  încetării  suspendării  de drept, functionarul public este obligat să informeze în scris pe primar de acest fapt.

(3) Neinformarea primarului atrage încetarea de drept a raportului de serviciu al functionarului public, cu exceptia situatiilor în care este arestat preventiv, se află în concediu pentru incapacitate temporară de muncă, pe o perioadă mai mare de o lună, în conditiile legii,carantină, în conditiile legii, este dispărut, iar disparitia a fost constatată prin hotărâre judecătorească irevocabilă şi forta majoră;

(4) Primarul are obligatia să asigure, în termen de 5 zile de la expirarea termenului de 15 zile conditiile necesare reluării activitătii de către functionarul public.

(5) Raportul de serviciu se suspendă la initiativa functionarului public în următoarele situatii:
a)  concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani, în conditiile legii;

b)  concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau, în cazul copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, până la împlinirea vârstei de18 ani;
c)  desfăşurarea unei activităti în cadrul unor organisme sau institutii internationale, în alte situatii decât cel în care este desemnat de către sau institutia publică să desfăşoare activităti în cadrul unor misiuni diplomatice ale României ori în cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada respectivă.

d)  pentru participare la campania electorală;
e)  pentru participarea la grevă, în conditiile legii.
(6) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivată a functionarului public, pentru un interes personal legitim, în alte cazuri decât cele de mai sus, pe o perioadă cuprinsă între o lună şi

3 ani.
(7)    Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face în scris, cu cel putin 15 zile calendaristice înainte de data când se solicită suspendarea, cu exceptia grevei,   când cererea de suspendare se face cu 48 de ore înainte de declanşarea grevei.

(8)  Suspendarea raportului de serviciu se constată sau aprobă prin dispozitia primarului iar reluarea activitătii după suspendare se dispune tot prin dispozitie.
(9) Dispozitia   prin care se constată, respectiv se aprobă suspendarea raportului de serviciu,
precum şi cel prin care se dispune reluarea activitătii  de către functionarul  public se comunică

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, în termen de 10 zile lucrătoare de la data emiterii.
(10) Pe perioada suspendării raportului de serviciu postul aferent functiei publice se rezervă iar ocuparea acestuia se face, pe o perioadă determinată, în conditiile legii.

(11)  Pe perioada suspendării, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot înceta şi    nu pot fi modificate decât din initiativa sau cu acordul functionarului public în cauză.
(12)  Perioada suspendării raporturilor de serviciu în conditiile alin.1 lit.c şi alin.5 lit.c se consideră vechime în functia publică.

ART.58(1) Suspendarea contractului individual de muncă pentru personalul salariat poate interveni de drept, prin acordul părtilor sau prin actul unilateral al uneia dintre părti.
(2) Contractul individual de muncă se suspendă de drept în următoarele situatii:
a)  concediu de maternitate;
b)  concediu pentru incapacitate temporară de muncă;
c)  carantina;
d)  efectuarea serviciului militar obligatoriu;

e)  exercitarea  unei  functii   în  cadrul  unei  autoritati  executive,  legislative  ori judecătoreşti, pe toată durata mandatului;

f)  îndeplinirea unei functii de conducere salarizate în sindicat;
g)  forta majoră;

h)  în cazul în care salariatul este arestat preventiv, în conditiile Codului de procedură penală;

i)   în alte cazuri expres prevăzute de lege.
(3)     Contractul  individual  de  muncă  poate  fi  suspendat  din  initiativa  salariatului,  în următoarele situatii:
a)  concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani;

b)  concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de pâna la 7 ani sau, îin  cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani;

c)  concediu paternal;

d)  concediul pentru formare profesională;

e)  exercitarea unor functii elective în cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local, pe toată durata mandatului;

f)  participarea la grevă;
g)  absente nemotivate.

(4)  Contractul  individual  de  muncă  poate  fi  suspendat  din  initiativa  angajatorului  în urmatoarele situatii:
a) pe durata cercetării disciplinare prealabile, în conditiile legii;
b) ca sanctiune I disciplinară;

c) în cazul în care angajatorul a formulat plangere penală impotriva salariatului sau acesta a fost trimis în judecată pentru fapte penale incompatibile cu functia  detinută,  până la rămânerea

definitivă a hotărârii judecătoreşti;
d) în cazul întreruperii temporare a activitătii, fără încetarea raportului de muncă, în special pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

e) pe durata detaşării.
(5)  Contractul  individual  de  muncă  poate  fi  suspendat,  prin  acordul  părtilor,  în  cazul concediilor fără plată pentru studii sau pentru interese personale, cu respectarea prevederilor legale.

ART.59(1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii  de conducere se realizează prin
promovarea temporară a unui functionar public care îndeplineşte conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice respective şi care nu are în cazierul administrativ sanctiuni disciplinare neradiate în conditiile legii.

(2)  Dacă functia publică este vacantă măsura se dispune de către primar, pe o perioadă de
maximum 6 luni într-un an calendaristic cu obligatia anuntării prealabile cu 10 zile a Agentiei Functionarilor Publici, pentru functiile publice. A.N.F.P.–ul, în cazul în care constată că nu sunt îndeplinite conditiile legale pentru exercitarea cu caracter temporar a functiei publice, dispune neefectuarea măsurii sau, după caz, încetarea acesteia.

(3)   În mod execptional , perioada de 6 luni poate fi prelungită cu maximum 3 luni, cu avizul A.N.F.P.-ului, dacă primăria a organizat concurs de recrutare sau promovare şi functia publică nu a fost ocupată, în conditiile legii.

(4)  Dacă functia publică este temporar vacantă, exercitarea functiei publice se dispune de primar pe baza propunerii şefilor ierarhici ai functionarului în cauză.

(5)  Salariatul  are  dreptul  la  salariul  corespunzător  functiei  publice  pe  care  o  exercită
temporar, în cazul în care salariul corespunzător acesteia este mai mare.

ART.60(1) Încetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin dispozitia primarului în următoarele conditii:
a)    de drept;

b)   prin acordul părtilor, consemnat în scris;

c)    prin eliberare din functia publică; 
d)   prin destituire din functia publică; 
e)    prin demisie.

(2) Raportul de serviciu încetează de drept în următoarele situatii:
a)  la data decesului functionarului public;
b)  la  data  rămânerii  irevocabile a  hotărârii  judecătoreşti  de declarare  a  mortii functionarului public;

c)  dacă functionarul  public nu mai îndeplineşte una dintre conditiile prevăzute de
lege pentru ocuparea unei functii publice, respectiv cetătenia romană, domiciliul în Romînia, capacitate deplină de exercitiu conditiile de studii prevăzute de lege

pentru functia publică respectivă
d)  la data îndeplinirii cumulative a conditiilor de vârstă standard şi a stagiului minim de cotizare pentru pensionare sau, după caz, la data comunicării deciziei de

pensionare pentru limită de vârstă, pensionare anticipată, pensionare anticipată partială ori invaliditate a functionarului public, potrivit legii;

e)  ca urmare a constatării nulitătii  absolute a actului administrativ de numire în functia  publică, de la data la care nulitatea a fost constatată prin hotărâre

judecătorească definitivă şi irevocabilă;
f) când functionarul public a fost condamnat printr-o hotărâre judecătorească definitivă pentru săvârşirea unei infractiuni contra umanitătii, contra statului sau contra autoritătii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni săvârşite cu intentie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea functiei publice sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data rămânerii definitive şi irevocabile a hotărârii de condamnare;

g)  ca urmare a interzicerii exercitării profesiei sau functiei, ca măsură de sigurantă ori  ca  pedeapsă  complementară,  de  la  data  rămânerii  definitive  a  hotărârii

judecătoreşti prin care s-a dispus interdictia;
h)  la data expirării termenului în care a fost ocupată pe perioadă determinată functia publică.

(3) Constatarea cazului de încetare de drept a raportului de serviciu se face de către primar, în termen de 5 zile lucrătoare de la intervenirea situatiei respective. Dispozitia   prin care s-a constatat încetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunică Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici,  în  termen  de  10  zile  lucrătoare  de  la  emiterea  lui,  prin  grija  Biroului  resurse  umane organizare.

ART.  61(1)  Primarul dispune eliberarea din functia publică prin act administrativ, care se comunică functionarului public în termen de 5 zile lucrătoare de la emitere, în următoarele cazuri:

a)  încetarea activitătii primăriei sau a serviciului public de interes local, ori mutarea într-o altă localitate, iar functionarul public nu este de acord să o urmeze;

b)  reducerea personalului ca urmare a reorganizării activitătii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

c)  ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în functia publică ocupată de către functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive  neîntemeiate,  de  la  data  rămânerii  definitive  şi  irevocabile  ahotărârii

judecătoreşti prin care s-a dispus reintegrarea;
d)  pentru incompetenta profesională, în cazul obtinerii calificativului "nesatisfăcător" la evaluarea performanŃelor profesionale individuale;
e)  functionarul public nu mai îndeplineşte conditiile specifice prevăzute de lege pentru
ocuparea functiei puiblice;

f)  starea sănătătii fizice sau/şi psihice a functionarului public, constatată prin decizie a organelor competente de expertiză medicală, nu îi mai permite acestuia să îşi

îndeplinească atributiile corespunzătoare functiei publice detinute;
(2)  Situatiile prevăzute la alin. (1) lit. a) - c) şi e) - g) reprezintă motive neimputabile functionarilor publici.

(3)  În cazul eliberării din functia  publică, autoritatea sau institutia  publică este obligată să
acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(4) În perioada de preaviz, persoana care are competenta legală de numire în functia publică poate acorda celui în cauză reducerea programului de lucru, până la 4 ore zilnic, fără afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(5)  În cazurile prevăzute la alin. (1) lit. b), c), şi e), în perioada de preaviz, dacă în cadrul autorităŃii sau institutiei publice există functii publice vacante corespunzătoare, aceasta are obligatia de a le pune la dispozitie functionarilor publici.

(6)  În cazurile prevăzute la alin. (1) lit. a) - c) şi e), dacă nu există functii publice vacante corespunzătoare în cadrul primăriei, în mod obligatoriu, prin grija Biroului resurse umane organizare se va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, în perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante. În cazul în care există o functie publică vacantă corespunzătoare, identificată în perioada de

preaviz, functionarul public va fi transferat în interesul serviciului sau la cerere.
(7) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante la nivel inferior.

ART. 62(1)  În caz de reorganizare a serviciilor functionarii publici vor fi numiti în noile functii publice sau, după caz, în noile compartimente în următoarele cazuri:

a)  se modifică atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;
b)  sunt reduse atributiile unui compartiment;
c)  este schimbată denumirea fără modificarea în proportie de peste 50% a atributiilor aferente functiei publice;

d)  este schimbată structura compartimentului.
(2) Aplicarea prevederilor alin. (1) se face cu respectarea următoarelor criterii:
a.  categoria, clasa şi, după caz, gradul profesional ale functionarului public;
b.  îndeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publică;

c.  pregătirea profesională;
d.  să fi desfăşurat activităti similare.
(3)  În cazul în care există mai multi functionari publici, se organizează examen de către autoritatea sau institutia publică.

(4)  Reducerea unui post este justificată dacă atributiile aferente acestuia se modifică în proportie de peste 50% sau dacă sunt modificate conditiile specifice de ocupare a postului respectiv,

referitoare la studii.
(5) În cazul reorganizării activitătii prin reducerea posturilor, autoritatea sau institutia publică nu poate înfiinta posturi similare celor desfiintate pentru o perioadă de un an de la data reorganizării.

ART.  63(1)  Destituirea din functia publică se dispune, în conditiile legii, prin dispozitia primarului, ca sanctiune disciplinară aplicată pentru motive imputabile functionarului public, în următoarele cazuri:

a)  pentru săvârşirea repetată a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare
care a avut consecinte grave;

b) dacă s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actionează pentru încetarea acestuia într-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.

(2)  Dispozitia se comunică functionarului public în termen de 5 zile lucrătoare de la date emiterii. Comunicarea actului administrativ trebuie să se facă anterior datei destituirii din functia publică.

ART. 64 Functionarul public poate să comunice încetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificată în scris persoanei care are competenta legală de numire în functia publică. Demisia nu trebuie motivată şi produce efecte după 30 de zile calendaristice de la înregistrare.

ART.65(1) La modificarea, la suspendarea şi la încetarea raportului de serviciu functionarul
public are îndatorirea să predea lucrările şi bunurile care i-au fost încredintate în vederea exercitării atributiilor de serviciu.

(2) La încetarea raportului de serviciu functionarul public îşi păstrează drepturile dobândite în cadrul carierei, cu exceptia   cazului în care raportul de serviciu a încetat din motive imputabile acestuia.

(3) Functionarii publici beneficiază de drepturi din bugetul asigurărilor pentru şomaj, în cazul în care raporturile de serviciu le-au încetat din motive neimputabile de natura celor prevăzute de lege.
ART.66 În cazul în care raportul de serviciu a încetat din motive pe care functionarul public le consideră netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus încetarea raportului de serviciu.

ART.67(1) Contractul individual de muncă poate înceta astfel:
b)  ca urmare a acordului părŃilor, la data convenită de acestea;
c)  ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre părti, în cazurile şi în conditiile limitativ prevăzute de lege.

(2) Contractul individual de muncă încetează de drept:
a.  la data decesului salariatului;
b.  la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecătoreşti de declarare a mortii  sau a punerii sub interdictie a salariatului;

c.  la  data  comunicării  deciziei  de  pensionare  pentru  limită  de  vârstă,  pensionare
anticipată,  pensionare  anticipată  partială   sau  pensionare  pentru  invaliditate  a salariatului, potrivit legii;

d.  ca urmare a constatării nulitătii absolute a contractului individual de muncă, de la data la care nulitatea a fost constatată prin acordul părtilor sau prin hotărâre judecătoreascădefinitivă
e.  ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în functia ocupată de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neîntemeiate, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti de reintegrare;

f.   ca urmare a condamnării la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti;

g.  de la data retragerii de către autoritătile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori atestărilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h.  ca urmare a interzicerii exercitării unei profesii sau a unei functii,  ca măsură de
sigurantă  ori pedeapsă complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti prin care s-a dispus interdictia;
i.  la data expirării termenului contractului individual de muncă încheiat pe durată determinată;

j.   retragerea acordului părintilor sau al reprezentantilor legali, în cazul salariatilor cu vârsta cuprinsă între 15 şi 16 ani.

(1)  Concedierea reprezintă încetarea contractului individual de muncă din initiativaangajatorului.

(2)  Concedierea poate fi dispusă pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

(3) Este interzisă concedierea salariatilor:
a)  pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici  genetice, vârstă, apartenentă natională, rasă, culoare, etnie, religie, optiune politică, origine socială, handicap, situatie sau responsabilitate familială, apartenentă ori activitate sindicală;

b)  pentru exercitarea, în conditiile legii, a dreptului la grevă şi a drepturilor sindicale.

(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusă:
a.  pe durata incapacitătii temporare de muncă, stabilită prin certificat medical conform legii;

b.  pe durata concediului pentru carantină;
c.  pe durata în care femeia salariată este gravidă, în măsura în care angajatorul a luat cunoştintă de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d.  pe durata concediului de maternitate;
e.  pe durata concediului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani;

f.   pe durata concediului pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau,
în cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani;

g.  pe durata îndeplinirii serviciului militar;
h.  pe durata exercitării unei functii eligibile într-un organism sindical, cu exceptia situatiei în care concedierea este dispusă pentru o abatere disciplinară gravă sau pentru abateri disciplinare repetate, săvârşite de către acel salariat;

i.   pe durata efectuării concediului de odihnă.
(5) Prevederile alin. (4) nu se aplică în cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizării judiciare sau a falimentului, în conditiile legii.

(6)  Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului în următoarele situatii:
a.  în cazul în care salariatul a săvârşit o abatere gravă sau abateri repetate de la regulile de disciplină a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncă,

contractul  colectiv  de  muncă  aplicabil  sau  regulamentul  intern,  ca  sanctiune disciplinară;

b.  în cazul în care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadă mai mare de 30 de
zile, în conditiile Codului de procedură penală;

c.  în cazul în care, prin decizie a organelor competente de expertiză medicală, se constată inaptitudinea fizică şi/sau psihică a salariatului, fapt ce nu permite acestuia să îşi îndeplinească atributiile corespunzătoare locului de muncă ocupat;

d.  în cazul în care salariatul nu corespunde profesional locului de muncă în care este încadrat;

e.  în cazul în care salariatul îndeplineşte conditiile de vârstă standard şi stagiu de cotizare şi nu a solicitat pensionarea în conditiile legii.

(7)   În cazul în care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevăzute la alin.6 lit.
b) - d), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere în termen de 30 de zile calendaristice de la data constatării cauzei concedierii.

(8)  Dispozitia  sau, după caz, decizia se emite în scris şi, sub sanctiunea  nulitătii  absolute,
trebuie să fie motivată în fapt şi în drept şi să cuprindă precizări cu privire la termenul în care poate fi contestată şi la instanta judecătorească la care se contestă.

(9) În cazul în care concedierea intervine pentru motivul prevăzut la alin.6 lit. a), angajatorul poate dispune concedierea numai după efectuarea cercetării prealabile şiîn termenele legale.

(10)  Concedierea salariatului pentru motivul prevăzut la alin.6 lit. d) poate fi dispusă numai după evaluarea prealabilă a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul colectiv de muncă aplicabil şi prin procedura operatională ce va fi elaborată prin grija Biroului resurse Umane.
(11)  În cazul în care concedierea se dispune pentru motivele prevăzute la alin.6 c) şi d), precum şi în cazul în care contractul individual de muncă a încetat de drept ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în functia ocupată de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru

motive neîntemeiate, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti de reintegrare, angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncă vacante în unitate, compatibile cu pregătirea profesională sau, după caz, cu capacitatea de muncă stabilită de medicul de medicină a muncii.

(12)  În situatia în care angajatorul nu dispune de locuri de muncă vacante potrivit alin. (11), acesta are obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncă în vederea redistribuirii salariatului, corespunzător pregătirii profesionale şi/sau, după caz, capacitătii de muncă

stabilite de medicul de medicină a muncii.
(13)   Salariatul  are  la  dispoziŃie  un  termen  de  3  zile  lucrătoare  de  la  comunicarea angajatorului, conform prevederilor alin. (11), pentru a-şi manifesta în scris consimŃământul  cu privire la noul loc de muncă oferit.

  (13), precum şi după notificarea cazului către agentia  teritorială de ocupare a fortei  de muncă conform alin. (12), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

(15)  În cazul concedierii pentru motivul prevăzut la alin.6 lit. c) salariatul beneficiază de o compensatie, în conditiile stabilite în contractul colectiv de muncă aplicabil sau în contractul individual de muncă, după caz.

(16)  Concedierea pentru motive care nu tin de persoana  salariatului  reprezintă încetarea
contractului individual de muncă determinată de desfiintarea locului de muncă ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fără legătură cu persoana acestuia.

(17) Desfiintarea locului de muncă trebuie să fie efectivă şi să aibă o cauză reală şi serioasă.
(18) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuală sau colectivă.

(19)     Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiază de măsuri
active de combatere a şomajului şi pot beneficia de compensatii în conditiile prevăzute de lege 
ART.68(1) Concedierea  colectivă  reprezintă  concedierea, într-o perioadă  de 30  de zile
calendaristice, din unul sau mai multe motive care nu tin de persoana salariatului, a unui număr de:
a)  cel putin 10 salariati, dacă angajatorul care disponibilizează are încadrati mai mult de 20 de salariati şi mai putin de 100 de salariati;
b)  cel putin 10% din salariati, dacă angajatorul care disponibilizează are încadrati cel
putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;
c)  cel putin  30 de salariati,  dacă angajatorul care disponibilizează are încadraŃi  cel putin 300 de salariati.
(2) La stabilirea numărului efectiv de salariati concediati colectiv, potrivit alin. (1), se iau în calcul  şi  acei  salariati   cărora  le-au  încetat  contractele  individuale  de  muncă  din  initiativa angajatorului, din unul sau mai multe motive, fără legătură cu persoana salariatului, cu conditia existentei a cel putin 5 concedieri.

(3)  În cazul în care angajatorul intentionează să efectueze concedieri colective, acesta are obligatia de a initia, în timp util şi în scopul ajungerii la o întelegere, în conditiile prevăzute de lege, consultări cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentantii salariatilor, cu privire cel putin la:

a) metodele şi mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numărului de salariati care vor fi concediati;
b) atenuarea consecintelor  concedierii prin recurgerea la măsuri sociale care vizează, printre
altele, sprijin pentru recalificarea sau reconversia profesională a salariatilor concediati.
(4)  În perioada în care au loc consultări, potrivit alin. (3), pentru a permite sindicatului sau reprezentantilor  salariatilor să formuleze propuneri  în  timp  util, angajatorul  are obligatia  să le furnizeze toate informatiile relevante şi să le notifice, în scris, următoarele:

a.  numărul total şi categoriile de salariati;
b.  motivele cart determină concedierea preconizată;
c.  numărul şi categoriile de salariati care vor fi afectati de concediere;
d.  criteriile avute în vedere, potrivit legii şi/sau contractelor colective de muncă, pentru stabilirea ordinii de prioritate la concediere;

e.  măsurile avute în vedere pentru limitarea numărului concedierilor;
f.   măsurile pentru atenuarea consecintelor concedierii şi compensatiile ce urmează să fie acordate salariatilor concediati, conform dispozitiilor legale şi/sau contractului colectiv de muncă aplicabil;
g.  data de la care sau perioada în care vor avea loc concedierile;
h.  termenul înăuntrul căruia sindicatul sau, după caz, reprezentantii salariatilor pot face propuneri pentru evitarea ori diminuarea numărului salariatilor concediati.
(5)  Obligatiile prevăzute la alin. (3) şi (4) se mentin indiferent dacă decizia care determină
concedierile colective este luată de către angajator sau de către consiliul local.
(6)  În situatia  în care decizia care determină concedierile colective este luată de consiliul local, acesta nu se poate prevala, în nerespectarea obligatiilor prevăzute la alin. (3) şi (4), de faptul că nu i-a furnizat informatiile necesare.

(7)   Angajatorul  are  obligatia   să  comunice  o  copie  a  notificării  prevăzute  la  alin.3
inspectoratului teritorial de muncă şi agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncă la aceeaşi dată la care a comunicat-o sindicatului sau, după caz, reprezentantilor salariatilor.
(8)   Sindicatul sau, după caz, reprezentantii salariatilor pot propune angajatorului măsuri în
vederea evitării concedierilor ori diminuării numărului salariatilor concediati, într-un termen de 10 zile calendaristice de la data primirii notificării.

(9) Angajatorul are obligatia de a răspunde în scris şi motivat la propunerile formulate potrivit prevederilor alin.8 în termen de 5 zile calendaristice de la primirea acestora.

(10)  În situatia în care, ulterior consultărilor cu sindicatul sau reprezentantii salariatilor, angajatorul decide aplicarea măsurii de concediere colectivă, acesta are obligatia de a notifica în scris inspectoratul teritorial de muncă şi agentia teritorială de ocupare a fortei de muncă, cu cel putin 30 de zile calendaristice anterioare datei emiterii deciziilor de concediere.

(11)  Notificarea prevăzută la alin. (10) trebuie să cuprindă toate informatiile relevante cu privire la intentia  de concediere  colectivă, precum şi  rezultatele consultărilor cu  sindicatul  sau reprezentantii  salariatilor,  în special motivele concedierilor, numărul total al salariatilor,  numărul

salariatilor  afectati  de concediere şi data de la care sau perioada în care vor avea loc aceste concedieri.

(12)  Angajatorul  are obligatia  să comunice o  copie a  notificării  prevăzute la  alin. (10)sindicatului sau reprezentantilor  salariatilor,  la aceeaşi dată la care a comunicat-o inspectoratului teritorial de muncă şi agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncă.

(13) În cazul concedierilor colective dispuse angajatorul care a nu poate face noi încadrări pe
locurile de muncă ale salariatilor concediati timp de 9 luni de la data concedierii acestora.
(14)  În situatia în care în această perioadă se reiau activitătile a căror încetare a condus la concedieri colective, angajatorul are obligatia de a transmite salariatilor care au fost concediati o comunicare scrisă în acest sens şi de a-i reangaja pe aceleaşi locuri de muncă pe care le-au ocupat anterior, fără examen sau concurs ori perioadă de probă.

(15)  Salariatii  au  la  dispozitie  un  termen  de  maximum  10  zile  lucrătoare  de  la  data comunicării angajatorului, prevăzută la alin. (14), pentru a-şi manifesta în scris consimtământul cu privire la locul de muncă oferit.

(16)  În situatia în care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (14) nu îşi manifestă în scris consimtământul în termenul prevăzut la alin. (15) sau refuză locul de muncă oferit,

angajatorul poate face noi încadrări pe locurile de muncă rămase vacante.
ART.  69(1)   Nerespectarea  oricăreia  dintre  conditiile  legale  necesare  pentru  încheierea valabilă a contractului individual de muncă atrage nulitatea acestuia.

(2) Constatarea nulitătii contractului individual de muncă produce efecte pentru viitor.
(3) Nulitatea contractului individual de muncă poate fi acoperită prin îndeplinirea ulterioară a conditiilor impuse de lege.

(4)  În situatia  în care o clauză este afectată de nulitate, întrucât stabileşte drepturi sau
obligatii pentru salariati, care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de muncă aplicabile, aceasta este înlocuită de drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile, salariatul având dreptul la despăgubiri.

(5)  Persoana care a prestat munca în temeiul unui contract individual de muncă nul are dreptul la remunerarea acesteia, corespunzător modului de îndeplinire a atributiilor de serviciu.

(6) Constatarea nulitătii şi stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin acordul părtilor.
(7) Dacă părtile nu se înteleg, nulitatea se pronuntă de către instanta judecătorească.
Capitolul X

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

  (Selectarea,salarizarea ,evaluarea,promovarea si avansarea salariatilor)

ART.70 Cariera în functia publică cuprinde ansamblul situatiilor juridice şi efectele produse, care intervin de la data naşterii raportului de serviciu al funtionarului public până în momentul încetării acestui raport, în conditiile legii.

ART.71  (1)  Selectarea functionarilor publici, numirea în functii de executie şi în functii de
conducere, evaluarea, promovarea şi avansarea lor, se va face conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi a HGR nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare şi a procedurilor operationale specifice elaborate de Resurse unmane .

(2) Numirea salariatilor într-o functie publică se face în conditiile legii, prin concurs/examen, în limita functiilor publice vacante.

(3)  Data şi locul de desfăşurare a concursului, bibliografia, precum şi conditiile stabilite pentru înscriere, componenta comisiei de concurs/examen, respectiv de contestatie, după caz, se vor stabili prin dispozitia primarului cu cel putin 15 zile anterioare datei tinerii concursului/examenului şi vor fi anuntate în mass-media si pe site-ul Primariei  cu 15-30 de zile, după caz, înainte de data desfăşurării lui, potrivit legii.
ART.72 (1) Concursul de recrutare constă în 3 etape succesive, după cum urmează:
a)  selectia dosarelor de înscriere;
b)  proba scrisă;

c)  interviul.
(2)  In cazul functiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor conditii specifice  care  nu  pot  fi  evaluate  numai  prin  proba  scrisă  şi  interviu,  se  pot  organiza  probe

suplimentare.
(3) Poate ocupa o functie publică persoana care îndeplineşte următoarele conditii:
a)  are cetătenia română şi domiciliul în România;

b)  cunoaşte limba română, scris şi vorbit; c)  are vârsta de minimum 18 ani împliniti; d)  are capacitate deplină de exercitiu;
e)  are o stare de sănătate corespunzătoare functiei publice pentru care candidează, atestată pe bază de examen medical de specialitate;

f)  îndeplineşte conditiile de studii prevăzute de lege pentru functia publică;
g)  îndeplineşte conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h)  nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infractiuni contra umanitătii, contra statului  sau  contra  autoritătii,  de  serviciu  sau  în  legătură  cu  serviciul,  care împiedică înfăptuirea justitiei,  de fals ori a unor fapte de coruptie  sau a unei

infractiuni săvârşite cu intentie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei în care a intervenit reabilitarea;

i)   nu a fost destituită dintr-o functie publică în ultimii 7 ani;
j)  nu a desfăşurat activitate de polilie politică, astfel cum este definită prin lege.

(4)  Numirea în funcŃia publică se face, pe perioadă nedeterminată sau temporar, după caz, prin dispozitia primarului. Aceasta nu poate contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative sau prin acordul colectiv de muncă.

(5) Regulile specifice privind recrutarea personalului şi procedura de desfăşurare a concursului/examenului se stabilesc prin procedura operationala specifică ce se întocmeşte de Biroul resurse umane 
ART.73 Angajarea personalului contractual se face cu respectarea Codului Muncii, 
Stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual se realizeaza conform Regulamentului  de organizare si desfasurare a examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual  aprobat prin act administrativ de ordonatorul principal de credite. 
Art. 74. — (1) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, si interviu stabilite de comisia de examinare. 
(2) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor practice. 
(3) Pentru a participa la concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul „foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani. 

Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice,  prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacator".
(2)   Regulile specifice privind recrutarea salariatilor contractuali se stabilesc prin procedura operationala specifică ce se întocmeşte de Biroul resurse umane 

ART75(1) La angajare salariatii contractuali şi primarul în calitate de angajator încheie, în baza dispozitiei primarului şi a consimtământului părtilor, un contract individual de muncă în formă scrisă, în limba română. Obligatia  de încheiere a contractului individual de muncă în formă scrisă revine angajatorului. Clauzele contractului individual de muncă nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative sau prin contractul colectiv de muncă.

(2)  Anterior  încheierii  sau  modificării  contractului  individual  de  muncă,  angajatorul  are obligatia de a informa persoana care solicită angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele generale pe care intentionează să le înscrie în contract sau să le modifice. În afara clauzelor generale, între părti pot fi negociate şi cuprinse în contractul individual de muncă şi alte clauze specifice (clauza cu  privire  la  formarea  profesională,  clauza  de  neconcurentă, clauza  de  mobilitate,  clauza  de confidentialitate, etc).

(3) Contractul individual de muncă se încheie  pe durată nedeterminată sau în unele cazuri expres prevăzute de lege, pe durată determinată, după verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale şi personale ale persoanei care solicită angajarea şi declararea acesteia ca reuşită la

concursul organizat pentru ocuparea postului.
(4)  Pentru verificarea aptitudinilor profesionale şi personale ale persoanei care solicită angajarea, la dosarul de participare la concurs Biroul resurse umane  va solicita următoarele documente:

a) actul care să ateste nivelul studiilor şi specializarea;
b) actul de identitate şi stare civilă;
c) cartea de muncă sau documentul care să ateste vechimea în muncă şi specialitate;
d) adeverinta medicală care să ateste starea fizică, psihică şi morală;

e) cazierul judiciar.
(5)  Pentru verificarea aptitudinilor viitorului salariat, la încheierea contractului individual de muncă  se poate  stabili  o  perioada  de  probă  de cel mult 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie şi de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(6)  Absolventii  institutiilor  de  învătământ  se  încadrează,  la  debutul  lor  in  profesie,ca debutant, pe o perioadă de probă cuprinsă intre 3 si 6 luni;

ART76(1)  Pentru  activitatea  desfăşurată,  salariatii  au  dreptul,  în  conformitate  cu legislatia în vigoare, la un salariu compus din:

a)  salariul de bază;
b)  sporul pentru vechime în muncă;

 (2) La salariu se aplică toate indexările şi compensările stabilite de lege.

(3) Salariatii cu functii de conducere beneficiază de indemnizatie de conducere, conform legii.
(4) Pe lângă sporurile de bază, salariatii vor beneficia şi de alte sporuri şi facilităti prevazute.

(5) Sporurile de mai sus se acordă, prin dispozitia primarului, celor care lucrează în conditiile prevăzute şi, după caz, proportional cu timpul efectiv lucrat în conditiile respective şi se aplică la salariul de bază.

ART77(1) Functionarii publici care intră în corpul functionarilor publici pe o functie publică de execu\tie cu grad profesional de debutant efectuează o perioadă de stagiu, în conditiile legii, în scopul cunoaşterii activitătii primăriei şi serviciilor publice de interes local, a obiectivelor acestora, precum şi în scopul deprinderii abilitătilor specifice exercitării functiei publice în care a fost numit.

(2) Perioada de stagiu este etapa din cariera functionarului public cuprinsă între data numirii ca functionar public debutant, în urma promovării concursului de recrutare, şi data numirii ca functionar public definitiv.

(3)  Perioada de stagiu are ca scop confirmarea aptitudinilor profesionale ale functionarilor publici debutanti în îndeplinirea atributiilor şi responsabilitătilor unei functii publice, formarea lor practică, însuşirea specificului activitătii primăriei, precum şi a exigentelor din administratia publică locală.

(4) Parcurgerea perioadei de stagiu este obligatorie, cu excepttia situatiilor prevăzute de lege.
(5) Perioada de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici din clasa I, 8 luni pentru cei din clasa a II-a şi 6 luni pentru cei din clasa a III-a, calculată de la data numirii ca functionari publici debutanti.  Pentru  anumite  categorii  de  functionari  perioada  de  stagiu  este  mai  mare,  conform legislatiei specifice acestora.
(6) Perioada de stagiu se întrerupe în situatia suspendării raportului de serviciu al functionarului  public debutant, în conditiile  legii, durata suspendării neluându-se în considerare lacalculul perioadei de stagiu, functionarul public debutant urmând să-şi continue activitatea până  la acoperirea integrală a duratei de stagiu.

(7) Perioada de stagiu se desfăşoară pe baza unui program aprobat de primar, la propunerea conducătorului compartimentului în care urmează să îşi desfăşoare activitatea functionarul  publicdebutant şi al Biroului resurse umane .
(8) Pe parcursul perioadei de stagiu, activitatea functionarului public debutant se desfăşoară sub îndrumarea unui functionar public definitiv, de regulă din cadrul aceluiaşi compartiment, denumit în continuare îndrumător, numit de primar, prin dispozitie,  odată cu numirea în functia  publică a debutantului,  de  regulă,  la  propunerea  conducătorului  compartimentului  în  care  îşi  desfăşoară activitatea functionarul public debutant.

(9)  Persoana  desemnată  ca  îndrumător  trebuie  să  cunoască  legislatia  potrivit  căreia  îşi
desfăşoară activitatea primăria, precum şi activitătile desfăşurate în cadrul compartimentului în care este numit functionarul public debutant.

(10) Prin programul de desfăşurare a perioadei de stagiu se stabilesc următoarele:
a)  alocarea a două ore zilnic din timpul normal de lucru studiului individual sau programelor de formare la care trebuie să participe functionarul public debutant, în conditiile legii;

b)  planificarea activitătilor  ce urmează să fie desfăşurate, în functie  de nivelul cunoştintelor teoretice şi al deprinderilor practice dobândite pe parcursul perioadei de stagiu.
(11)  În scopul cunoaşterii specificului activitătii primăriei, functionarului public debutant i se v-a asigura posibilitatea de a asista la îndeplinirea atributiilor de serviciu de către functionarii publici definitivi din cadrul altor compartimente. Această activitate se v-a desfăşura în coordonarea functionarului public sub a cărui îndrumare îşi desfăşoară activitatea şi nu poate depăşi un sfert din durata perioadei de stagiu.

(12) Drepturi specifice functionarului public debutant:

a)  să  fie  sprijinit  şi  îndrumat  în  îndeplinirea  atributiilor  de  serviciu  pe  parcursul perioadei de stagiu;

b)  să i se stabilească atributii de serviciu al căror nivel de dificultate şi complexitate să crească gradual pe parcursul perioadei de stagiu;

c)  să  i  se  asigure  timpul  necesar  pregătirii  individuale,  în  scopul  dobândirii cunoştintelor teoretice şi a deprinderilor practice necesare exercitării unei functii publice,  şi  să  participe  la  formele  de  pregătire  profesională  organizate  pentru

functionarii publici debutanti;
d)  să i se asigure, prin grija autoritătii  sau institutiei  publice, accesul la sursele de informare utile perfectionării sale;
e)  să participe la formele de pregătire organizate pentru functionarii publici debutanti.
f)  Functionarul public debutant are următoarele îndatoriri specifice:

g)  să  îşi   perfectioneze   pregătirea  profesională  teoretică   şi   să  îşi  însuşească deprinderile practice necesare exercitării unei functii publice;

h)  să îl consulte pe îndrumător pentru realizarea lucrărilor repartizate de conducătorul serviciuului;

i)   să participe la manifestări ştiintifice şi profesionale, în vederea completării pregătirii profesionale;
j)  să participe la formele de pregătire organizate pentru functionarii publici debutan.ti;
k)  să îşi organizeze o evidenta  proprie a pregătirii profesionale .13
ART78(1)Promovarea reprezintă modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin ocuparea, în conditiile  legii, ca urmare a promovării concursului sau examenului organizat în acest sens, a unei:
a)  functii publice cu grad profesional superior celui detinut anterior promovării;
b)  functii  publice dintr-o clasă superioară, ca urmare a obtinerii  unei diplome de nivel superior şi a promovării examenului sau concursului organizat în acest sens;

c)  functii  publice  de  conducere  ca  urmare  a  promovării  examenului  sau  concursului
organizat în acest sens, în condiŃiile prezentei hotărâri.
(2) Promovarea poate fi:
a)  definitivă, atunci când functia publică superioară se ocupă prin concurs sau examen, în conditiile prevăzute de legislatia specială;
b)  temporară,  atunci  când  functia   publică  de  conducere  se  ocupă  pe  perioadă
determinată, în conditiile legii.

(3) Functionarii publici pot promova într-un grad profesional superior pe bază de examen sau concurs, în limita functiilor publice rezervate promovării din planul de ocupare a functiilor publice şi în limita fondurilor bugetare.Examenul sau concursul se organizează anual, până la data de 15 august a fiecărui an, conform legii.
(4) Functionarii publici de conducere au obligatia de a sprijini dezvoltarea carierei functionarilor publici prin promovare rapidă, după cum urmează:

a)  se implică activ în dezvoltarea competentelor, cunoştintelor şi abilitătilor functionarilor publici
din subordine, inclusiv prin desemnarea participării la programele de formare profesională;

b)  identifică  necesarul  de  formare  în  vederea  ocupării  unei  functii  publice  superioare  şi  a exercitării atributilor noii functii în conditii de profesionalism şi eficientă.
(5) Functionarii publici încadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care au absolvit o formă de învătământ superior de lungă sau de scurtă durată în specialitatea în care îşi desfăşoară activitatea pe baza de examen pot promova în clasă, în baza procedurii operationale specifice ce se elaborează de către Biroul resurse umane.
(6) Pentru promovarea în grad profesional şi promovarea în clasă nu este necesară existenta unei functii publice vacante, promovarea având loc în limita functiilor publice rezervate promovării din planul de ocupare a functiilor publice şi în limita fondurilor prevăzute în bugetul local şi în functie de natura studiilor absolvite raportat la functia exercitată, potrivit fişei postului.
(7) Ca urmare a promovării în grad profesional şi a promovării în clasă, fişa postului functionarului public se completează cu noi atributii, în proportie de cel putin 50% şi în raport cu nivelul functiei publice. Obligatia de a completa fişa postului cu noile atributii apartine superiorului ierarhic al functionarului public promovat.
(8) Salariatii cu atributii în domeniul managementului resurselor umane din cadrul primăriei au obligatia de a acorda asistentă functionarilor publici de conducere în vederea îndeplinirii obligatiei prevăzute la alin. (4) şi de a monitoriza respectarea prevederilor legale.

(9) Periodicitatea organizării concursului de promovare prin raportare la numărul de functionari publici care îndeplinesc anual conditiile prevăzute de lege pentru promovare, compone nta comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor, termenele de depunere a dosarelor şi actele necesare, se stabilesc printr-o procedură operatională elaborată de Biroul resurse umane   cu  respectarea  regulilor  specifice  şi  a  celor  prevăzute  pentru  concursul  de recrutare.
(10) Sistemul de promovare rapidă pentru salariatii care au absolvit programe organizate, în conditiile  legii, pentru obtinerea  statutului de manager public se stabileşte conform prevederilor legale care reglementează functia publică specifică de manager public.

(11)    Concursul de promovare rapidă în grad profesional   se organizează anual de către ANFP, în limita numărului de posturi prevăzute prin planul de ocupare a functiilor publici  printr-o preselectie organizată în două etape:

a) verificarea îndeplinirii conditiilor prevăzute de lege necesare pentru înscrierea la concurs;
b) testarea cunoştintelor de specialitate ale functionarilor publici de executie preselectati.
(12)  Testarea  cunoştintelor  de  specialitate  se  face  pe domeniile  generale  de  activitate identificate în baza actului normativ de organizare şi functionare,  conform procedurii operationale
elaborată de biroul resurse umane  cu respectarea următoarelor prevederi:
a)  domeniile în care se organizează testarea cunoştintelor de specialitate sunt domenii generale şi se identifică exclusiv în baza atributiilor prevăzute, conform structurii organizatorice a Primăriei comunei Tintareni  şi Regulamentul de organizare şi functionare  al serviciilor de specialitate ale primarului
b)  modalitătile de testare nu pot diferi de la un domeniu la altul ori de la un compartiment la altul, procedura de testare fiind unică la nivelul primăriei;

c)  sunt prevăzute modalitatea şi procedurile interne de contestare a dispozitiilor, respectiv a rezultatelor, precum şi modalitatea în care modificările intervenite ca urmare a rezolvării contestatiilor afectează rezultatul final al etapei de recrutare;

d)  sunt definite responsabilitătile  în cadrul parcurgerii ansamblului proceselor şi procedurilor aplicate, precum şi răspunderea corespunzătoare fiecăreia dintre persoanele implicate;

e)  este prevăzută expres modalitatea de asigurare a confidentialitătii subiectelor;
f)  înaintea aprobării promovarii se asigură candidatilor parcurgerea unei perioade de cel putin 10 zile lucrătoare de informare în cadrul autoritătii sau institutiei publice.

(13)  Procedura internă de testare a cunoştintelor  de specialitate şi aducerea la cunoştinta
functionarilor publici a procedurilor interne de testare în vederea promovării în clasă se face cu respectarea Regulamentului privind organizarea şi desfăşurarea examenului de promovare în clasă, aprobat prin ordin al preşedintelui ANFP şi în baza unei proceduri operationale specifică elaborată de către Biroul resurse umane .
(14) Promovarea în clasă  a functionarilor publici se face prin examen la care pot  participa functionarii publici încadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care au absolvit o formă de învătământ superior de lungă durată, studii universitare de licentă sau o formă de învătământ superior de scurtă durată, în specialitatea în care îşi desfăşoară activitatea.

(15) Functionarul public avansează în treptele de salarizare corespunzătoare functiei publice detinute, la propunerea sefului ierarhic şi dacă a obtinut la evaluarea din ultimii doi ani cel puŃin calificativul  bine sau   calificativul  foarte bine in  anul  anterior avansarii. Avansarea  se face cu respectarea prevederilor legale şi a procedurii operationale elaborată de biroul resurse umane .
ART.79(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizată potrivit prevederilor legale, a procedurii operationale elaborată de Biroul resurse umane  
pe baza de criterii de performantă şi de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

(2)    Persoanele cu functii  de conducere care au calitatea de evaluator a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine au obligatia de a stabili obiective individuale acestora prin raportare la functia publică detinută, gradul profesional al evaluatului, cunoştintele teoretice şi practice şi abilitătile salariatului.
(3)  Performantele profesionale individuale ale salariatilor sunt evaluate pe baza criteriilor de performantă  functie de specificul activitătii serviciului în care salariatul îşi desfăşoară activitatea si a activitătilor efectiv desfăşurate de către acesta. Criteriile de performantă astfel stabilite se aduc la cunoştinta salariatului evaluat la începutul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluării lor în seamă.

(4)  Perioada evaluată este cuprinsă între 1 ianuarie şi 31 decembrie a anului pentru care se face evaluarea.Perioada de evaluare este cuprinsă între 1 şi 31 ianuarie a anului următor perioadei evaluate

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului contractual:
    - cunostinte si experienta;
    - complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
    - judecata si impactul deciziilor;
    - influenta, coordonare si supervizare;
    - contacte si comunicare;
    - conditii de munca;
    - incompatibilitati si regimuri speciale

(5) Evaluarea salariatilor are următoarele componente:
a)  evaluarea gradului şi modului de atingere a obiectivelor individuale;

b)  evaluarea gradului de îndeplinire a criteriilor de performantă.
(6) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial . Modificările se consemnează în documentul   Fişa obiectivelor, datată şi semnată de evaluator, evaluat şi contrasemnatar şi se va anexa la Raportul de evaluare al functionarului public arhivat la Biroul Resurse umane 
(7)  Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili indicatorii de performantă, măsurabili  şi  se  va  asigura  monitorizarea  sistematică  a  nivelului  atins    exercitându-se controlul managerial pentru prevenirea riscurilor neatingerii obiectivelor.
(8)  Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluării pot să îl conteste la primar care va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare contestat şi a referatelor întocmite de către salariatul evaluat, evaluator şi contrasemnatar.

(9)  Contestatia se formulează în termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunoştintă a calificativului de către salariatul evaluat, se solutionează în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a contestatiei, iar rezultatul contestatiei se comunică salariatului în termen de 5 zile calendaristice de la solutionare.
(10) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contncios administrativ, în conditiile legii.

(11) Poate fi evaluator conform organigramei de evaluare aprobată:
a)    functiile de conducere, pentru salariatii din subordine;

b)   primarul  pentru  salariatii  din  subordinea  directă  a  acestuia  şi  pentru  secretarul  la propunerea consiliului local.

(12) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a primăriei. În mod exceptional, în cazul în care, potrivit structurii organizatorice a primăriei, nu există un functionar public ierarhic superior evaluatorului, contrasemnatar va fi desemnat de către primar functionarul public care detine cea mai înaltă functie publică, iar atunci când acest lucru nu este posibl, contrasemnatar va fi desemnat  viceprimar.

(13) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluării pot să-l conteste la primar,în termen de 5 zile calendaristice de la data luării la cunoştintă iar primarul solutionează contestatia în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării  termenului de depunere a  contestatiei,  pe baza raportului  de

evaluare şi a referatelor întocmite de către functionarul public evaluat, evaluator şi contrasemnatar.
(14)  Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot adresa instantei de contencios administrativ iar salariatii evaluati direct de către primar se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, în conditiile legii.

(15)  Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici precum şi ale personalului contractual va fi prevăzută în procedura operatională specifică elaborată de Biroul resurse umane .

ART80 (1)  Salariatilor li se asigură de către conducerea primăriei accesul neîngrădit la formare profesională.

(2)  Conducerea  primăriei  consideră  formarea/perfectionarea  profesională  continuă ca fiind principalul mod de imbunatatire a activitătii compartimentelor şi serviciilor publice de interes local.

Participarea salariatilor la cursurile şi programele de perfectionare profesională se face în baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabilă a Comisiei paritare,i.
(3)  Modalitatea  concretă  de  formare  profesională,  drepturile  şi  obligatiile  părtilor,  durata formării profesionale precum si orice alte aspecte legate de formarea profesională sunt prevăzute în muncă şi fac obiectul , in acte aditionale la contractele individuale de muncă sau rapoartele de serviciu întocmite conform legii.
(4) Instruirea si perfectionarea profesională a personalului reprezintă fundamentul mentinerii şi imbunătătirii sistemului de management al calitătii aprobat şi implementat.

(5)  Identificarea necesitătilor  de instruire, formare profesională a personalului se face in urma analizei semestriale de către.

a)  Şeful de compartiment pentru personalul din subordine

b)  Primarul, viceprimarul, secretarul  pentru şefii de compartimente. 

c)  Comitetul calitătii în analizele de management

(6) Analiza cuprinde urmatoarele aspecte a)  necesarul de personal calificat

b)  deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului sau din exterior.

(7) Formele de realizare a formării profesionale a salariatilor sunt:

a)  programe  de  formare  organizate  şi  desfaşurate  de  catre  furnizorii  de  formare profesională, finalizate cu certificat de participare, diploma de absovire,

b)  programe de formare organizate si desfaşurate in cadrul implementării de proiecte cu finantare externă,
c)  instruiri interne

(8) Pentru instruirea,formarea profesională a salariatilor se aplica urmatoarele metode:

a)  instruiri interne in vederea ridicării nivelului profesional şi în domeniului managementului calitătii pe compartimente. Instruirile interne se tin cel putin 2 ore săptămânal de catre şeful de compartiment şi se finalizează cu un test de verificare a eficacitătii instruirii. Instructajul se desfăşoară conform Programului de instruire internă iar calendarul   de desfăşurare este anuntat cu trei zile înainte de data planificată. Procesul  verbal  de instruire este redactat şi arhivat de responsabilul cu managementul calitătii din cadrul fiecărui compartiment. Pentru monitorizarea rezultatelor se mentine în fiecare compartiment evidentă personalului instruit.

b)  Instruirea persoanelor nou angajate are la baza o formare initială de specialitate atestată cu documente specifice şi verificată prin concursul de selectie. În primele 6 luni, denumită şi perioada de acomodare, activitatea personalului nou angajat, altul decât cel debutant, este urmărită îndeaproape de şeful compartimentului în care îşi desfăsoară activitatea, pentru a stabili cunostintele şi aptitudinile de ameliorat şi obiectivelele individuale de realizat după parcurgerea acestei perioade.

c)  programele de formare organizate de către furnizorii de formare profesională pot fi desfăşurate cu participarea directă a salariatilor , la sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice

d) participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evinemente similare din tara saustrainătate in domeniile care se regăsesc in fişa postului.

Art81(1). Participarea la programele de formare profesională a salariatilor se finantează din bugetul local. Participarea la programele de formare se realizează cu respectarea planului intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an, pentru anul curent, plan intocmit in functie de propunerile din Raportul cu evaluările performantelor profesionale individuale a salariatilor.
(2)   Anexa  privind  numarul  de  salariati  care  pot  participa  la  programele  de  formare profesională, pe tipuri de programe, finantate din bugetul local se afisează la avizierul institutiei şi pe intranetul institutiei.
(3) Numărul de salariati care pot beneficia de programe de formare profesională mai mare de 90 de zile, finantate  din bugetul local se aduce la cunoştinta  salariatilor  prin afişare la avizierul institutiei şi pe intranetul acesteia.

(4) Necesarul de formare profesională identificat pe baza evaluării performantelor profesionale
se completează cu necesarul de formare profesională rezultat din modificarile legislative, in domeniile de  competentă  ale  salariatului  precum  şi  din  eventualele  modificări  substantiale  ale  atributiilor prevazute in fişa postului.
(5)  Nu constituie forme de perfectionare profesională şi nu sunt finantate din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

(6) Biroul resurse umane comunică anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, planul de perfectionare profesional a salariatilor precum si fondurile prevăzute in bugetul local.

(7)  Desfăşurarea procesului de formare/perfectionare profesională a salariatilor  cu etapele aferente,  identificarea necesitătilor de instruire, conştientizarea personalului, modalitătile de acces la programele de perfectionare şi evaluarea îmbunătătirii abilitătilor şi pregătirii profesionale sunt cele prevăzute in procedura operationala specifica elaborata de Biroul resurse umane ..

ART.82 (1) Regulile de management sunt aplicate potrivit celor 25 de standarde de control intern/ managerial prevăzute în OMFP 946/2005 cu modificările şi completările din OMFP 1389/2006 şi a standardelor internationale de calitate ISO 9000, ISO 9001.

(2)    Primarul   asigură   elaborarea,   aprobarea,   aplicarea   şi   perfectionarea   structurilor organizatorice, reglementãrilor metodologice, procedurilor şi criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale şi specifice de control intern.

(3) Cerintele generale de control intern sunt, în principal, următoarele:
a)  asigurarea îndeplinirii obiectivelor generale prin evaluarea sistematicã şi mentinerea la u nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor prin aplicarea procedurii de control - ,,Administrarea riscurilor” ;

b)  asigurarea unei atitudini cooperante a salariatilor cu functii de conducere şi de executie, acesta
având  obligatia  sã raspundă în  orice moment  solicitarilor conducerii  şi  să sprijine efectiv controlul intern managerial implementat conform procedurii de control - Proiectarea si implementarea Sistemului de control managerial in Primaria comunei Tintareni
c)  asigurarea integritătii şi competentei salariatilor cu functii de conducere şi de executie, a cunoaşterii şi întelegerii de către aceştia a importantei şi rolului controlului intern;

d)  stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern, astfel  incât acestea  să fie adecvate,cuprinzătoare, rezonabile şi integrate misiunii primăriei şi obiectivelor de ansamblu ale acesteia; 
e)  supravegherea continuă de către salariatii  cu functii  de conducere a tuturor activitătilor  şi îndeplinirea de către aceştia a obligatiei de a actiona corectiv, prompt şi responsabil ori de câte ori se constată încălcări ale legalitătii  şi regularitătii  în efectuarea unor operatiuni  sau în
realizarea unor activităti în mod neeconomic, ineficace sau ineficient, conform procedurii de control –,,Supravegherea activităŃilor”;
(4) La evaluare controlul intern se va analiza critic dacă corespunde urmatoarelor criterii :
a)  este  un  act  de  asistentă,  concretizat  în  îndrumarea  celui  controlat,  adoptarea  conduitei adecvate în raport cu punctele sale forte sau cele slabe;

b)  este un act motivator, în sensul ca cel controlat să înteleagă că munca sa este importantă şi că eforturile, dificultătile sau performantele sale nu sunt ignorate;

c)  este un act de verificare, pe de o parte, cel verificat trebuie să ştie ca la perioade aleatorii, în mod sigur, cineva verifică realizarea sarcinii, iar, pe de alta parte, orice verificare trebuie să se finalizeze într-un înscris (viza, nota,referat,raport etc.) necesar pentru a se aprecia calitatea controlului si a se cunoaste frecventa actelor de control.

(5) Primaria şi celelalte servicii publice  implementează şi certifică un sistem de management în măsura în care  realizează următoarele:

a)  aprobă, mentine şi aplică un Manual al sistemului de management care descrie:
- sistemul de management implementat pe baza cerintelor standardelor internationale în domeniu, legislatiei nationale în domeniu, cerintelor şi necesitătilor organizatiei;
- procedurile de sistem obligatorii;
- fişele sau procedurile proceselor/subproceselor identificate ;
- procedurile operationale  specifice care descriu fiecare activitate din cadrul fiecarui proces şi precizează periodicitatea controalelor şi cine le execută;

b)  auditează sistemul implementat pentru a permite verificarea în mod sistematic şi documentat
a gradului în care sunt puse în practică cerinŃele documentate prin proceduri;

c)  analizează fiecare proces/subsistem şi sistemul în ansamblu pentru a stabili stadiulatins, posibilitătile de îmbunătătire şi de eliminare a riscurilor.

(6) În cadrul procesului de management sunt identificate şi realizate patru faze principale:
prin:

a)  Faza previzională, caracterizată de preponderenta previziunii şi a viziunii prospective, axată pe anticiparea de modalităti, metode, solutii organizatorice, motivationale, de evaluare, corespunzător evolutiei predeterminate a institutiei;
b) Faza de operationalizare în care este preponderentă organizarea, coordonarea şi antrenarea personalului în vederea realizării curente a obiectivelor cuprinse în planurile

şi stategiile institutiei;
c)  Faza de comensurare şi interpretare a rezultatelor, fază finală, în care predomină exercitarea functiei de evaluare şi control în raport cu obiectivele şi criteriile stabilite în

prima  fază; în  cadrul  acestei  faze se stabilesc actiunile  de corectare  şi  adaptare permanentă a procesului de management la necesitătile  actualizate ale institutiei;
d)  Faza de ameliorare si îmbunătătire continuă a sistemului de management în vederea obtinerii eficientei economice a instituiei.
ART.82  Delegarea competentei în primărie şi serviciile publice de interes local este realizată
a)  Regulamentul de organizare şi functionare al aparatului de specialitate al Primarului şi al serviciilor de interes public;

b)  Dispozitii specifice ale Primarului;
c)  Cererea de plecare in concediu aprobata;
d)  Fişa postului
ART.83(1) Sistemul informational al Primariei comunei Tintareni  şi servicile de interes local
asigură informatiile necesare conducerii pentru cunoaşterea temeinică a stadiului şi calitătii îndeplinirii obiectivelor ce revin structurilor , serviciilor şi fiecărui salariat , precum si datele necesare  salariatilor pentru îndeplinirea dispozitiilor şi măsurilor stabilite.

(2) Procurarea şi procesarea informatiilor se face într-un sistem unitar, planificat atât la nivelul Primariei cât şi al tuturor compartimentelor, potrivit instructiunilor din Procedurile operationale cu privire la accesarea datelor, documentelor şi informatiilor  generale şi specifice privind activitatea primariei;

(3)Toate  informările, instruirile şi comunicările sunt evidentiate şi înregistrate pentru a avea dovada obiectivă a efectuării lor şi a rezolvării la termenul prevăzut de lege.

(4)  Evaluarea eficacitătii   comunicării cu exteriorul se face de către cetăteni   în momentul asigurării serviciului   sau ulterior   prin   sondarea opiniei cetătenilor şi prin gradul de rezolvare a petitiilor, sugestiilor şi reclamatiilor primite direct la registratura generală sau prin intermediul poştei, telefonul cetăteanului, mass-media, e-mail şi audiente.
(5) In Procedurile operationale specifice care sunt întocmite pentru fiecare activitate desfăşurată, sunt stabilite forma şi tipurile de informatii necesare pentru îndeplinirea sarcinilor, continutul, calitatea, frecventa, sursele şi destinatarii acestora;

(6)  Reglementările privind politicile, obiectivele, strategiile precum şi regulamentele, fişele posturilor, dispozitiile, procedurile operationale se actualizeaza permanent şi se transmit tuturor compartimentelor interesate;

ART.84(1) Circuitul documentelor este reglementat  de fiecare procedură operatională specifică  şi are în vedere respectarea cerintelor sistemului de management al calitătii
implementat, compartimentele/persoanele la care trebuie să circule documentele pentru realizarea activitătii procedurate precum şi operatiile care se efectuează în legatură cu documentul respectiv.

(2) Circuitul documentelor fiecărei activităti poate fi reprezentat grafic şi este integrat în
fluxul general al documentelor din cadrul Primariei descris în procedura operationala 
,,Arhivarea,evidenta,scoaterea si restituirea documentelor din arhiva Primariei comunei Tintareni”.
(3) Înregistrarea tuturor documentelor adresate Primăriei  şi Consiliului
local se face de către persoana responsabila cu registratura  şi se repartizează .
(4) Primăria comunei Tintareni, în calitate de creator de documente înregistreaza toate documentele intrate, ieşite ori întocmite pentru uz intern.

(5) Înregistrarea tuturor documentelor se face prin înscrierea indicativului prevăzut în
Nomenclatorul Arhivistic al Primăriei  şi a numărului de înregistrare pentru fiecare document în parte , inclusiv în ceea ce priveşte documentele expediate ca răspuns, care vor primi

numărul  de  înregistrare  al  documentului  la  care  se  răspunde    
     
 Capitolul XI Dispoziţii finale 
Art.85Prezentul reulament Intern a fost aprobat de catre Primarul comunei  Tintareni prin dispozitie si a fost avizat favorabil de Comisia paritara .
Modificarile si completarile prezentului Regulament Intern se vor face tinand cont de actele normative in vigoare la data modificarii sau completarii prin grija Biroului Resurse Umane .
Art.86 - (1) Orice salariat interesat poate sesiza conducătorul instituţiei cu privire la dispoziţiile Regulamentului intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său. Termenul în care angajaţii pot contesta dispoziţiile cuprinse în Regulamentul intern este nelimitat. Contestaţia va fi adresata  direct Primarului comunei Tintareni, în scris, cu menţionarea expresă a dispoziţiilor contestate, a motivelor contestării şi a drepturilor considerate încălcate. Termenul de soluţionare şi comunicare a contestaţiilor este de maximum 30 de zile. 
(2) În cazul în care salariatul este nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei, se poate adresa instanţei judecătoreşti competente în termen de 30 de zile de la data comunicării modului de soluţionare sau de la expirarea termenului la care Primarul, în calitate de reprezentant al Primăriei, avea obligaţia să dea răspuns sesizării salariatului. 
Art.87. - (1) Salariaţii Primăriei comunei Tintareni în calitatea pe care o au şi în conformitate cu sarcinile, atribuţiile şi răspunderile pe care le incumba calitatea de angajat, răspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament intern, în domeniul de desfăşurare a activităţii. 
(2) Biroul  Resurse Umane,salarizare si buget local  va afişa prezentul Regulament intern la intrarea în sediul instituţiei, asigurându-se, sub semnatură, că toţi salariaţii au luat cunostinţă despre conţinutul său. 
Art.88- Regulamentul intern intră în vigoare de la data semnării şi afişării lui la sediul Primăriei comunei Tintareni. 

