ROMANIA

JUD. SATU MARE
COMUNA ANDRID
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 239 /2012

privind aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
ANDRID
Primarul comunei Andrid ,
Avand in vedere referatul intocmit de secretarul comunei Andrid ,
In conformitate cu:
-art. 257 din Codul Muncii
-art 61 alin 3 si alin 4 din Legea nr. 215/2001, administratiei publice locale,
republicata cu completarile si modificarile ulterioare,
-prevederile Legii nr. 188/1999, republicatd si actualizatd privind Statutul
functionarilor publici
-prevederile  Legii nr. 7/2004 actualizati privind Codul de conduitd al
functionarilor publici
-prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului
contractual din cadrul autoritatilor gi institutiilor publice
In temeiul :
- art. 63 alin 1 lit e si art 68 alin 1si 115 alin.(1) lit. “’a’’din Legea nr. 215/2001 , a
administratiei publice locale ,republicata , cu completarile si modificarile ulterioare,

DISPUN
Art.1.Se aprobi Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Andrid ,
conform Anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta Dispozitie.
Art. 2 Prezentul Regulament s¢ aduce la cunostinta functionarilor publici si a personalului
contractul din aparatul de specialitate al primarului comunei Andrid .
Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei Dispozitii se incredinfeaza secretarul
comunei Andrid .
Art.4 Prezenta dispozitie se comunici cu: functionarii publici §i personalul contractul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Andrid , se aduce la cunostinta publica prin
afisare si se comunica cu Institutia Prefectului Satu Mare.

Andrid , 1a 29. 08. 2012

L.s. Semneaza ;Primarul com. Andrid Avizat pentru legalitate
Papp Tibor Secretarul com. Andrid
Rendes Gheorghe



ANEXA LA DISPOZITIA NR. 239 /29, 08. 2012

REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului comunei ANDRID

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, atit contractuali, cit
si functionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Andrid ,
indiferent de durata contractului de munca, raportului de serviciu precum si celor care sunt
detagati sau delegati.

(2) Prezentul Regulament respectd pevederile Legii nr. 7/2004, republicatd, actualizati
privind Codul de conduiti a functionarilor publici, rspectiv a Legii nr. 477/2004 privind Codul
de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 2. (1) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate respectarea cu strictete
a ordinii §i a disciplinei i indeplinirea exemplari a sarcinilor de serviciu.

(2) Respectarea cu strictete a ordinii §i disciplinei la locul de munca, constituic o
obligatie a fiecarui salariat.

(3) Persoancle care sunt delegate sau detasate din partea altor unitdti, sunt obligate s
respecte, pe ldngd regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile
prevazute in prezentul regulament.

Art. 3. Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie a
muncii din prezentul regulament se aplicé, in mod corespunzitor, colaboratorilor externi, precum
s1 oricaror alte persoane, pe timpul cat conlucreaza cu institutia.

' Art. 4. Conducerea institutiei este asiguratd de Primarul comunei Andrid , de
viceprimarul ales in conditiile legii i de Secretarul comunei Andrid .

Art. 5. Primarul comunei Andrid , in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei,
ale hotérarilor Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului local al
comunei Andrid .



CAPITOLULIl
TIMPUL DE MUNCA SI REPAUS

Art.6. (1) Durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe zi, sau de 40 de ore pe
saptdimana. -

(2) La locul de munci unde, datorita specificului activitatii, nu exista posibilitatea
incadririi in durata normala a timpului zilnic de lucru (ex. Serviciul Paza ,etc.), se pot stabili
forme specifice de organizare a timpului de lucru in ture.

Art.7. (1) Orele prestate cu aprobarea scrisi a primarului, peste programul de lucru
stabilit in institutic, sunt ore suplimentare.

(2) Salariatii, personal contractual, pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu
consimtimantul lor. Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitdti naturale ori in
alte cazuri de fortd major3, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara ceruta de
primar.

Art.8. (1) Orele de incepere si terminare a programului de lucru sunt dupa cum urmeaza:
pentru salariatii angajati cu normé intreaga, durata normald a timpului de munca este de 8 ore /
z%), respgctiv 40 ore / saptamand; timpul de munci se desfasoara in fiecare zi lucrdtoare intre orele
8 0_1 60 . ;

(2) Pentru asigurarea accesului cetdtenilor la serviciile publice din primarie —
programul de lucru cu publicul se stabileste dupa cum urmeaza:

—  Luni - vineri: 8%°-16%

(3) Programul de lucru al salariatilor , personal contractual, desemnati sa asigure relafia
cu publicul se stabileste, pAnd in ultima zi lucratoare a lunii pentru luna urmatoare, de citre sefii
compartimentelor de munci, cu aprobarea angajatorului si cu semnétura de luare la cunostinta
din partea acestor salariati.

(4) Nerespectarea programului de lucru cu publicul de cétre salariati d dreptul
angajatorului sa aplice sanctiuni disciplinare, inclusiv desfacerea disciplinard a Contractului
individual de muncd, prevazute de lege, si/sau sa dispuna masura de schimbare din functie gi
numirea intr-o alti functie vacanta, salariatilor care nu respectd programul de lucru cu publicul.
Aceste misuri vor fi luate dupa cercetarea prealabild si la propunerea comisiei de disciplina,
respectindu-se procedura legala.

Art.9. (1) Salariatii, care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2
ani, beneficiazi de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara si fie afectat salariul de baza
si vechimea in munci; suplinirea timpului redus facandu-se de catre ceilalti membrii ai
biroului/serviciului.

(2) Femeile sau unul dintre parinti, care au in ingrijire copii de pand la 7 ani, pot lucra o
jumitate de norma cu salarizarea corespunzitoare, fird si afecteze drepturile ce decurg din
calitatea de salariat.



MUNCA iN TIMPUL NOPTII

Art.10. (1) Se considerd munca desfasurata in timpul noptii munca prestati in intervalul
cuprins intre orele 22.00-06.00, cu posibilitatea abaterii, in cazuri justificate, cu o ord in minus
fata de aceste limite.

(2) Munca prestatd in timpul noptii se plateste cu un spor de 25% din salariul cuvenit
pentru perioada lucratd noaptea, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin jumatate din
programul normal de lucru .

ZILELE DE SARBATOARE SI REPAUS

Art.11. (1) Se considera sarbatori legale si sunt zile de repaus urmitoarele:
Anul Nou — 2 zile (1-2 ianuarie);
- Prima si a doua zi de Sfintele Pagti;
- Ziuva internationald a muncii — (1 mai);
- Prima si a doua zi de Rusalii ;
- Adormirea Maicii Domnului — (15 august );
- Ziua Nationala a Romaniei — (1 Decembrie);
- Prima si a doua zi de Craciun ( 25 si 26 decembrie)
- Zile de repaus — simbata i duminica.

(2) Pentru persoanele care se afld in concediu de odihna, zilele in cauzi nu se iau in

calculul concediului de odihna.

DURATA REDUSA DE LUCRU

Art.12.(1) Au dreptul la reducerea timpului zilnic de munc, la solicitarea expresa,

urmétoarele categorii de personal:

- studentii de la facultitile de zi ;

- salariatii care urmeaza diferite forme de invatimant cu durata mai mare de o lund, cu
reducerea programului cu 2-4 ore;

- unul din périnti care are copii in Ingrijire cu varsta de pand la 7 ani: cu % din norma;
- alte categorii de salariati, cu salarizare corespunzatoare timpului efectiv lucrat.

(2) Salariatii care urmeaza o forma de invatimant la zi, mai mare de o luna (cursuri
postuniversitare, masterate, doctorate, alte forme de perfectionare), beneficiaza de reducerea
timpului de munca cu max. 4 ore/saptamana, fara a afecta drepturile salariale i in conditiile
realizirii, la timp, a atributiilor de serviciu.



CONCEDIUL DE ODIHNA SI ZILE LIBERE PLATITE

Art.13. (1) Salariatii, personal contractual, au dreptul in fiecare an calendaristic la un
concediu de odihni platit, in conditiile legii.

(2) Concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca, dupa
cum urmeaza:
- 21 zile lucritoare — pana la 10 ani vechime;
- 25 zile lucritoare — intre 10 si 20 ani vechime;

(3) Efectuarea concediului de odihna este obligatorie atat din partea salariatilor, cat si din
partea conducerii Primariei comunei Andrid .

(4) Concediul de odihna poate fi efectuat in mai multe trange, din care una este de
minimum 15 zile.

(5) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o prima de concediu,
care va fi platita in conditiile legii.

(6) Concediul de odihna poate fi intrerupt si/sau reprogramat in conditiile legii.

(7) Salariatul poate fi rechemat, in scris, din concediul de odihng, in conditiile legii.

(8) In cazul in care ambii sofi lucreaza in cadrul aparatalui propriu al Primarului comunei
Andrid acestia au dreptul la programarea concediului de odihna in aceasi perioada.

(9) in cazul in care salariatul are bilet de odihnd sau tratament, va beneficia de concediu
de odihna in perioada cand are bilet, indiferent de programarea concediului.

(10) In afara concediului de odihn, salariatii au dreptul la zile libere platite pentru
evenimente familiale deosebite, dupd cum urmeaza:
- casdtoria salariatului: 5 zile;
- casatoria unui copil al salariatului: 3 zile;
- nasterea unui copil: 3 zile;
- chemiri la Centrul Militar (pe baza de acte): o zi;
- donari de singe: 2 zile / donare.

(11) In cazul de deces al sotului / sotiei, afini sau rude pand la gradul TI, salariatul are
dreptul la 3 zile libere platite.

CONCEDIUL FARA SALARIU

Art.14. Intr-un an calendaristic, salariatii au dreptul la concediu fara plata a carui durata
insumata nu poate depasi 90 de zile calendaristice. Acordarea concediului fard platd se face de
cétre angajator, la solicitarea salariatului, §i pe baza propunerii sefului de compartiment, in
conditiile in care realizarea atributiilor ce revin compartimentului respectiv nu este perturbata.



INVOIRI

Art.15. (1) La cererea salariatului, se acordd ore de invoire, pand la o zi, firi plati, sau cu
posibilitatea de recuperare, in urmétoarele situatii:
- efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
- citatii in fata organelor de cercetare penali sau la instantele judecatoresti;
- alte situatii, cand salariatul solicita invoiri pentru motive personale intemeiate, i activitatea
unititii permite.

(2) In caz de nerecuperare, salariul este platit pentru timpul efectiv lucrat.

CAPITOLUL III )
SALARIZARE, DREPTURI, FACILITATI, INDEMNIZATII
SI SPORURI

Art.16. (1) Pentru munca prestatd, salariatii, personal contractual, au dreptul la un salariu
sau indemnizatie in lei, corespunzatoare gradului sau functiei pe care o ocupd, in conformitate cu
legislatia 1n vigoare.

(2) La salariul sau indemnizatia stabilitd, se vor aplica toate indexirile si compensirile
stabilite de lege.

(3) Salariatii cu functii de conducere vor beneficia de indemnizatie de conducere,
conform legii.

(4) Salariatii vor beneficia de sporuri de vechime, in functie de vechimea in munci, dupa cum
urmeaza:
- dela3la$ ani: 5%;
- dela51a 10 ani: 10%;
de la 10 1a 15 ani: 15%;
dela 151a20 ani: 20%;
peste 20 de ani: 25%.

(5) Pe langa sporurile de baza, salariatii vor beneficia si de alte sporuri si facilitati dupa
cum urmeaza:
a) spor pentru orele lucrate in timpul noptii de 25%, in conditiile art. 10;
b) spor pentru orele suplimentare prestate peste durata normali a zilei de lucru, conform legii.
c)spor pentru orele lucrate in zilele de repaus sau sarbitori, conform legii, de 100% din salariul
de baza , cu exceptia programului de lucru in sistem turnus (paznici obiectiv);

(6) Salariatii Primariei , personal contractual beneficiaza de premii individuale,acordate
semestrial,la propunerea sefilor de birowserviciu,cu aprobarea primarului, care vor echivala cu
valoarea salariului minim pe economie la momentul acordarii premiului.Pentru acordarea
premiului individual se vor avea in vedere rezultate apreciate de catre conducerea institutiei , ca
urmare a participarii salariatului la actiuni sau activitati neprevazute,care necesita efort
suplimentar.



(7) Premiile se stabilesc de catre Primar cu avizul Sindicatului.
(8) Personalul contractual vor beneficia de salariu de merit, conform prevederilor
legislatiei in vigoare.

DREPTURI SI FACILITATI

Art.17. (1) Salariatii, personal contractual, angajati pe perioadd nedeterminata, pot
beneficia, pe bazi de hotarare a Consiliului local ., de teren, conform Legii nr.114/1996, legea
locuintei, in suprafati de pana la 300 mp., pentru construirea de locuinte, prin concesionare.

(2) Salariatii beneficiazi de decontare a 50% din valoarea abonamentului pentru navetisti.

(3) Salariatii pot beneficia de concedii platite pentru cursuri de perfectionare sau
programe de specializare, in tard sau strdinatate, la propunerea conducetii Primariei . Cei care
beneficiazi de concedii de studii plitite de institutie, pe o duratd mai mare de 3 luni dar nu mai
mare de 1 an, sunt obligati si se angajeze in scris ca vor lucra cel pufin 3 ani in institutie. In
cazul incetirii raportului de serviciu din motive imputabile sau prin demisia salariatului, acesta
va suporta cheltuielile institutiei proportional cu timpul rimas pana la indeplinirea termenului.

(4) Institutia este obligatd, In conditiile legii, sa despdgubeascd salariatul in cazul in care
acesta, din vina institutiei, a suferit un prejudiciu material in timpul indeplinirii indatoririlor de
serviciu.

(5) Institutia va asigura participarea angajatilor la cursuri de petfectionare a pregatirii
profesionale, conform legii.

CAPITOLUL 1V
OBLIGATIILE PARTILOR

Sectiunea I-a. Obligatiile salariatilor

Art.18. Salariatii, personal contractual, au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate
si fidelitate si sunt datori si-si consacre activitatea profesionald indeplinirii atributiilor ce le
revin, potrivit functiei incredintate, in vederea realizarii obiectivelor instituiei si rezolvarii
problemelor locuitorilor din comuna Andrid .

Art.19. Salariatii sunt obligati sa-si indeplineascd cu corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu previzute in legi si regulamente si sa se abtind de la orice fapte care ar
putea sa aducd un prejudiciu institutiei.

Art.20. Salariatii Primariei , personalul contractual, au obligatia ca in cadrul serviciului sa
dea dovadi de rezerva in manifestarea opiniilor politice, care nu trebuie sd influenteze in nici un
mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.



Art.21.(1) Orice salariat , indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce-i sunt incredintate. El este obligat sa se conformeze ordinelor si
instructiunilor sefilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale, ori de naturd
sd prejudicieze un interes public sau si lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei
persoane. fn aceasti situatie, salariatul are obligatia de a face cunoscut, in scris, conducerii
institutiei, motivul refuzului sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele pe care le da angajatilor
din subordine.

Art.22. Salariatii Primariei, personalul contractual, trebuie s dea dovada de discretie
profesionald in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunosgtintd in
exercitarea functiilor lor.

Art.23. Salariatii Primariei , personalul contractual, au datoria sa furnizeze publicului, in
timpul serviciului, informatiile cerute, in conditiile legii.

Art.24. Salariatii Primariei , personalul contractual, sunt obligati sd colaboreze pentru ducerea la
indeplinire a indatoririlor de serviciu si s se suplineascd in serviciu, in caz de absenti, in cadrul
specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.25. Prin intregul lor comportament i prin tinutd, salariatii sunt obligati s3 se arate
demni de consideratia §i increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sd se abtini de la
orice acte de naturd si compromita prestigiul functiei pe care o detin si a institutiei.

Art.26. (1) Este interzis salariatilor ca, direct sau indirect, sa solicite, sau si faca sd li se
promitd, pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2) In vederea asiguririi cresterii calitatii serviciului public, pentru o buni administrare in
realizarea interesului public precum si pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publicd locald — salariatii se obliga sa cunoasca si si respecte prevederile legilor in
vigoare.

(3) Salariatii se obligd sd cunoasca si sa respecte prevederile anexei 1 pct. B al H.G.
nr.1723/2004 si anume:

a) sd dea dovada de disciplind atét in relatiile cu cetdtenii, cit si in cadrul institutiei in care 1si
desfigoara activitatea;

b) sd fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;

¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rdbdare in relatia cu cetiteanul;

d) sa foloseascd un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetitean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete gi corecte si s se asigure ¢ acestea sunt intelese
de cetatean;

g) sd indrume cetateanul cétre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depasesc competentele structurii de asistent;



h) sd intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj
trivial, a formulirii de amenintiri la adresa sa ori a utilizarii de cétre cetétean a violentei
verbale/fizice. Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii a Obligatiilor privind standardul etic al
personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul, da dreptul angajatorului sa dispund masuri de
schimbare din functie si/sau (dupa caz) de suspendare pe o perioada determinatd a Contractului
individual de munci ori de incetare a Contractului individual de muncé conform prevederilor
legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu respecta
obligatiile inscrise mai sus, dupa cercetarea prealabild. Aceste mésuri vor fi luate dupa cercetarea
prealabil3 si la propunerea comisiei de disciplind, respectandu-se procedura legal.

Sectiunea a II-a. Obligatiile angajatorului

Art.27. Angajatorul are, in principal, urmétoarele obligafii:
a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si a elementelor care
privesc relatiile de muncd,
b) si asigure conditii tehnice si organizatorice necesare realizirii sarcinilor de munca;
¢) si prevada in proiectele de buget (inclusiv in rectificirile de buget) toate
sumele necesare respectirii prevederilor Contractului colectiv de munca;
d) s acorde salariailor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul individual de munca
si din Contractul colectiv de munc, cu respectarea termenelor prevazute de acestea;
¢) si consulte sindicatul in probleme susceptibile s afecteze drepturile si interesele acestora (
cand se va constitui );
f) saretina si s vireze contributia si impozitele datorate de salariati gi aflate in sarcina
institutiei, in conditiile legii;
g) si asigure realizarea evidentei nominale a salariatilor §i sa elibereze, la solicitarea
salariatilor, documente care si ateste calitatea de salariat, pentru a-si putea valorifica drepturile
ce decurg din aceasta;
h) si prevadi in bugetul local sumele necesare pentru realizarea pro gramelor de perfectionare a
salariatilor, in conformitate cu prevederile legale, care reglementeaza pregatirea si formarea
profesionald;
i) s asigure programe de reconversie profesionald pentru acei salariati care s-au imbolnavit si
nu-si pot continua activitatea (conform recomandérii medicului de medicind a muncii);
j) s asigure conditii de munca specifice, conform legii, pentru femeile gravide §i pentru
femeile care alapteaza,
k) sd initieze, in timp util, puneri de acord, consultiri cu salariatii referitoare la metodele si
mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numarului de salariati afectati, si
de atenuare a consecintelor acestor concedieri.



CAPITOLUL V 5
CONDITIILE DE MUNCA, PROTECTIA MUNCII SI
PROTECTIA SOCIALA

Art.28. Pirtile se obligd sd depund orice efort necesar pentru institutionalizarea unui
sistem organizat, avand drept scop amelionarea conditiilor de munca.

Art.29. (1) Conducerea Primariei comunei Andrid are obligatia, prin sefii de birouri /
servicii si directii, s asigure o organizare rationald a muncii in functie de profilul activitatii. Se
va stabili numarul optim de personal pentru fiecare compartiment in parte si specialitatea
necesara postului, prin organigrama.

(2) in functie de numarul de personal stabilit i de structura acestuia, conducerea Primariei
comuneil Andrid are obligatia sa asigure dotdrile (mobilier, birotica, aparaturi etc.) si conditiile
necesare pentru buna desfasurare a activitatii.

(3) Conducerea Primariei comunei Andrid consultind salariatii, va stabili programul de
lucru si programul de relatii cu publicul.

(4) Conducerea Primariei comunei Andrid va asigura si intretinerea corespunzitoare a
instalatiilor sanitare, electrice, de incilzire , etc.

PROTECTIA MUNCII

Art.30. (1) Conducerea Primariei comunei Andrid are obligatia, conform normelor de
protectie a muncii in vigoare, sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditiile
optime de munca, dotari si echipamente de protectia muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea Primariei
comunei Andrid are obligatia de a asigura urmatoarele:

a. efectuarea instructajelor de protectie §i securitate a muncii la angajare cat si la schimbarea
locului de munca;

b. verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturilor din birouri;

c. verificarea periodica a sobelor precum §i curdtarea acestora in scopul evitirii accidentelor;
d. anual vaccinarea salariatilor impotriva epidemiilor si a epizootiilor;

e. asigurd apd minerald sau apd platd pe toat3 perioada sezonului cald;

(3) Salariatii au urmaitoarele obligatii:

a) sd cunoascd si sa respecte regulile i instructiunile de protectia muncii specifice activitatii
prestate;

b) si se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, astfel incit si nu se expuni la
pericole de accidentare sau s deranjeze activitatea colegilor;



¢) sa utilizeze mijloace de protectia muncii individuale din dotare corespunzitoare scopului
pentru care au fost acordate i s le Intrefina intr-o perfecta stare de utilizare;

d) sa anunte in cel mai scurt timp cand observd o defectiune la instalatia electricd, sau orice alte
defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii. Sub acest aspect, conducerea are
obligatia de a lua toate msurile necesare pentru a nu permite introducerea in cladirea Primariei
comunei Andrid de substante toxice, inflamabile sau explozive;

¢) si utilizeze (cei care sunt fumitori) locurile speciale pentru fumat amenajate.

MASURI DE PROTECTIE SOCIALA

Art.31. (1) Institutia va proceda la schimbarea locului de munca, pe o perioada limitata
sau nelimitata de timp, salariatilor afectati de boald sau accidente, la recomandarea expresa a
medicului, in functie de posibilitatile institutiei, cu acordul sindicatului.

(2) Salariatul care a fost pensionat pentru incapacitate temporara de munca, dupa
perioada de recuperare, va fi reintegrat obligatoriu in functia avutd la data pierderii capacitatii de
munca sau in una echivalenti. De aceleasi drepturi beneficiaza si salariatele care gi-au intrerupt
activitatea pentru cresterea copilului pana la 2 ani.

(3) Repartizarea locuinelor de serviciu se va face in baza listei de prioritati stabilite de
citre reprezentantii salariailor si primar, cu aprobarea Consiliului Local.

(4) Institutia va aloca fondurile necesare organizarii Pomului de Créaciun, Zilei de 8
Martie si a zilei de 1 Tunie, pe baza de hotarare a Consiliului local , conform prevederilor
Codului Fiscal. '

(5) Sindicatul va organiza o masi de sfarsit de an pentru membirii de sindicat si cu ocazia
zilei de 8 Martie- “Ziua Femeii”.

(6) Ciiminul cultural va fi pus la dispozitia salariatilor cu ocazia casatoriilor, botezurilor,
zilelor onomastice sau a altor festivititi, pe baza de planificare si contract.

(7) Salariatii beneficiaza de indemnizatie pentru refacerea capacitatii de munca, o
singura data pe an, echivalentd cu un salariu de baz3, care va fi impozitata, conform legii,
motivat medical .

(8) Ajutor de sirbatori (Créciun si Paste) care va fi echivalent cu un salar mediu brut pe
economie (cel comunicat de Comisia Nationald de Statistica), pentru fiecare sarbatoare in parte.

(9). Salariatii, personal contractual, beneficiaza de o indemnizatie lunara in suma de 150
lei; Indemnizatia are ca scop acoperirea cheltuielilor privind mentinerea sanatatii, securitatea
muncii ( tratamente medicale, medicamente, hrana, asigurarea confortului psihic cauzat de stres)

(10). Conducerea Primariei are obligatia sa asigure protectia salariatilor impotriva
amenintirilor, calomniilor si violentelor, cirora ar putea fi victime in exercitarea functiei sau in
legdtura cu aceasta, prin organcle de paza si ordine publica, institutia politiei comunitare, precum
si prin asistenta juridicd asigurati de citre consilierul juridic al institutiei, gratuit.



CAPITOLUL VI
MUNCA SI PROTECTIA FEMEILOR

Art.32. Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu
barbatii In situatii egale sau comparabile, fiind interzisi orice discriminare.

Art.33. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire si competenta.
Criteriul sexului nu poate fi o piedica la promovare.

Art.34. (1) Femeile gravide, incepand cu luna a 5-a de sarcind, nu vor fi trimise in
deplasare in alte localitati.

(2) Femeile care au in ingrijire copii de vérsta prescolard, nu pot fi trimise in alte
localitati, pentru duratd mai mare de o zi, decat cu acordul lor.

Art.35. n anumite situatii, previzute de legislaia in vigoare, femeile au dreptul la
prestarea muncii cu fractiune de norma de 6 sau 4 ore pe zi care se va considera ca activitate cu
norma Intreagd la calcularea vechimii in munca.

Art.36. Pentru femeile gravide, incepand cu luna a 5-a, munca in timpul noptii este
interzisa .

Art.37. Femeile au dreptul la concediu prenatal sau postnatal platit, concedii pentru
ingrijirea copiilor bolnavi, precum si pentru cresterea copiilor, in conditiile legii.

Art.38. (1) Incadrarea femeilor dupa incetarea perioadei de intrerupere pentru cresterea
copilului se va face pe acelasi post.

(2) Conducerea Primariei impreund cu reprezentantii salariatilor, hotirisc programul
sarbatoririi zilei de 8 Martie- Ziua Femeii.

Art.39. (1) Este interzisi concedierea, desfacerea contractului individual de munci
salariatilor in perioada cét se afla in plata de asiguriri sociale sau in incapacitate temporari de
munca.

(2) Femeile cu copii in intretinere, precum si cele cu probleme sociale deosebite, vor fi
protejate In cazul in care se propune reducere de personal, la competenta egala.

(3) Femeile, salariate, beneficiaza de toate drepturile previzute de O.U.G. nr. 96/2003
privind protectia maternititii la locurile de munca.

CAPITOLUL VII
iNCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA SI 5
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.40. (1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea
se face prin incheierea contractului individual de munci .

(2) Contractul individual de munci se incheie in conditiile legii cu respectarea
prevederilor Contractului colectiv de munca.



(3) Nu vor fi incluse in contracte individuale prevederi mai putin avantajoase pentru
salariati decat cele cuprinse in Contractul colectiv de munca.

(4) Contractul individual de muncé va cuprinde in mod obligatoriu urmétoarele:
obligatiile partilor, drepturile lor, felul muncii si atributiile postului;
date de identitate a partilor;
durata contractului individual;
data de la care-si produce efectul;
semniturile de acceptare a celor doud parti.

(5) Contractul individual de munca se incheie in scris, cite un exemplar pentru fiecare
parte, prin grija celui care angajeaza, pe o durata nedeterminata. Poate fi incheiat si pe o perioada
determinati in cazurile si modalitdtile prevazute de lege.

Art.41. Angajarea si incadrarea personalului.

(1) incheierea contractului individual de munci se face cu respectarea drepturilor
fundamentale ale cetdteanului, numai pe criteriul aptitudinilor si competentei profesionale, fard
discrimindri pe criterii de nationalitate, sex, convingeri politice, religioase, de orientare sexuala
etc., pe bazd de concurs, in conditiile legii.

(2) Poate fi salariat al Primariei comunei Andrid persoana care indeplinegte cel putin
urmatoarele conditii:

a) studii gi vechime in specialitatea studiilor necesare realizirii atributiilor functiei, prevazute
de lege pentru postul pe care urmeaza sa il ocupe;

b) are numai cetitenia romana si cunoaste limba romand, scris i citit, atestate prin examen;

¢) are capacitate deplind de exercitiu, confirmat si prin testare psihologica;

d) este apt din punct de vedere medical pentru postul pe care urmeaza s il ocupe; acest lucru se
va atesta in urma unui riguros examen medical, care se va repeta periodic, cel putin o dati pe an,
la medicul de familie;

e) aindeplinit serviciul militar sau a fost exceptat potrivit legii;

f) nu a fost condamnat pentru o infractiune intentionata contra vietii, contra avutului particular
sau public, contra autoritatilor, pentru o infractiune de serviciu sau in legitura cu serviciul,
precum si pentru orice altd infractiune sivarsitd cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
postul pe care urmeaza si il ocupe, precum si cele prevazute expres in Legea nr. 161/2003;

(3) Din comisia de concurs vor face parte, in mod obligatoriu reprezentantul salariatilor
Primariei comunei Andrid .

(4) Persoanele angajate in cadrul Primariei comunei Andrid , debutanti in profesie, vor
trece printr-o perioadd de proba stabilita de lege.

Art.42. Modificarea si incetarea contractului individual de munca se face in conformitate
cu legea..



CAPITOLUL VIII
EVALUAREA PERFORMANTELOR
PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art.43. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face pentru fiecare
salariat, in raport cu realizarea obiectivelor individuale in baza atributiilor stabilite in fisa
postului.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie-31 decembrie

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor care ocupa functii
de executie se realizeaza de catre conducatorii compartimentelor de munca in care acestia isi
desfisoard activitatea, iar evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor care
ocupa functii de conducere se va face de citre conducatorul ierarhic superior.

(4) Angajatorul are dreptul sa dispuni verificarea aptitudinilor profesionale i personale
ale salariatilor - inclusiv examen psihologic — in toate cazurile cand constata ci atributiile de
serviciu nu sunt realizate 1a timp si de calitate sau sunt produse perturbiri ale climatului de lucru
din institutie. Pe baza rezultatelor obtinute in urma verificarilor, angajatorul va dispune misuri in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea
prealabild si la propunerea comisiei de discipling, cu respectarea prevederilor legale.

Art.44. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza prin raportarea
criteriilor de performanta, stabilite conform legii, la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale previzute pentru perioada evaluata, prin notarea criteriilor si stabilirea calificativului.

Art.45. Rezultatul evaludrii performantelor profesionale individuale, precum si unele
concluzii se aduc la cunostinta salariatului evaluat de catre cel care realizeazi evaluarea, acesta
avand obligatia de a consemna in figa de evaluare punctul de vedere al celui evaluat (in cazul in
care intre evaluator si evaluat exista diferente de opinie pe care evaluatorul nu si le insugeste).

Art.46. Calificativul acordat (de catre evaluator) poate fi modificat conform deciziei
conducatorului ierarhic superior, atunci cand diferentele de opinie dintre evaluator gi evaluat nu
au putut fi solutionate de comun acord, i in acest caz rezultatul evaludrii i se aduce la cunostinti
evaluatorului.

Art.47. Compartimentul Resurse umane va conduce si monitoriza procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale.

Art.48. (1) Contestatiile referitoare la calificativele acordate cu ocazia evaluirii
petformantelor profesionale individuale se formuleaza in termen de cinci zile de la luarea la
cunostintd de catre salariatul evaluat.

(2) Contestatiile se adreseaza primarului sau, daca este cazul, la instanta de contencios
administrativ.

(3) Primarul va solutiona contestatiile in 15 zile calendaristice, comunicind rezultatul
contestatiei in cinci zile de la solutionare.



(4) Primarul consultd comisia paritara.
(5) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL IX ]
RASPUNDEREA JURIDICA

Art.49. (1) Angajatorul asigur informarea fiecirui salariat cu privire la continutul
Regulamentului intern.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei.

Art.50. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constati ci acestia au sivarsit
abateri disciplinare.

Art.51. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul, in cazul in care
salariatul a sivarsit o abatere disciplinard, sunt cele previzute de lege, cu respectarea
procedurilor legale.

Art.52. (1) Partile contractante raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
rispunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse reciproc din vina si in legaturd
cu munca lor.

(2) Modul de stabilire a pagubei, dimensiunea raspunderii patrimoniale, modul si
termenele de recuperare a pagubelor sau a daunelor stabilite in sarcina partilor (contractante)
sunt cele prevazute de lege.

Art.53. (1) Pentru faptele care constituie contraventie, conform legii, angajatorul suportd
sanctiunile previzute de lege.

(2) In situatia in care angajatorul comite fapte care, potrivit legii, constituie infractiuni, va
suporta raspunderea penald, conform prevederilor legale.

Art.54. (1) Conflictele de munca cu privire la incheierea, executarea, modificarea,
suspendarea si incetarea contractului individual de muncé sau contractului colectiv de munca vor
fi solutionate de instantele stabilite conform Codului de procedura civila.

(2) Cererile referitoare la cauzele conflictelor de munca dintre primar si salariati se adreseazi de
cétre reclamant Judecétoriei Carel .

Art.55. Se considerd abateri (greseli grave) comise de citre salariati, urmatoarele fapte:

a. refuzul de a rispunde, in scris, intrebarilor concrete privind realizarea / nerealizarea
atributiilor de serviciu, precum i a dispozitiilor date de cétre seful ierarhic — sub rezerva
legalittii acestora;



b. absente nemotivate, doud sau mai multe zile la rand, sau cel putin trei zile cumulate intr-un
an calendaristic;

c. intarzieri repetate la serviciu, daca prin acestea nu s-au putut realiza obiectivele ce revin
compartimentului de munca;

Art.56. (1) Pentru comiterea unor abateri grave de catre salariat, angajatorul poate
dispune concedierea pe motive care tin de persoana salariatului sau desfacerea disciplinara a
contractului individual de muncé/raportului de serviciu,conform prevederilor legale.

(2) Inainte de a dispune misurile de sanctionare, se va efectua cercetarea disciplinard
prealabild, cerandu-se si punctul de vedere al comisiei de desciplini

CAPITOLUL X 5
COMISIA PARITARA. COMISIA DE DISCIPLINA

Art.57. Comisia paritara participa la stabilirea mésurilor privind conditiile de munci,

sdndtatea §i securitatea muncii, formuland propuneri care privesc:

a. organizarea eficientd a timpului de munci al salariatilor;

b. formarea profesionald;

¢. masuri de protectie a muncii;

d. masuri de eficientizare a activitatii salariatilor;

Art. 58. Comisia paritard acorda aviz in problemele in care este consultati in scris
si motivat. Avizul comisiei paritare are caracter consultativ.

Art.59. Comisia de disciplind, constituita la nivelul institutiei, cerceteaza abaterile
disciplinare pentru care a fost sesizatd, intocmind rapoarte cu privire la cauzele pentru care a fost
sesizata i le inainteaza angajatorului cu propunerile sale (fie sanctiune aplicabil3, fie clasarea
cauzei).

Art.60. Angajatorul emite dispozitia de sanctionare a salariatului, pe baza propunerii
cuprinse in raportul comisiei de disciplina, neputind aplica o sanctiune mai grava decéit cea
propusa de comisia de disciplina.

DISPOZITII FINALE

Art. 61. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii prin Dispozitia
Primarului comunei Andrid .

Art. 62. (1) Prezentul Regulament Intern va fi comunicat tuturor salariatilor din aparatul
de specialitate al primarului comunei Andrid .



Atrt. 63. Pentru cei incadrati in munci dupi intrarea in vigoare a prezentului Regulament
Intern, aducerea la cunostinti se va face de cétre secretarul comunei.

Art. 64 Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispoziii cuprinse in
legislatia muncii, respectiv cu prevederi din fisa posturilor i sarcinile de serviciu.

Primarul comunei Andrid Secretarul comunei Andrid
Papp Tibor Rendes Gheorghe






