ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
COMUNA CAPLENI
CABINETUL PRIMARULUI

DISPOZITIA Nr.144/02.06.2022
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Capleni

Megyeri Tamas - Robert, primarul comunei Capleni, judetul Satu Mare

In conformitate cu prevederile:

— art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Partea Vl-a: Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice din O.U.G. nr.57/2019 —
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Hotararea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

— Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca, cu modificarile ulterioare;

— LEGE Nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

— Legea nr.319/2006 a securitatii si sandtatii In muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Hotarare nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare;

— dispozitia nr. 70/20.02.2020 cu privire la delegarea de atributii viceprimarului comunei Capleni
pe perioada efectudrii concediului de odihna de catre primarul comunei Caplent;

— referatul secretarului nr.34/02.06.2022 prin care propune aprobarea Regulamentului de ordine
interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni;

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (4) lit. a) si ale art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr.
57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE:

Art.-1.- Se aproba Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Capleni, prevazut in anexa, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.-2.- Orice dispozitie contrard emisa in acest sens 1si inceteaza aplicabilitatea, incepand cu
data prezentei dispozitii.

Art.-3.- Regulamentul intern prevazut la art.1 va fi adus la cunostinta salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Capleni, prin afisare la sediul autoritatii si publicare pe site-ul
propriu, iar fiecare salariat va fi informat de catre superiorul ierarhic cu privire la continutul acestui
regulament.



Art.-4.- Cu ducerea la indeplinire a prezentei se insarcineaza secretarul general al comunei si se
va comunica cu Institutia Prefectului - Judetul Satu Mare.

Capleni, 2 iunie 2022-

PRIMAR Contrasemneaza
MEGYERI TAMAS - ROBERT CSIZMAR ERIKA
Secretar general



Anexa la Dispozitia Primarului
Nr. 144/02.06.2022
REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul intern constituie cadrul care asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii
fiecdrui angajat, respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea Tn munca, respectarea
principiului nediscriminarii, drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor, reguli privind
disciplina muncii, organizarea timpului de munca, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

(2) Dispozitiile prezentului regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor Primariei Comunei
Capleni:

- functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Partii VI-a: Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din
fonduri publice din O.U.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
si

- personal cu contract individual de munca, conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, indiferent de raportul de serviciu, de felul contractului de munca
sau de durata acestora.

(3) In cuprinsul prezentului Regulament prin ,,angajati” se inteleg cele doua categorii de
personal — functionari publici si personal contractual.

(4) Potrivit prevederilor art. 155, alin.(5), lit. ) din O.U.G. nr.57/2019 — Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul comunei Capleni are calitatea de ,,angajator” — notiune
utilizata In cuprinsul prezentului Regulament.

(5) Respectarea regulilor de disciplina stabilite prin acest regulament sunt obligatorii si pentru
persoanele trimise temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in vizitd, precum si studentilor aflati
in practica, pentru perioda in care se afla in incinta institutiei.

Art. 2. (1) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
angajatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplina
a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

(2) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta angajatilor prin afisarea lui la
loc vizibil, astfel incat toti angajatii sd poata lua la cunostinta continutul acestuia, ca niciun salariat sa
nu poatd invoca necunoagterea lui.

(3) Persoanclor detasate, aflate in delegatie sau in vizita, elevilor, studentilor aflati in practica, li
se vor aduce la cunostinta prevederile regulamentului intern de catre persoana cu care colaboreaza in
cadrul institutiei.

CAPITOLUL Il - REGULI PRIVIND PROTECTIA,
IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.3. Angajatii si angajatorul au obligatia de a respecta normele privind sanatatea si securitatea
muncii.

Art.4. (1) Angajatorul se va ingriji ca, mediul in care isi desfasoara activitatea angajatii institutiei sa fie
unul sanatos si sigur, preintampinand orice factori de agresiune fizica si psihica ce s-ar putea indrepta
impotriva salariatilor.

(2) Modul de constituire si folosire a fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de
munca se negociaza, cu respectarea dispozitiilor legale, prin Acordul/contractul colectiv.

(3) Organizatia sindicala reprezentativa desemneaza, cu consultarea membrilor sai,
reprezentantii lucratorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitatii si sandtatii in munca in cadrul
Comitetului de securitate si sanatate in munca constituit la nivelul Primariei comunei Cépleni.

Art.5. In vederea preintimpinarii factorilor de agresiune fizica ce s-ar putea indrepta impotriva
salariatilor in timpul orelor de munca, angajatorul va asigura supravegherea cdilor de acces in incinta
institutiel.



Art.6. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii.

Art.7. Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise ale sediilor Primariei comunei Capleni
precum si in spatiile inchise de la locurile de munca ale angajatilor.

Art.8. Angajatului care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu i se imputa aceasta
fapta, cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.9. Prin acorduri colective/contracte colective de munca incheiate la nivelul institutiei, masurile cu
privire la protectie, igiend, sanatatea si securitatea muncii pot fi completate.

CAPITOLUL 111 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.10. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
angajatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.

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

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

Art. 11. (1) Orice angajat care presteazd o muncd beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 12. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

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

(4) Toti angajatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incdlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire
sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.



Art. 13. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica
masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificérile ulterioare, hartuirea
unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuald, de
catre o persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la
locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 14. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

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

Art. 15. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta
reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art.16. (1) Drepturile si obligatiile angajatorului — Conducerea Primariei si ale functionarilor publici
din aparatul de specialitate al primarului comunei Capleni sunt cele reglementate prin Partea Vl-a:
Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice din O.U.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Drepturile si obligatiile angajatorului — Conducerea Primariei si ale personalului angajat cu
contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului comunei Cépleni sunt cele
reglementate prin Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, si legislatia subsecventa privind angajarea, salarizarea si evaluarea performantelor
profesionale.

Art.17. Normele de conduita profesionala, prevazute de OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt obligatorii pentru angajatii - functionari publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni.

Art.18. Normele de conduita profesionala, prevazute de OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt obligatorii pentru angajatii —personal contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni, incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003
- Codul muncii, cu modificarile ulterioare, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic.

Art.19. Compartimentele de specialitate, constituite in structura functionala a aparatului propriu au
obligatia de a organiza si coordona activitatea din compartiment, de a intari ordinea si disciplina.
Art.20. in acest sens sefii compartimentelor au urmitoarele sarcini:

1. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare din angajatii compartimentului, in raport cu
pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.



2. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual si pastrarea acestora in conditii de siguranta.

4. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cétre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

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

6. Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al
institutiei.

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

8. Exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului din cadrul
compartimentelor in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul local si a
dispozitiilor emise de primar, precum si din programele de activitate elaborate.

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

10. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de conduita.

11. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici si personalul
contractual din subordine.

12. Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din
functii.

CAPITOLUL V - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.21. (1) Orice cerere sau reclamatie venitd din partea unui angajat — functionar public sau personal
contractual al Primariei comunei Cépleni trebuie transmisa in scriS prin registratura institutiei. Cererile
sau reclamatiile verbale nu sunt luate in considerare.

(2) Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu caracter personal,
obtinerea de materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea activitdtii in cadrul institutiet,
obtinerea de resurse materiale care sa faciliteze desfasurarea activitatii, etc.

Art.22. Fard a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui angajat al institutiei pot fi
impartite in:

a) reclamatii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca.

Art.23. Reclamatiile de orice natura venite din partea unui angajat al institutiei vor fi adresate
Primarului comunei Cépleni.

Art.24. Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucratoare de catre conducerea
departamentului caruia i-au fost repartizate.

Art.25. Salariatii care depun la registratura institutiei sesizari cu titlu de ,,avertizare in interes public”,
asa cum este definitd de Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice,
institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii beneficiaza de protectie, astfel:

I. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupa cum
urmeaza:



a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, in conditiile art. 4 lit. h) din
Legea nr. 571/2004, pana la proba contrara,

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de disciplina
constituita la nivelul institutiei are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei, cu cel putin 3
zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a eventualelor masuri/sanctiuni
aplicate.

1. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect,
ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina va asigura
protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

I11. In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea nr. 571/2004, se vor
aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

CAPITOLUL VI - REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
N CADRUL INSTITUTIEI

A. Obligatii generale

Art.26. Pentru respectarea disciplinei muncii, angajatii Primariei comunei Capleni, au urmatoarele
obligatii:

1. sa respecte programul de lucru stabilit 1n institutie, urmarind folosirea cu eficienta a timpului de
munca, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

2. sa respecte dispozitiile din Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea stampilelor la nivelul Primariei comunei Cépleni;

3. sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentara decenta si adecvata si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu ceilalti colegi din institutie;

4. sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei,

5. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului. Persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate sa paraseasca institutia, urmand a se proceda potrivit normelor legale;

6. sd se inscrie in condicile de prezenta constituite, atat la inceputul programului de lucru, cat si la
finalul acestuia;

7. sa mentioneze in Registru Deplasari ori de céte ori intervin deplaséri in interesul serviciului in
localitate sau in alte localitati;

8. iesirea din institutie pentru interese personale se va face numai cu aprobarea conducerii
compartimentului si a conducerii institutiei, dupa caz;

9. sd-si insuseasca si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectie a muncii si cele igienico-sanitare;

10. sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseasca in mod judicios rechizitele;

11. sa utilizeze corect bunurile din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.;

12. sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii
electrice din dotare;

13. sa anunte responsabilul Salarizare Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale
intervenite in situatia sa, pentru a corecta in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de
impozitare a veniturilor;

14. angajatii care au primit de la institutie telefoane mobile in folosintd au obligatia sa le aibd in
permanenta asupra lor, pentru a putea fi apelati ori de cate ori este nevoie;

15. pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de lucru
in dulapuri/fisete.

B. Organizarea timpului de munca

Art.27. (1) Durata normala a timpului de munca pentru angajatii din aparatul de specialitate al
primarului comunei Cépleni, este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana si se realizeaza prin
sdptamana de lucru de 5 zile cu doua zile de repaus consecutive, fiind de regula simbata si duminica.



(2) Pentru a nu fi prejudiciat interesul public sau desfasurarea normala a activitatii, pentru
paznicii de noapte repausul saptamanal poate fi acordat in alte zile de luni, marti, miercuri, joi, vineri,
conform planului de paza, intocmit de conducatorul compartimentului i aprobat de primar.

(3) Conducerea institutiei poate hotari sa se lucreze si in zilele de sarbatori legale sau
de sambata si duminica daca interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin o
zi Tnainte, si prin respectarea legislatiei in vigoare privind munca in zilele de sarbatori legale sau de
odihna, respectiv timpul de odihna a salariatilor.

Art.28. (1) Programul normal de lucru pentru salariatii Primariei comunei Capleni, in zilele de luni
pana joi, este intre orele 07.30 - 16.00, iar in ziua de Vvineri intre orele 7.30 - 13.30.

(2) Programul de lucru cu publicul la nivelul comunei Capleni este stabilit astfel:
Luni: intre orele 8.30 — 18.30
Marti, Miercuri, Joi: intre orele 8.30 — 16.30
Vineri: intre orele 9.00 - 12.00

(3) Personalul din cadrul institutiei va asigura activitatea de relatii cu publicul prin rotatie, iar
personalul care desfasoara programul de lucru pana la orele 18.30 va incepe programul la orele 10.30.

Art.29. (a) Exceptie face ofiterul de stare civila sdmbata, duminica, orar flexibil in functie de solicitarile
cetatenilor (solicitari ce implica exercitarea atributiilor de stare civila ).
b) Caminul cultural: zilnic Intre orele 08.00 — 16.00 (sambata, duminica, luni orar flexibil in
functie de solicitari).
c) Biblioteca comunala: luni, marti, miercuri, joi, duminica intre orele:13.00 -19.30
vineri, simbata: zi liberd
d) Pentru persoanele care presteaza lucrari de intretinere:
luni, marti, miercuri, joi: 7.00 - 15.30
vineri:7.00-13.00
e) Pentru paza : prin rotatie, intre orele 22.00 — 6.00 (inclusiv sambata si duminica) fara a depasi
norma legala.

Art.30. Pentru angajatii care 1si desfagoara activitatea la sediile institutiei, evidenta zilnica a prezentei la
serviciu se realizeaza pe baza condicii de prezenta pusa la dispozitie de catre responsabilul Organizare
Salarizare Resurse Umane, pe care acestia au obligatia de a o semna zilnic, la inceputul si la finalul
programului de lucru.

Art.31. Pentru angajatii — muncitorii care isi desfasoara activitatea in alte puncte de lucru, prezenta va fi
consemnatd in registru (raport) de prezenta. Acestea vor fi intocmite de viceprimarul comunei Cépleni,
care este responsabil pentru exactitatea datelor trecute in documentele respective.

Art.32. Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior, numai prin
compensare cu timp corespunzator prestat peste programul de lucru sau alte modalitati stabilite de
conducerea Primariei .

Art.33. Persoana responsabild Organizare Salarizare Resurse Umane raspunde de organizarea §i {inerea
evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele
prestate peste programul normal de lucru, absente, Intarzieri de la program si alte aspecte care privesc
timpul de munca si de odihna al functionarilor publici si al personalului contractual.

Art.34. Condica de prezenta si raportul de prezenta reprezintd documentul justificativ in baza caruia se
intocmeste foaia colectiva de prezenta.

Art.35. Situatia prezentei la serviciu se intocmeste zilnic de catre persoana desemnata cu atributii in
acest sens, se vizeaza de conducatorul compartimentului sau loctiitorul acestuia si se transmite la
responsabilului Organizare Salarizare Resurse Umane.

Art.36. Dupa depunerea la compartimentul ,,OSRU?”, situatia poate fi modificata numai cu aprobarea
scrisa si motivata a conducatorului care a vizat-0.



Art.37. Persoana desemnata din cadrul Serviciului ,,OSRU?”, verifica situatia prezentei transmisa de
conducatorii compartimentelor.

Art.38. Iesirile din cladire in timpul programului normal de lucru, in interesul serviciului, delegatiile si
invoirile se consemneaza 1n registre special constituite in acest scop.

Art.39. Deplasarile pe raza comunei Capleni sunt permise, in timpul programului de lucru, exclusiv cu
autoturisme ale institutiei. Sunt interzise, fara exceptie, deplasarile cu masinile proprietate personala,
inclusiv pentru rezolvarea unor probleme in interes de serviciu.

Art.40. Compartimentul Organizare Salarizare Resurse Umane are obligatia sa faca cel putin o data pe
lund prezenta inopinata a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate si sa informeze conducerea
institutiei in legatura cu cele constatate.

Art.41. (1) Salariatii au obligatia de a instiinta angajatorul cu privire la aparitia starii de incapacitate
temporara de munca si privind datele de identificare, respectiv numele medicului prescriptor si unitatea
in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii concediului medical.

(2) In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara de munci a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale
de sanatate 1n prima zi lucratoare.

(3) Certificatul de concediu medical se prezinta angajatorului pana cel mai tarziu la data de 5 a
lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Art.42. Evidenta centralizata a concediilor de odihna, a concediilor medicale, a invoirilor si a
concediilor fara plata si de studii se tine de catre Compartimentul Organizare Salarizare Resurse
Umane.

C. Comunicare si limite de competenta
Art.43. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati
in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art.44. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

D. Utilizarea sistemului informatic

Art.45. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul, site-uri de socializare, etc. Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare
activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implica primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.
Réspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.46. Se interzice accesul la site-uri si platforme sociale, este interzisa folosirea retelelor sociale in
timpul programului de lucru. In mod evident este interzisa si postarea de comentarii.

Art.47. Postarea materialelor pe Internet, respectiv aducerea la cunostinta publica a actelor se va face
24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin intermediul portalului www.primariacapleni.ro.

Art.48. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Primariei comunei Capleni se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept.

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



b) Fiecare compartiment din aparatul de specialitate al primarului comunei Capleni care publica date pe
INTERNET este obligat sa intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate
dupa publicare;

¢) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul primariei, cu
exceptia prezentdrii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.49. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizat din
retea.

Art.50. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi
partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.

Art.51. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date
cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare
sau a postei electronice.

Art.52. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.53. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,
asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea
fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate. Orice incident informatic se comunica primarului comunei Capleni.

Art.54. Pe fiecare calculator au fost instalate doar soft-uri (programe) pentru care Primaria comunei
Capleni detine licente de utilizare, acestea sunt singurele programe ce pot fi folosite de catre utilizatori.
Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si jocurile) de provenientd
externd institutiei pentru care nu exista achizitionate licente. Fiecare utilizator va semna un inventar al
soft-urilor instalate pe calculatorul si va raspunde personal, din punct de vedere juridic, pentru orice
modificare aparuta ulterior pe calculator. Utilizarea softurilor fara licente se afa sub incidenta Legii nr.
8/1996 privind drepturile de autor si face obiectul unei ample campanii de verificare lansate de catre
BSA (Business Software Alliance) in Romania.

Art.55. In vederea protejarii datelor existente pe fiecare calculator si al reducerii la maxim al pericolului
raspandirii virusilor prin intermediul retelei, administratorul de retea are acces, pe baza unor parole.

Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor, modul de gestionare al drepturilor de
acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari vor fi facute doar cu acordul
administratorului de retea.

Art.56. Fiecare utilizator din Priméria comunei Capleni raspunde pentru modul in care isi foloseste
calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna a Primariei comunei Capleni
precum si Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art.57. Achizitiile in domeniul IT&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
numai de catre Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite locale, resurse umane si achizitii
publice, pe baza referatelor de necesitate intocmite de utilizatori. Aprobarea achizitiei se face in urma
analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.58. Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor accidentale
ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a va asigura datele/documentele impotriva unor pierderi
accidentale salvati-va periodic aceste date/documente si nu ezitati sa solicitati ajutorul administratorului
de retea in cazul in care nu sunteti familiarizati cu metodele de salvare si arhivare sau in cazul in care
considerati cd, data fiind importanta informatiilor, este necesard o mai bund protejare a lor prin salvari
pe serverul de date al institutiei sau pe suporturi externe.



Art.59. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si n afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor programe
decat cele care au fost instalate inital pe sistemele de calcul din patrimoniul Primariei comunei Capleni
Programele instalate trebuie sa fie cu licenta, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele
Linux si Open Office, sau alte programe de free-office - care nu necesita licenta - furnizate gratuit de
administratorul de retea.

Art.60. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si sustragerea si
folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniara sau penald, dupa caz, a
persoanelor gasite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii nr. 161/2003.

Art.61. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL VII - ABATERILE DISCIPLINARE SI
SANCTIUNILE APLICABILE

Art.62. Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege, inclusiv a
prevederilor prezentului regulament, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
acestora.

Art.63. Sanctiunile care se aplica angajatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de
legislatia in vigoare privind raporturile de serviciu Partea VI-a: Statutul functionarilor publici, prevederi
aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri
publice din O.U.G. nr.57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si de
munca - Legea 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL VIII - REGULI REFERITOARE LA
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.64. Pentru functionarii publici, normele privind modul de constituire, organizare, functionare,
componenta, atributii, modul de sesizare a abaterilor disciplinare si procedura de lucru ale comisiilor de
disciplina sunt cele reglementate prin Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.65. Pentru angajatii contractuali procedura de cercetare disciplinard se desfasoara in conformitate
cu reglementarile CAPITOLULUI Il — Raspunderea disciplinara din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

Art.66. Cu exceptia ,,avertismentului scris”, niciuna dintre sanctiunile disciplinare nu poate fi dispusa
mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile a faptei savarsite, conform prevederilor art. 493 din
0O.U.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv ale art.
251 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IX - MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.67. Personalul contractual care ocupa functii de conducere si de control, alesii locali precum si
functionarii publici, au potrivit prevederilor Legii nr. 176/2010, obligatii privind declararea averii si a
intereselor.

Art.68. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

Art.69. (1) Angajatii prevazuti la art. 67 au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere
si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.



(2) Angajatii suspendati din exercitiul functiei publice pentru o perioada ce acopera integral un an fiscal
vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetirii activitatii, persoanele previzute la art. 67 au
obligatia sa depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Art.70. Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din
declaratie.

CAPITOLUL X -PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 71. Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmétoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau
prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea Incetarii raporturilor de munca.

Art. 72. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada consimtamantului
salariatilor pentru prelucrare.

Art. 73. Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor
respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitdtilor.

Art. 74. Toti salariatii au obligatia de a se adresa responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 75. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, responsabilul cu protectia
datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in
legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa
duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu
si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 76. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, Incdlcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard grava, care
poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 77. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sd aducad atingere protectiel necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor institutiei Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Art. 78. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin



transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 79. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de
acest fel.

CAPITOLUL XI - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR

Art.80. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face in
conformitate cu dispozitiile din O.U.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.81. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate a primarului comunei Capleni se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si tinand seama de
urmatoarele criteriile generale de evaluare:

A. care ocupa posturi de executie:

1. cunostinte si experienta;

2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3. judecata si impactul deciziilor;

4. contacte si comunicare;

5. conditii de munca;

6. incompatibilitati si regimuri speciale.

B. care ocupa posturi de conducere:
1. cunostinte si experienta;

2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
3. judecata si impactul deciziilor;
4. influenta, coordonare si supervizare;
5. contacte si comunicare;
6. conditii de munca;
7.

1o o,

incompatibilitati si regimuri speciale.

Art.82.(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

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

Art. 83. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 84. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatlor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 85. -Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;



¢) contrasemnarea figei de evaluare de catre conducatorul institutiei.

Art. 86. Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Art. 87. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 88. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

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

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant;

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in
concediu fara platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa
intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

(5) Noii angajati a Primariei sunt evaluate si dupa perioada de proba inscrisa in contractul
individual de munca, conform perioadei de angajare. Pe baza rezultatelor evaludrii se va prelungii
contractul individual de munca pe perioada incheiata, sau se va desface cu o notificare pe baza
legislatiei in vigoare privind perioada de proba.

Art. 89. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite
sau cand este promovat in grad superior.

Art. 90. Evaluatorul completeaza fisele de evaluare, al caror model este prevazut in anexa nr. 1,
respectiv nr. 2, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului,
intocmitd conform modelului prevazut in anexa nr. 3;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective Intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 91. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul cdruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator 1n fisa de
evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator de catre persoana evaluata.



2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor
si consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate,
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 92. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1- nivel minim la 5- nivel
maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

Art. 93. -Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua
perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra
lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai pugin
competenti sau lipsiti de experienta;

¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 94. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza conducerii
institutiei.

(2) In situatia in care calitatea de evaluator o are primarul, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art. 95. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 96. (1) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

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

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

CAPITOLUL XlI- DISPOZITII FINALE
Art.97. Prezentul regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr. 53/2004
- Codul Muncii si ale O.U.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare.

Art.98. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.99. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.



Art.100. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.101. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice, conform
legii.

Art.102. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au
luat cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija persoanei desemnate cu Salarizare Resurse
Umane;

Art.103. Regulamentul de ordine interioara se va transmite tuturor compartimentelor care il vor aduce
la cunostinta angajatilor.

Cipleni, 2 iunie 2022.-

PRIMAR Contrasemneaza
MEGYERI TAMAS - ROBERT CSIZMAR ERIKA
Secretar general



FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate

Anexa Nr. 1

Functia

Perioada evaluata: de la la

Nrcrt  Obiective in perioada evaluata % din timp Realizat nota
(pondere)%

Nr crt. Obiective revizuite in perioada evaluata % din timp Realizat nota
(pondere)%

Nota pentru indeplinirea obiectivelor:

crt  individuale
Cunostinte si experienta

Nr  Criterii de evaluare a performantelor profesionale Note

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

Comentarii

Judecata si impactul deciziilor
Influenta, coordonare si supervizare

Contacte si comunicare
Conditii de munca

~N o ok W N

Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)

Calificativul evaluarii

Rezultate deosebite:
1.

2.

3.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

1.

2.

3.

Alte observatii:



=

N

Comentariile persoanei evaluate:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nr. Crt. Obiectivul
1

% din timp

2
3
4

Propuneri de programe de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Nume si prenume evaluator

Functia

Semnatura evaluatorului

Semnatura persoanei evaluate

Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza

Functia

Semnatura persoanei care contrasemneaza

Data

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.

Semnatura persoanei evaluate

Data




FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi de executie

Anexa Nr. 2

Numele Si prenumele persoanei evaluate

Functia

Perioada evaluata: de la la

Nr crt  Obiective in perioada evaluata % din timp Realizat nota
(pondere)%

Nr crt. Obiective revizuite in perioada evaluata % dintimp  Realizat nota
(pondere)%

Nota pentru indeplinirea obiectivelor:

crt individuale

Nr  Criterii de evaluare a performantelor profesionale Note

Comentarii

Cunostinte si experienta

Judecata si impactul deciziilor

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

Contacte si comunicare
Conditii de munca

o OB wW DN

Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)

Calificativul evaluarii

Rezultate deosebite:
1.

2.

3.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

1.

2.

3.

Alte observatii:



=

N

Comentariile persoanei evaluate:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Nr. Crt. Obiectivul

% din timp

AW DN

Propuneri de programe de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Nume si prenume evaluator

Functia

Semnatura evaluatorului

Semnatura persoanei evaluate

Data

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza

Functia

Semnatura persoanei care contrasemneaza

Data

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.

Semnatura persoanei evaluate

Data




Anexa Nr. 3
PRIMARIA COMUNEI CAPLENI

Compartimentul

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

. Denumirea postului:

. Nivelul postului: de conducere/de executie
. Scopul postului:

. Obiectivul/Obiectivele postului:

. Locul unde se desfasoara activitatea:

. Timpul de lucru (zi/ord):

. Deplasari:

. Instrumente de lucru:

OISO A~ WNPE

Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializari):

3. Vechimea in munca/specialitatea necesara:

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

5. Limbi straine (scris, citit, vorbit):

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

7. Cerinte specifice (ex: Calatorii frecvente, delegéri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii, etc):

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
9. Permis de conducere:

Descrierea sarcinilor si atributiilor ce revin postului:
1.
2.

Criterii de evaluare:

Responsabilitatea implicata de post:

1. De pregatire/luare a deciziilor (limitele libertatii decizionale):
2. Delegare de atributii si competenta:

3. De pastrare a confidentialitatii:

Sfera relationala a titularului postului:
1. Relationare in interiorul societatii:
a) relatii ierarhice:
-subordonat fata de:
-superior pentru:
b) relatii functionale:
c) relatii de control:
d) relatii de reprezentare:

2. Relationare in exteriorul societatii:



.....

b) cu reprezentanti ai altor persoane :

intocmit de:
Numele si prenumele si functia:

Semnatura:

Data intocmirii:

Avizat de: Numele, prenumele si functia:

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

PRIMAR
MEGYERI TAMAS - ROBERT

Contrasemneaza
CSIZMAR ERIKA
Secretar general



ROMANIA

PRIMARIA COMUNEI CAPLENI
JUDETUL SATU MARE
Nr.34/02.06.2022

cu

REFERAT
aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni

In conformitate cu prevederile:

art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Partea VI-a: Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice din O.U.G. nr.57/2019 —
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incdlcari ale legii;

Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca, cu modificarile ulterioare;

LEGE Nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,

Legea nr.319/2006 a securitatii si sdnatatii In munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotarare nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare;

dispozitia nr. 70/20.02.2020 cu privire la delegarea de atributii viceprimarului comunei Cépleni
pe perioada efectuarii concediului de odihna de catre primarul comunei Capleni,

Propun emiterea dispozitiei cu privire la aprobarea Regulamentului intern al aparatului de

specialitate al primarului comunei Cépleni.

Capleni, 2 iunie 2022.-

Csizmar Erika
Secretar general



