ROMANIA
JUDETUL VASLUI- COMUNA BOTESTI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 268/2016

privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului
de specialitate al Primarului comunei BOTESTI

avand in vedere :
- referatul nr. 2802 din 02.09.2016 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de ordine
interioara a aparatului propriu al Primariei comunei Botesti,
- prevederile art.241-245 din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare,
- Legea nr.188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,
- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
- Legea nr.477 privind Codul de conduita a personalului din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice,
-Legea nr.52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
-Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea nr.319/2006-Legea securitatii si sanatatii in munca;
- prevederile Hotararii Consiliului Local Botesti nr. 37/12.12.2013 privind aprobarea
organigramei si statului de functii al aparatului de specialitate al primarului Comunei Botesti,
in temeiul prevederilor art.63, alin.(1), lit.d), alin.(5), lit.e), art.68, alin.1, si art.115, alin.(1),
lit.a, din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala -republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Adrian Pantea, primar al comunei Botesti, judetul Vaslui:

DISPUN:

Art.1 Se aproba Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Botesti, conform anexei care face parte integranta din prezenta.

Art.2 Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei se insarcineaza aparatul de
specialitate al primarului comunei.

Art.3 Prevederile prezentei dispozitii se aduc la cunostinta publica prin afigare la sediul
Primariei comunei Botesti si se comunica persoanelor care fac parte din aparatul de specialitate
al primarului comunei Botesti, sub semnatura.

Art.4 Orice act ce prezinta dispozitii contrarie, se abroga.

Art.5. Prezenta se comunica Institutiei Prefectului judetului Vaslui.

Botesti, 05 septembrie 2016

Primar,
Adrian Pantea Avizat pentru legalitate,
Secretarul comunei Botesti,
Dirla Camelia
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Anexa la Dispozitia nr.268/05.09.2016

REGULAMENTUL INTERN AL PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI

Regulamentul intern reprezinta cadrul ce trebuie si asigure in incinta institutiei desfasurarea in
bune conditii a activitdtii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor stabilite privind.ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de muncé al salariatilor,

evaluarea acestora, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art 1 (1) Regulamentul intern al PRIMARIEI COMUNEI BOTESII se aplica tuturor salariatilor,
functionari publici si personalului cu contract individual de munca, indiferent de durata contractului
de munca, celor care lucreaza ca detasati, elevilor si studentilor care fac practica in primarie precum si
salariatilor delegati sau detasati de la/ la alte unitati.

(2) In cadrul institutiei este interzisa orice diseriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, de orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau

de oricare alti asemenea naturi.

CAPITOLULII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI - PRIMARIA COMUNEI BOTESTI

Art 2 S4 stabileased organizarea si functionarea unitatii.

Art 3 Sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in raport cu pregatirea
profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.

Art 4 Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor.

Art 564 exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art 6 Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzadtoare.

Art 7 Sa acorde consultantd si asistenta functionarilor publici din cadrul institutiei publice cu privire la
respectarea normelor de conduita.

(I)Monitorizeaza, aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei publice.



(2)Centralizarea intr-o baza de date a rapoartelor privind respectarea normelor de conduita pentru:

a) identificarea cauzelor care determind incdlcarea normelor de conduitd profesionald, inclusiv a
constrangerilor sau amenintarilor exercitate asupra unui functionar public pentru a-l1 determina
sa incalce dispozitii legale in vigoare ori sa le aplice necorespunzator,

b) identificarea modalitatilor de prevenire a incalcarii normelor de conduita profesionald;

¢) adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare a prevederilor
legale.

Art 8 S3 elibereze, la cerere, toate documentele care atests calitatea de salariat a solicitantului.

Art 9 (1) Sa asigure dotdrile necesare desfasuradrii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale) pentru folosirea completd si eficientd a-timpului de
munca.

(2) Sa asigure conditii normale de munca st igiend de natura sa ocroteasca sanatatea si integritatea
fizica si psihica a salariatilor. La stabilirea masurilor privind conditiile de muncd, sandtatea si
securitatea muncii functionarilor publici participa si Comisia paritara constituita in cadrul institutiei, a
carei organizare si functionare este reglementata de HG nr. 833,/2007.

(3) Sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igienico-sanitare,
precum si instruirea salariatilor in acest domeniu.

Art 10 Sa informeze toate structurile din cadrul aparatului de specialitate cu privire la cursurile
organizate de AN.F.P. si alte organe abilitate'si sd asigure posibilitatea participdrii la cursuri de
perfectionare a pregdtirii profesionale a salariatilor pe domenii de activitate functie de fondurile
repartizate prin bugetul anual.

Art 11 Sa sprijine propunetile st initiativele motivate ale personalului, in vederea imbunatatirii
activitdtii autoritatii publice precum si a calitdtii serviciilor oferite cetdtenilor.

Art 12 Sa-asigure acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor,
in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

Art 13 Sa asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legdtura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

Art 14 Promovarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati, in vederea eliminarii
tuturor formelor de discriminare bazate pe criterii de sex prin:

e alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;



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

venituri egale pentru munca de valoare egald;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionalsd;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL III
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATIEOR

Art 15 Personalul angajat al Primariei, functionari publici si angajati cu contract individual de muncs,

indiferent de locul de munca unde isi desfdsoara activitatea, in concordanta cu prevederile legale in

vigoare, au urmatoarele drepturi si obligatii:

Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesizdri/ reclamatii cdtre angajator sau impotriva tui, dacd acesta este direct
implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din
unitate pentru rezolvarea situatiei la loctl de munca.

In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are
dreptul atat sd sesizeze - institutia competentd, cat si sd introducd cerere catre instanta
judecdtoreasca competentd in a carei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta,
respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din
cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de
unan de ta data savarsirii faptei.

Angajatii au dreptul la consiliere etica acordata de functionarul public din compartimentul de

resurse umane.

Art 16 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca au obligatia:

Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii

persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
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e Sd nu desfdsoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

e 53 depund la CompartimentulResurse Umane si Salarizare, la persoana desemnatd prin
Dispozitie a Primarului, declaratiile de avere si de interese, in conditiile Legii nr. 144 /2007 (R),
Legii 115/1996 cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale Legii nr. 1767/2010, atat la
numirea in functia publicd, cat si la incetarea raportului de serviciu, sd le actualizeze anual»
pand la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior si sa respecte intocmai regimul juridic al
conflictelor de interese si al incompatibilititilor prevazut de Legea nr. 161/2003, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

e De a prezenta certificatul medical emis potrivit legii, cel mai tarziu la-data‘de 5 ale lunii
urmatoare celei pentru care se acordd concediul.

e Sd respecte legislatia fn vigoare, sa ducd la indeplinire hotararile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului si sarcinile primite din partea sefului ierarhic.

e Sd-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiu individual cat si
prin cursurile organizate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti sau ale
institutii abilitate potrivit legii.

e Sd pdstreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si
pdstrare a documentelor cu caracter secret.

e Sd respecte programul.de munca stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

e 5S4 pund mai presus interesul public fata de interesul personal in exercitatrea functiei publice.

e Sd indeplineasca atributiile de serviciu cu respectarea principiilor enuntate mai jos, care stau la
bazaexercitarii functiei publice:

* legalitate, impartialitate, obiectivitate;

* transparentd;

= eficientd si eficacitate;

= | responsabilitate in conformitate cu prevederile legale;

* orientare catre cetatean;

= stabilitate in exercitarea functiei publice;

* subordonare ierarhica.

. prin actele si faptele lor, angajatii au obligatia sa respecte Constitutia, legile tarii si sa

actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin
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din fisa postului, de a apara in mod loial prestigiul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapta care sa poatd produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestuia.

. sd nu participe la colectdri de fonduri pentru activitatea partidelor politice; sa nu
furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd; sa nu afiseze in sediul
PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

. de a nu furniza informatii referitoare la bunurile proprietate publicasau privata a
PRIMARIEI COMUNEI BOTEST], supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in
alte conditii decat cele prevazute de actele normative in vigoare.

. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici
au obligatia sa asigure egalitate de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

. Séd se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentard decenta (haine curate, calcate cu o
notd de elegantd simpla adecvate unei persoane care este salarizata din banii publici fard a se afisa
opulentd sau indecentd din componenta careia sa nu faca parte: slapii, papucii, pantaloni scurti,
echipamente sportive, etc), indiferent de timp:si anotimp si si manifeste un comportament civilizat si
demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din' institutie. Sd manifeste solicitudine si respect in
relatiile cu persoanele din afara institutiei.

. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

. Sa-si Insuseasca si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia mundii si cele igienico sanitare.

. Sd pastreze in conditii corespunzdtoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

. Persoanele desemnate de sefii de structuri vor transmite functionarului desemnat
pentru relatia cu presa, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
ce 0 desfasoard in cadrul primariei cu respectarea Regulamentului cadru privind comunicarea cu
mass-media a angajatilor din aparatul de specialitate al PRIMARIEI COMUNEI BOTESTT si celor din
cadrul institutiilor din subordinea primariei.

. Sa anunte in scris la CompartimentulResurse Umane si Salarizare in termen de 24 de

ore pierderea sau distrugerea legitimatiei de serviciu pentru luarea masurilor ce se impun, in referatul



inaintat la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare se vor descrie amanuntit in ce conditii s-a
produs pierderea sau distrugerea documentului.

. Sa comunice in scris la Compartimentul Administrativ in termen de 24 de ore sub
semndtura sefului de structurd, ori de cate ori isi schimba numarul de telefon (fix de la domiciliu, fix si
interior de la serviciu) si mobil cand beneficiaza de telefon de serviciu din dotarea institutiei.

. Personalul angajat al Primariei, potrivit naturii functiilor/atributiilor indeplinite, este
obligat atat in timpul cat si in afara serviciului si raspunda neconditionat la solicitarea autoritétilor in
legdtura cu competentele si atributiile pe care le exercita.

. Sa deconecteze de la reteaua de alimentare la sfarsitul programului delucru aparatura
electricd, electronica sau alte instalatii electrice din dotare, cu exceptia frigiderelor, tehnicii-de calcul
(servere, switch-uri sau a altor dispozitive) ce asigura permanenta functionare a retelei intranet;

. Pe durata efectudrii concediului de odihna personalul angajat al Primariei. rdmane la
dispozitia Primarului sau inlocuitorului acestuia si va depune la directia, serviciul, biroul,
compartimentul din care face parte, inainte de plecarea in concediu, date informative cuprinzand
numarul de telefon, precum st orice alte mijloace de contactin vederea rechemarii din concediul de
odihnd, dacéd interesele primariei reclama prezenta acestuia laserviciu, iar inlocuitorul de drept al
acestuia nu poate raspunde solicitarilor.

] Se interzice oferirea de bunuri, valori, sub forma de cadouri sau daruri catre persoanele
care au calitatea de demnitar, care detin functii de conducere si de control in cadrul aparatului de
specialitate al PRIMARIEI COMUNEI BOTEST], la momente aniversare sau cu prilejul sarbétorilor de

Créciun, Pasti, etc., cu exceptia florilor.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI ACCESUL IN UNITATE

Art 17 (1) Primaria Comunei BOTESTI are un program de lucru de 8 ore pe zi, iar durata saptamanii
de lucru este de 5 zile lucratoare:
= “programul de munca incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,00;

Programul Compartimentul informare si relati cu publicul din cadrul PRIMARIEI
COMUNEI BOTESTI care are ca activitate si relatii cu publicul este in zilele de luni, marti, joi, vineri
intre orele 8.00 - 16.00, Personalul care deserveste centrala telefonicd va lucra de luni pana vineri
inclusiv, dupa urmatorul program:

*  luni- vineri 8,00- 16,00



Art 18 Munca suplimentard efectuata peste durata normald a timpului de lucru de catre personalul
din aparatul de specialitate incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata
in zilele de repaus sdptamanal, de sarbdtori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, nu se lucreazd, in cadrul programului normal de lucru, se vor compensa
numai cu timp liber corespunzator, pana la aparitia altor acte normative ce reglementeaza acest lucru.
Art 19 Accesul salariatilor la program in sediul Primariei se face pe baza legitimatiei de serviciu.
Art 20 Pontajul cu prezenta salariatilor la program se intocmeste in ultima zi lucratoare din luna de
seful fiecdrei structuri. Pontajul va fi predat in aceeasi zi la Compartimentul Contabilitate pentru
intocmirea statului de plata.
Art 21 Persoanele angajate care din motive obiective solicitd sa lucreze dupa orele de program sau in
zilele libere (sdmbata sau duminica) si sarbétori legale, se vor inscrie fnainte de prestarea activitatii in
condica speciald intocmita in acest sens ce se gaseste la secretarul comunei.
Art 22 Compensarea cu timp liber a orelor suplimentare se va face la solicitarea angajatului pe baza de
referat semnat de solicitant, vizat de seful direct si aprobat de seful institutiei sau inlocuitoul legal,
referat ce se va inainta la Compartimentul Resurse Umane care tine evidenta orelor prestate in afara
programului.
Art 23 Accesul publicului in institutie este permis in zilele de luni, marti, joi si vineri intre orele 8.00 -
16.00 Art 24 Persoanele strdine care solicitd sda intre in sediul Primariei pentru rezolvarea unor
probleme de competenta institutiei vor avea acces numai pe la intrarea principald . Accesul acestora va
fi coordonat de agentul de paza . Personalul de serviciu (agentul de pazd) legitimeaza persoanele,
retine documentul de“identitate pe durata vizitei si elibereaza ecusonul care atestd calitatea de
vizitator. Toate persoanele se inscriu in registrul de vizitatori, registru ce se afld la agentul de paza.
Personalul de serviciu (agentul de pazd) anunta telefonic persoana ce urmeaza a fi vizitata dupd care
se face preluarea vizitatorului de angajatul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI. La terminarea vizitei,
respectiv la pardsirea institutiei de cdtre vizitator, acesta va fi insotit de persoana vizitatd pana la
predarea ecusonului si recuperarea documentului de identitate.

Se interzice accesul in sediul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI a persoanei care se afla in stare
de ebrietate sau care refuza sa se legitimeze.
Art 25 Programarea concediilor de odihna se face de catre conducerea fiecdrei structuri, dupa
consultarea salariatilor, tindndu-se cont de prevederile HG nr. 250/08.05.1992 republicata cu
modificdrile si completdrile ulterioare. Planificarea se intocmeste de fiecare directie, serviciu, birou,

compartiment, etc pana la sfirsitul lunii noiembrie a anului in curs pentru anul urmator, si se transmite



la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare pentru centralizare si prezentarea pentru aprobare la
conducerea institutiei.
Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fara platd si de studii se tine de Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare. in cazul in care intarzierea sau absenta de la program s-a datorat unei situatii
neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.) salariatul are
obligatia de a informa in urmatoarele 24 de ore pe seful compartimentului din care face parte sau
personalul de serviciu in cazul zilelor libere, sarbatorilor legale, etc.(gardianul).

Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita conform HG:nr. 250/08.05.1992
cu modificdrile si completdrile ulterioare, concediu fara platd, prin cerere scrisd care se aproba de

primar cu avizul prealabil al sefului de structura

CAPITOLUL V
REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDIILOR

Art 26 Angajatii din aparatul de specialiate al PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI precum si persoanele
aflate in raporturi ce nu se regdsesc in Codul Muncii au-obligatia respectdrii dispozitiilor legale si a
masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii conditiilor favorizante producerii de incendii
precum si de a inldtura consecintele acestora.
Art 27 Dispozitiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in incaperile PRIMARIEI
COMUNEI BOTESTI sunt obligatorii atat pentru salariatii din aparatul de specialitate cat si pentru
persoanele aflate ocazional in cladire.
Art 28 Pentru. personalul Primariei lasi fumatul este permis numai in locurile special amenajate cu
aplicarea.corespunzatoare a prevederilor art 3, alia 2 din Legea nr. 349/2002 cu modificarile si
completdrile ulterioare. Pentru unitdtile si institutile din subordinea PRIMARIEI COMUNEI
BOTESTI locurile special amenajate pentru fumat vor fi stabilite prin decizia conducatorilor unitatilor
si institutiilor in cauza.
Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcaje cu indicatoarele «
Loc pentru fumat» sau de genul« Fumatul interzis », afisate la loc vizibil, in locurile cu pericol de
incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigari, chibrituri, brichete; (arhiva, etc.).
Locurile stabilite pentru fumat vor fi ventilate corespunzator si se vor amplasa scrumiere, vase

cu apa sau nisip.Aruncarea la intamplare a resturilor de tigdri sau a tigdrilor aprinse este interzisa.



Nerespectarea tuturor dispozitilor mentionate mai sus constituie abatere disciplraara si va fi

sanctionatd corespunzator.

CAPITOLUL VI
GESTIONAREA DOCUMENTELOR

VI 1. Dispozitii generale
Art. 29 Actele intocmite de personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primariei si care sunt
adresate ministerelor si organelor centrale vor fi semnate de primar sau inlocuitorul de drept al
acestuia, desemnat in conditiile legii si al prezentului regulament.
Art. 30 Termenul de solutionare a cererilor adresate consiliului judetean va fi de'maximum 30 de zile
pentru situatiile in care legea nu prevede alte termene.
Art 31 Fluxul informational si circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al
PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI se realizeaza pe baza de condicd de expediere internd, prin grija
sefilor structurilor functionale. Acestia au obligatia s coordoneze si sd urmdreasca rezolvarea
lucrarilor repartizate in termenul dispus de conducere sauin lipsa acestuia, in termenul prevazut de
lege.
Art 32 In cadrul Primariei gestionarea documentelor intrate si iesite se asigurd prin Registratura
generald din cadrul Compartimentului informare si relatii cu publicul.
VI 2. Redactarea documentelor
Art 33 Documentele se redacteaza in mod corect, clar si concis, respectand regulile de ortografie si de
punctuatie specifice limbii roméne, astfel incat limbajul folosit sa reflecte sobrietate, oficialitate,
politete. Promovarea documentelor se face pe cale ierarhic, avand, atunci cand e cazul, avizele
tuturor structurilor de specialitate cu responsabilitati in domeniu. Obligatia obtinerii avizelor revine
structuriiinitiatoare sau responsabile.
Art 34 Documentele intocmite care ies din institutie (adrese de inaintare, raspunsuri cétre petent,
corespondente oficiale cu alte institutii, note raport, note sinteza etc.) trebuie sa cuprinda urmatoarele
elemente:

e antetul PRIMARIEI COMUNEI BOTESII - numele in clar al PRIMARIEI COMUNEI

BOTESTI, stema Romaniei, emblema judetului Vaslui;
e imediat sub antet se inscrie adresa, numarul de telefon, numarul de fax, adresa e-mail, adresa
internet, codul postal si marcile care atestd certificarea ISO (numai in cazul in care institutia

detine un certificat al sistemului de management al calitatii in vigoare).
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e numadrul si data inregistrarii, numarul de exemplare si numarul exemplarului;
e destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;
e titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare - dupé caz;
e formula de introducere, cu precizari privind subiectul la care se face referire sau numarul
lucrdrii la care se raspunde;
e continutul corespondentei - prezentarea problemei tratate - cat se poate de explicit si.concis;
e formula de incheiere;
e semndtura - functia, numele si prenumele persoanei care semneaza.
Art 35 La semnarea documentelor se vor respecta obligatoriu prevederile privitoare la formulele de
responsabilizare dupa cum urmeaza:
I.  Pentru seful Compartimentului Juridic se va utiliza formula:
,Am luiat I cunostinga de acest Inscris oficial i i asum responsabilitaten asupra legalitii"
II.  Pentru Seful Compartimentului Contabilitate, Seful Compartimentului Impozite si taxe se va
utiliza formula:
Rispundin privinta realititi, reqularitifii si legalititii"

III.  Pentru functionarii publici care acorda viza de controlfinanciar preventiv se va utiliza formula:
,, Vizat pentru control fmanciar preventiv propriu "

IV.  Pentru functionarii publici de conducere (altii decat cei prevazuti la punctele I si II se va utiliza

formula:
i asum in totalitate responsabilitatea corectitudinii si legalitritii in solidar cu intocmitorul inscrisului"

V. Pentru functionarul public de executie/personalul contractual din cadrul aparatului

de specialitate al PRIMARIEI COMUNEI BOTEST], formula utilizatd este:
i asum responsabilitateapentru fundamentarea, corectitudinen, legalitaten tntocrmirii acestui scris oficial"

Nota: Coordonatorii de compartimente vor utiliza pentru actele intocmite de functionarii
publici/ personalul contractual aflati in subordinea acestora formula prevazuta la punctul IV.
Art 36 (1) Cand documentele se semneaza numai de cdtre Primarul COMUNEI BOTESTI, datele
privind functia, numele si prenumele acestuia se scriu sub text, in centrul paginii.

(2) Cand documentele se semneaza de doud sau mai multe persoane, functia, numele si prenumele
Primarului se scriu sub text in partea stangd, iar ale celorlalti semnatari, in partea dreaptd, in ordinea
functiilor.

Art 37 Documentele redactate pe calculator vor avea pe ultima pagind mentiunea referitoare la calea

de salvare in calculator si la autor.
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VI 3 Primirea si evidenta documentelor

VI 3.1. Circuitul documentelor in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului.

Art 38 Corespondenta generald se depune la Registratura din cadrul Compartimentul informare si
relatii cu publicul. In registrul general de intrare - iesire al corespondentei, se inregistreaza, in ordine,
toate documentele ordinare care intrd si ies din institutie, primind numar si datd de inregistrare.
Situatia corespondentei se tine si in dosare numerotate si datate.

Art39 Inregistrarea se tace cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor. Nu se pastreaza
nici un rand liber, iar #n cazul in care exista resturi de spatii, acestea se bareaza.

Art 40 Documentele pentru care existd stabilita o altd forma legald de evidentd, se inregistreaza
conform regulilor de tinere a evidentelor respective.

Art 41 Registrele vor fi deschise la inceputul anului cu nr. L.

Art 42 Dupd inregistrarea in registrul general de intrare - iesire, sau in registrele speciale, seful
Compartimentul informare si relatii cu publicul. prezintd mapa cu corespondenta inregistrata, la
cabinetul primarului.

Art 43 Primarul repartizeaza corespondenta compartimentelor de specialitate pe baza de rezolutie, in
functie de domeniul de activitate al acestora.

Art 44 (1) in situatia in care obiectul unei corespondente intrd in domeniul de activitate a doud sau mai
multe compartimente, se vor face copii ale doctimentelor care se vor da, pe baza de semnaturd, celor
cdrora le-au fost repartizate;

(2) Va fi dat un singur raspuns, unitar. Predarea si primirea corespondentei se face sub semndtura,
prin condica.

Art 45 Functionarul public caruiat-a fost repartizara corespondenta, denumit in continuare titularul
lucrdrii, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de raspuns pe care il supune spre analiza si
avizare sefului compartimentului din care face parte.

Art 46 Raspunsurile la corespondentd se redacteaza de cétre titularul lucrdrii, apoi se verifica si
semneaza de cdtre seful ierarhic. Raspunsurile vor avea atasate corespondenta si documentele care
constituie suportul justificativ al solutiilor adoptate.

Art47 Corespondenta se semneaza de ctre titularul lucrarii, si seful ierarhic superior .

Art 48 Corespondenta a carei rezolvare nu este de competenta compartimentului cdruia i s-a
repartizat sau la care a ajuna din eroare, se restituie Compartimentului informare si relatii cu publicul,

cu aprobarea conducdtorului care a dat rezolutia, pentru a fi dirijata corect.
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Art 49 In cadrul fiecarui compartiment, se pastreazd o evidentd a corespondentei primite pentru
rezolvare si se urmadreste strict respectarea termenului de 30 de zile, stabilit prin Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor aprobata prin
Legea nr. 233/2602.

Art 50 Corespondenta complexa a cdrei rezolvare necesitd colaborarea mai multor compartimente, va
fi solutionata prin contactul direct dintre salariatii compartimentelor implicate si va fi expediata cu un
singur raspuns, care sa cuprindd numarul din registrul de intrare - iesire, iar copia va avea anexate
documentele care au constituit baza elabordrii raspunsului.

Art 51 In cazul pierderii unui document, sefii compartimentelor de specialitate la care a fost repartizat
documentul respectiv vor lua mésurile necesare pentru reconstituirea lui,ar cei vinovati-de pierderea
lui vor fi pasibili de sanctiuni, disciplinare sau penale, dupa caz.

Art 52 Corespondenta se semneaza de cdtre Primar si persoanele responsabile (pentru documentele
aflate in sfera lor de coordonare) si se va aplica stampila institutiei pastratd la Compartimentul
informare si relatii cu publicul. Sigiliul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI se va aplica pe documentele,
adresele, recomanddrile care poartd numar de inregistrare de la Registratura Generald din cadrul
Compartimentului informare si relatii cu publicul, precum si'pe documentele care se inregistreaza la
birourile/serviciile din cadrul PRIMARIEI COMUNEI BOTEST], care le gestioneaza.

Art 53 Aplicarea sigiliului ** se va face numai pe semndtura Primarului , a inlocuitorului legal
desemnat in lipsa Primarului prin act administrativ.

Art. 54 Actele privind salarizarea, decontdrile bancare, bilant, deschiderile de credite lunare,
monitorizarea cheltuielilor de personal si cele care angajeaza raspunderea materiala sau financiara a
institutiei vor fi semnate de salariatii desemnati din cadrul Compartimentului Contabilitate si
aprobate de ordonatorul principal de credite, respectiv de catre Primarul COMUNEI BOTESTIL

Art 55 _(1)-Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate vor fi semnate de cétre primar sau inlocuitorul legal desemnat prin act administrativ.

(2) Documentele prevazute la aliniatul 1 pot fi semnate si de alte persoane din conducerea institutiei
desemnate prin dispozitie a Primarului pe a caror semnatura se aplica sigiliul PRIMARIEI COMUNEI
BOTESTL.

Art 56 Expedierea actelor se face de catre Compartimentul informare si relatii cu publicul, prin
registrele de intrare - iesire, cu acelasi numar cu care documentul a fost inregistrat la intrare, iar copia

(care va avea mentionatd, de catre salariatul de la registraturd, data expedierii) se va pastra, impreuna
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cu documentele repartizate spre solutionare, la compartimentele respective, pana la predarea arhivei,
conform nomenclatorului arhivistic.
Art 57 Corespondenta expediata, va avea numele si prenumele destinatarului, scrise corect, fara
prescurtdri, va avea adresa exacta, codul localitdtii iar pe plic mentiunea numarului din registrul
intrare - iesire.
Art 58 Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI si
studiul dosarelor se va race cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.1671996, Legii
nr. 544 /2002 privind liberul acces la informatiile de interes public si O.G. nr. 33/2002, cu modificdrile
si completarile ulterioare, prin cerere aprobatd de conducerea institutiei.
Art 59 (1) La nivelul Compartimentul informare si relatii cu publicul, gestionarea documentelor care
intrd sau ies din institutie se face si in sistem electronic prin programeinformatice dedicate.
(2) Sefii acestor structuri vor lua toate masurile necesare pentru desemnarea functionarilor care
utilizeazd aceste programe, pentru instruirea acestora cu ajutorul specialistilor din cadrul
Compartimentului Informatica si pentru reglementarea strictd a accesului la aceste programe.
VI 3.2 Circuitul cererilor formulate In baza Legii nr. 544/2001
Art 60 Cererile se inregistreaza in registrul special de cdtre persoana responsabild cu aplicarea legii,
apoi vor urma regimul corespondentei.
Art 61 Persoana responsabila va urméri respectarea termenelor si modul de solutionare a cererilor de
cdtre compartimentele competente in rezolvarea-acestora.
VI 3.3 Circuitul privind cererile de audienta
Art 62 Conducerea PRIMARIEI'COMUNEI BOTESII acordd audiente potrivit programului de
audienta stabilit astfel;

- Luni orele 09-12 - Primarul Comunei BOTESTI;

- Joivorele 12-15 - Primarul Comunei BOTESTI;

- | Miercuri orele 09-14 - Viceprimar Comuna BOTESTI;

- Marti - orele 09-12 -Secretar Comuna BOTESTI;
Art 63 Inscrierea cetdtenilor in audienta se face prin inregistrarea unei cereri tipizate (la sediu sau prin
postaelectronicd) ori telefonic la Compartimentul informare si relatii cu publicul.
Art 64 Numarul maxim de cetateni care se pot inscrie intr-o zi de audienta este stabilit de conducerea
institutiei.
Art 65 Cetatenii care solicita in scris primirea in audientd sunt programati de cdtre Compartimentul

informare si relatii cu publicul, in ordinea cronologica a inregistrdrii cererii.
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Art 66 Persoanele audiate sunt inscrise in registrele de evidentd care se pastreaza la Compartimentul
informare si relatii cu publicul

Art 67 La sediul institutiei functionarii publici din cadrul Compartimentului informare si relatii cu
publicul acorda zilnic consiliere petentilor, in limita atributiilor legale ale institutiei.

VI 3.3 Circuitul petitiilor

Art 68 Petitiile adresate Primarului COMUNEI BOTESTI trebuie formulate in scris, cu respectarea
conditiilor prevazute de lege si pot fi transmise prin postd, inclusiv cea electronicd, fax ori pot fi
depuse personal sau prin mandatar in Registrul general de intrart-iesire a petitillor se inregistreazd, in ordine,
toate petitiile care intrd in primarie, primind numar si data de inregistrare; precum'si raspunsurile la
petitii. Situatia petitiilor se tine si in dosare numerotate si datate.

Art 69 Conducerea institutiei repartizeaza petitiile compartimentelor de specialitate in functie de
domeniul de activitate al acestora, printr-un functionar de la Compartimentul informare si relatii cu
publicul, pe baza de condicd, fn situatia in care obiectul unei petitii intrd in domeniul de activitate a
doud sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da, pe baza de
semnaturd, celor carora le-au fost repartizate. Predarea gi primirea petitiilor se face sub semnaturd,
prin condica. Functionarii vor colabora si vor da un singur raspuns unitar.

Art 70 Petitiile gresit adresate PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI se redirectioneazd in termen de 5 zile
de la inregistrare catre institutiile si autoritatile publice competente pentru rezolvare, pe baza adresei
intocmita de citre Compartimentul informare si relatii cu publicul. Petitiile redirectionate se
inregistreaza si primesc numdr de inregistrare si data certa.

Art 71 Cand un petent revine cu, 0 noud petitie avand acelasi obiect ca cea anterioard, sunt doua
situatii. Daca s-a dat raspunsul legal, petitia va fi clasatd printr-un referat al Compartimentului
informare sirelatii cu publicul, la care se anexeaza raspunsul anterior, aprobat de seful ierarhic
superior-sirde primar. Dacad nu a fost solutionata petitia anterioara si se afla in lucru la un functionar,
cele doua petitii vor fi conexate de Compartimentul informare si relatii cu publicul care va mentiona
pe lucrare acest aspect si va preciza numele functionarului la care este petitia in lucru; va fi dat un
singur raspuns, fiind scazute ambele petitii.

Art 72 Daca revenirea cu o noud petitie se face printr-o autoritate centrald, va fi transmisa autoritétii o
copie de pe raspunsul transmis deja petentului.

Art 73 Functionarul public caruia i-a fost repartizata petitia, denumit in continuare titularul lucrarii,
analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de raspuns pe care il supune spre analiza si avizare

sefului compartimentului din care face parte.
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Art 74 in situatiile in care functionarii au facut demersuri la arte institutii, solicitind relatii,
raspunsurile acestor instruitii vor fi predate functionarilor respectivi, pe baza de condicd, urmand a fi
intocmite raspunsurile. Raspunsurile la petitii se redacteazad si se semneaza de cdtre titularul lucrdrii; se
verifica si se semneaza de catre seful ierarhic.

Art 75 Réspunsurile vor avea atasate documentele care constituie suportul justificativ al solutiilor
adoptate.

Art 76 Raspunsurile la petitii se semneaza de cétre titularul lucrarii si seful ierarhic superior

Art 77 In Registrul general de intrare a petitillor se scad toate raspunsurile la petitii, cu mentionarea datei de
inregistrare a raspunsului.

Art 78 Petitiile, impreuna cu toatda documentatia anexatd, si raspunsurile sewarhiveaza la
Compartimentul informare si relatii cu publicul

VI 4. Manipularea documentelor

Art 79 (1) Orice miscare a documentelor se consemneaza in registrul de intrare -iesire a corespondentei
ordinare.

(2) Documentele intrate, precum sj cele intocmite in cadrul structurii, se predau destinatarilor numai
pe baza de semnétura in condica de predare - primire a corespondentei ordinare.

Art 80 (1) Corespondenta cu mentiuni speciale referitoare la deschiderea ei, precum si cea adresata
nominal, se predd persoanelor cdrora le este adresata, iar in lipsa acestora celor care au dreptul sa o
desfaca.

(2) Corespondenta care nu are mentiuni speciale privind destinatarul se prezinta conducerii de catre
seful Compartimentul“informare ‘si relatii cu publicul, sau persoana desemnatd, pentru a dispune
cdror persoane sau compartimente trebuie predate.

VI 5. Transportul si expedierea documentelor

Art 81 Documentele neclasificate se trasporta si expediaza in plicuri lipite si stampilate prin posta
civild sau posta speciald, ori, in anumite cazuri, prin curieri proprii. Predarea - primirea documentelor
se face pe baza de semndturd in condica de predare - primire a corespondentei ordinare sau in
borderoul de expeditie a documentelor ordinare.

Expedierea corespondentei urgente se poate face si prin alte mijloace (fax, e-mail). Este interzisa
transmiterea prin fax a oricaror documente care nu apartin PRIMARIEI COMUNEI BOTESTL

VI 6. Gestionarea documentelor la nivelul fiecdrei structuri functionale din aparatul de specialitate
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Art 82 (1) La nivelul fiecdrei structuri functionale din aparatul de specialitate al institutiei se instituie
un registru de corespondentii in care sunt inregistrate, in ordine cronologicd, toate documentele primite si
transmise de structura respectiva.

Seful fiecdrei structuri functionale desemneaza un salariat din cadrul acesteia care raspunde de
primirea-transmiterea corespondentei si de gestionarea registrului de corespondent.

(2) Sefii structurilor functionale asigura numarul necesar de registre de corespondents, astfel incat activitatea
de intrare - iesire a corespondentei sa nu fie intrerupta la nivelul structurii respective.

Sefii structurilor functionale coordoneaza si verificd corectitudinea datelor inscrise in reqistrul de
corespondents, precum si modul de pastrare al integritdtii acestora.

Cand se deschide un registru de corespondentii nou, acesta se inregistreaza in‘Registrul General-de intrare-iesire
gestionat de cétre registratura generald din cadrul Compartimentul informare sirelatii cu publicul sau
persoana desemnata.

Art 83 (1) Fiecare structurd functionald are un cont e-mail de servici. Responsabil de gestionarea
acestui cont de e-mail este, de reguld salariatul din.cadrul structurii care gestioneaza registrul de
corespondentiy, daca seful structurii respective nu disptne altfel.

Documentele pot fi transmise intre structurile functionale si prin intermediul e-mailului. Documentele
vor fi scanate in prealabil pentru a atesta ca acestea au semnaturile autorizate.

(2) Salariatii raspund de pdstrarea datelor electronice prin care pot dovedi primirea-transmiterea unui
document si data la care s-a efectuat operatiunea.

Art 84 (1) Fiecare structura functionata din cadrul aparatului de specialitate al PRIMARIEI COMUNEI
BOTESTI are obligatia-de a gestiona urmatoarele dosare de documente:

e Dosar de resurse umane.* in care se vor pastra toate documentele referitoare la salariatii
structurii. respective: fise de post, rapoarte de evaluare anuale, copii ale diplomelor,
certificatelor sau atestatelor cursurilor absolvite, rapoarte de instruire, pontaje, dispozitii de
salarizare, dispozitii de sanctionare etc.

e Dosar de gestionare a patrimoniului - in care se pdstreazd liste de inventariere, documente de
predare-primire in gestiune, refereate de necesitate, documente referitoare la modul de
utilizare a echipamentelor aflate in gestiune, situatia utilizdrii consumabilelor (se vor face
analize semestriale ale documentelor elaborate si activitdtilor desfasurate raportat la
consumabilele utilizate) etc.

e Dosar privind sistemul de management al calitatii (SMC) - in care se pastreazd toate

documentele ce privesc functionarea SMC la nivelul structurii respective: proceduri de lucru,
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dispozitii ale Primarului, hotarari ale Consiliului Local prin care se stabilesc reglementari
interne in diverse domenii, obiectivele calitatii, planificarea activitatilor, instruiri pe linie de
SMC, notificdri audit SMC, raport audit SMC, rapoarte de neconforrnitate, actiuni corective
etc.

e Dosar monitorizare activitate * in care se pastreaza toate rapoartele elaborate de respectiva
structurd in baza prevederilor legale in vigoare, ale prezentului regulament, ale:celorlalte
proceduri de lucru si reglementdri interne.

e Dosar activitate proprie - in care se pastreazd toate documentele ce reflectd activitatea
structurii respective si/sau in care sunt consemnate rezultatele acelei activitati.

e Dosar corespondentd curentd - in care sunt pastrate adrese curente catre celelalte structuri, alte
documente diferite de cele care se pastreaza in dosarele precedente.

(2) Seful fiecarei structuri va desemna salariatul sau salariatii din cadrul acesteia care raspund de
gestionarea, pastrarea st integritatea dosarelor precizate la alin. 1.

V17. Pastrarea si arhivarea documentelor

Art 85 (1) Documentele neclasificate se claseaza anual in.dosare, conform nomenclatorului arhivistic,
efectudndu-se scdderea acestora in registrele de intrare-iesire. Clasarea reprezintd trecerea
documentului in circuitul de arhivare, fiind seos din circuitul activ de documente.

(2) Persoanele care au in primire documente neclasificate raspund de pastrarea lor pana in momentul
predarii la arhiva.

Art 86 Arhivarea documentelor se face potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 1671996 si a procedurii
de lucru interne care reglementeaza arhivarea documentelor la nivelul institutiei.

Art 87 (1) Arhiva PRIMARIEL COMUNEI BOTESTI este coordonatd de Compartimentul informare si
relatii cu publicul, arhiva, Consiliul Local prin procedura de lucru elaborata de cdtre structura de
specialitate se stabilesc clar responsabilii de arhiva, modul de acces in incinta arhivei, cine aproba
accesul altor salariati in arhiva institutiei, gradul de securizare si de acces la diferite categorii de
documente arhivate etc.

Arhiva institutiei se organizeaza astfel incit sa se creeze pe cat posibil spatii de depozitare a
documentelor pentru fiecare structura functionald in parte.

In spatiul din arhiva alocat fiecarei structuri documentele arhivate vor fi ordonate pe tipuri si pe
perioade de timp pentru a facilita accesul rapid la consultarea acestora.

In mod obligatoriu sunt sau vor fi create, la nivelul Arhivei institutiei, spatii de depozitare a

documentelor privitoare la urmatoarele domenii de activitate a institutiei:

18



a) activitatea decizionala la nivelul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTT;

b) activitatea de reprezentare juridica a Comunei in justitie;

c) activitatea privind relatiile internationale ale institutiei;

d) documentatiile tehnico-econormce privind obiectivele finantate de Consiliul Local;

e) documentele economico-financiare ale institutiei;

f) documentele privind gestionarea patrimoniului public si privat al Comunei;

g) documentatiile de urbanism si avizele, certificatele si autorizatiile eliberate in baza lor,

h) documentele ce privesc managementul resurselor umane la nivelul institutiei.

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE
Art 88 (1) Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei pot fi stimulati prin:
- promovarea in clasa, grade profesionale si de salarizare, conform prevederilor legale;

(2) Promovarea se face la propunerea scrisd a sefilor de compartimente, aprobata de primar.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art 89 Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a normelor de
comportare stabilite, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia
detinuta de salariatii care au savarsgit-o.
Art 90 Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de
legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici cu modificarile si completdrile ulterioare si Legea nr. 53/2003 Codul muncii actualizats,
inclusiv cele aduse prin Titlul III - "Reglementdri privind functia publica si functionarii publici din
Legea nr.161/2003) si anume:
1. Pentru functionarii publici:

e mustrare scrisa;

¢ diminuarea drepturilor salariate cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

e suspendarea dreptului de avansare in grdele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in

functia publicd pe o perioada de 1 - 3 ani;
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e retrogradarea din functia publica pe o perioadd de pana la 1 an;
e destituirea din functia publica
Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a aptei savarsite si
dupa audierea functionarului public care trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Sanctiunea , mustrare scrisd" se poate aplica direct de cdtre conducatorul unitatii la propunerea
conducdtorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza. Celelalte sanctiuni disciplinare se
aplicd de conducatorul institutiei, la propunerea comisiei de disciplina.
2. Pentru personalul angajat cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de Codul Muncii
sunt:
e avertismentul scris;
e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, petru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz,sira indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
o desfacerea disciplinard a contractului individual de mtnca.
In cazul in care prin statute profesionale aprobate prin lege speciald se stabileste un alt regim
sanctionar, va fi aplicat acesta.
Art. 91 Nici o masura, cu exceptia ,avertismentului scris™, nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicare in scris cu precizarea obiectului,
datei, orei si locului intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, farda un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorulti sa dispund sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
Art 92 Sanctiunile disciplinare se aplica functionarilor publici in termende 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data
savirsirii abaterii disciplinare. Pentru personalul contractual angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare in scris in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, "dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Art 93 Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art 94 Raspunderea contraventionald sau civila a functionarului public se angajeazd in conformitate
cu prevederile art. 83 si 84 din Legea nr. 188/1999 <R) privind Statutul functionarilor publici, iar
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repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice se dispune in conformitate cu prevederile
art 85 din legea amintiti

Art 95 Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniald este reglementata
de Codul Muncii prin prevederile art. 253-259, cea contraventionald prin art. 260, iar cea penala prin
art.261-265.

Art 96 Personalul PRIMARIEI COMUNEI BOTESTI beneficiaza de protectia Legii nr. 571,/2004, in
situatia in care au reclamat ori au sesizat incdlcdri ale legii in cadrul institutiei savarsite de catre

persoane cu functie de conducere sau de executie.

CAPITOLUL IX
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
FUNCTII PUBLICE

Art 97 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se realizeaza de
cdtre evaluator.
(2) In sensul prezentei hotarari, are calitatea de evaluator:

e functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

e functionarul public de.conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

e fnaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cand acestia isi desfdsoard activitatea in cadrul unor
compartimente care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere, cu exceptia
cazului in'care exista un raport direct de subordonare cu conducdtorul autoritatii sau institutiei
publice ori adjunctul acestuia;

e conducdtorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii
publici care sunt in subordinea directd a acestuia.

A1t 98 (1)Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea. Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmdtor perioadei
evaluate.

(2) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se

face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
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e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public
evaluat inceteazd, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz functionarul public va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La
obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa
postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

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

e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzadtoare studiilor absolvite;

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

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea
regimului juridic al conflictuluide interese privind functionarii publici.

Prin exceptie de la ‘prevederile alin. (3) lit a) si b), evaluarea functionarilor publici nu va fi
facuta in urmatoarele situatii:

e delegarea functionarului.public;

e suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alia m lit. fi hl

ii si k, din Legea nr. 188/1999. republicata:

e | incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin (1) lit. ai si d
din Legea nr. 188/1999. republicata.

Art. 99 Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
Art 100 Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
functionarii publici prin raportare la functia publici detinutd, gradul profesional al acesteia,
cunostintele teoretice si practice si abilitdtile functionarului public.
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Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza

criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentei hotarari, in functie de specificul

activitatii compartimentului in care functionarul public isi desfasoara activitatea.

Art 101 (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;

sd fie cuantificabile - s3 aiba o forma concreta de realizare;

sd fie prevazute cu termene de realizare;

sd fie realiste - sa poatd fi duse Ia indeplinire in termenele de realizare prevdzute si cu resursele

alocate;

sa fie flexibile - sa poatd fi revizuite in functie de modificdrile intervenite dn prioritatile

autoritatii sau institutiei publice.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in

structura organizatoricd a autoritdtii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in

raportul de evaluare a performantelor profesionale.individuale ale functionarului public. Pentru

fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.

Art102 (1) Criteriile de performanta ale functionarilor publicisunt:
CRITERII DE PERFORMANTA pentru functionarii publici de executie

Nr. |Criteriulde |Definirea critetiului pentru |Definirea criteriului Definirea criteriului
ct. |performantd |functionatiipublici din clasa|pentru functionarii pentru functionarii publici
I publici din clasa II din clasa m
1. Capacitatede |Capacitatea de a pune eficient |Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune
implementare ' |in practica solutiile proprii si pe|eficient in practica solutiile |eficient in practicd solutiile
cele dispuse pentru proprii si pe cele dispuse | proprii si pe cele dispuse
desfisurarea in mod pentru desfasurarea in pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in {mod corespunzator a corespunzator a activitatilor,
scopul realizarii obiectivelor  |activitatilor, in scopul in scopul realizarii
realizarii obiectivelor obiectivelor
2, Capacitatea de |Capacitatea de a depdsi Capacitatea de a depasi Capacitatea de a depasi
arezolva obstacolele sau dificultatile [obstacolele sau obstacolele sau dificultatile
eficient intervenite in activitatea dificultatile intervenite in  |intervenite in activitatea
problemele curentd, prin  identificarea |activitatea curentd, prin curentd, prin  identificarea
solutiilor ~adecvate de identificarea solutiilor solutiilor adecvate de
rezolvare siasumarea adecvatede rezolvare rezolvare
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riscurilor identificate siasumarea riscurilor
identificate
Capacitatea de |Capacitatea de adesfidsura [Capacitatea de aaccepta|Capacitatea de a accepta
asumare a in mod curent, la solicitarea |erorile sau, dupd caz, erorile sau, dupa caz,
responsabilitati | superiorilor ierarhici, activitati | deficientele propriei deficientele propriei activitati
lor care depdsesc cadrul de (activitdti sidearaspunde |si de a rdspunde . pentru
responsabilitate definit conform | pentru acestea; capacitatea |acestea; capacitatea de a
fisei postului; capacitatea dea |de ainvata din propriile  |invatad din propriile greseli
accepta erorile sau, dupd caz, |greseli
deficientele ~propriei activitati
si de ardspunde  pentru
acestea; capacitatea de a invata
din propriile greseli
Capacitatea de |Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere
autoperfectio |permanentd a performantelor |permanenta a permanenta a
nare si de |profesionale, de imbundtdtire |performantelor performantelor profesionale,
valorificarea |arezultatelor activitatii curente|profesionale, de de imbunatatire a
experientei prin punerea in practicd a imbunatatire a rezultatelor activitatii curente
dobandite cunostintelor si abilitatilor rezultatelor activitatii prin punerea in  practicd
dobandite curente prin punerea in a cunostintelor si
practicd a cunostintelor si  [abilitatilor dobandite
abilitatilor dobandite
Capacitatea de {Capacitatea de ainterpreta |Capacitatea de a
analiza si un._ volummare de informatii, |interpreta un volum mare
sinteza de a identifica si valorifica de informatii, de a
elementele comune, precum |identifica si valorifica
si pe cele noi si de a selecta elementele comune,
aspectele esentiale pentru  |precum si pe cele noi si de a
domeniul analizat selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat
Creativitatesi |Atitudine activd in Atitudine activd in Atitudine activa in
spirit  de solutionarea problemelor solutionarea problemelor |solutionarea problemelor
initiativa sirealizarea obiectivelor prin |sirealizarea obiectivelor |si realizarea obiectivelor prin

identificarea unor moduri

alternative de rezolvare a

prin identificarea unor

moduri alternative de

identificatrea unor moduri

alternative de rezolvare

a

24




acestor probleme; inventivitate
in gdsirea unor cdi de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fatd de idei

noi

rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in
gdsirea unor cdi de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fatd de

idei noi

acestor probleme;
inventivitate in gdsirea unor
cdi de optimizare a activitatii;

spirit inventiv

7. Capacitatea de
planificare si
de aactiona

strategic

Capacitatea de apreviziona
cerintele, oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecinjcele acestora;
capacitatea de aanticipa
solutii si de a-si organiza timpul
propriusau, dupa caz, al
celorlalti (in functie de nivelul
de competentd), pentru
indeplinirea eficientd a

atributiilor de serviciu

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitdtile si
posibilele riscuri si
consecin’/cele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
pentru  indeplinirea
eficientd a atributiilor de

serviciu

Capacitatea de a-si organiza
timpul propriu
indeplinirea

pentru
eficlenty a

atributiilor de serviciu

8. Capacitatea de
a lucra

independent

Capacitatea de adesfasura
activitdti pentru _ indeplinirea
atributiilor de serviciu fara". a
solicita coordonare, curexceptia
cazurilor in care activitatile
implica luarea unor decizii care
depdsesc limitele de

competenta

In functie de specificul activitdtii autoritatii sau institutiei publice si de activitdtile efectiv

desfasurate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta.

Criteriile de performantd astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la

inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seama.

Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publica de conducere vor fi evaluati,

pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru functia

publica de conducere respectiva.
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Art 103 (1)Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se
urmadtoarele etape:
e fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;
e fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite,
daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de“performantd se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor ‘obtinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (2) si (3).
Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.
Art 104 Procedura evaludrii finale se realizeazd in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

e completarea raportului de evaluare de catre evaluator,

e interviul,

e contrasemnarea raportuluide evaluare.
Art 105 In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, al carui model este prevazut in H.G.nr.611/2008, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultédtile obiective intampinate

de acesta in perioada evaluata si orice arte observatii pe care le considera relevante;

c) | stabileste necesitdtile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.
Art 106 Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul céruia:

e se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemndrile facute de evaluator in

raportul de evaluare;
* se semneaza si se dateazd raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public

evaluat.
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In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie
asupra consemnadrilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art 107 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacdtor;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator,

¢) intre 3,51 4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.
Art 108 Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care-calitatea de
evaluator o are conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de ‘evaluare nu se
contrasemneaza.
In sensul HGnr.611/2008, are calitatea de contrasemnat functionarul public ierarhic superior
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice. in mod exceptional,
in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii ori institutiei publice, nu existd un
functionar public ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public
care detine cea mai naltd functie publica din autoritatea sau institutia publicd respectiva, iar atunci
cand nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice
sau un demnitar din subordineaacestuia.
Art 109 (1)Raportul de evaluare. poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmadtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.

(2)Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public.
Art 110 (1)Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la
conducdtorul autoritatii sau institutiei publice. Conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice
solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cdtre

functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
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(2)Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15
zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.
Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Functionarii publici evaluati direct de catre conducdtorul autoritdtii sau -institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in

conditiile legii.

PERSONAL INCADRAT CU CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA
Art 111 Activitatea profesionala se apreciazd anual, ca urmare a evaluadrii performantelor profesionale
individuale, de cdtre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordare de
calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si-'nesatisfacator”. Ordonatorii principali de credite
stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale conform criteriilor urmétoare
care se pot completa cu ahe crietrii in functie de specificul domeniului de activitate :

e cunostinte si experientd;

e complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢ judecata si impactul deciziilor;

e influentd, coordonare si supervizare;

e contacte si comunicare;

e conditii de munca;

e incompatibilitdti si regimuri speciale.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art 112 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor Codului Muncii Legea nr.
53/2003 (R), Legea nr. 215/2001 (R) privind Administratia publicd locald cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 188/1999 (R) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, Legea
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nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contarctual din autoritatile si institutiile
publice, Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice
si din ahe unitati care semnaleaza incalcari ale legii, Legea nr. 202/2000 privind egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati, Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative, HG. nr. 250/1992 privind concediul de
odihna si ahe concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile. autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare, HG. nr. 833/2007 privind normele de‘organizare si-functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare
si functionare a comisiilor de disciplina HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, OMFP nr.252/2004 pentru aprobarea
Codului privind conduita etica a auditorului, OG.nr..27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OG. Nr 27/2002 privind solutionarea
petitiilor, Legea nr. 167/1996 a Arhivelor Nationale Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, OG nr.33/2002 privind reglementarea eliberdarii certificatelor si
adeverintelor de cdtre autoritatile publice centrale si locale,Legea nr. 161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice in mediu de
afaceri prevenirea si sanctionarea coruptiei, OMFP nr. 946/2005 republicat, pentru aprobarea Codului
intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si ale Hotaririlor Consiliului Local.

Art. 113 Incdlearea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual in conditiile legii.

Art 114 Comisa de disciplind constituita in baza HG. nr. 1344/2007 are competenta de a cerceta
incdlcarea prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile legii.
Art 115 In cazul in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organelor de urmadrire penald competente conform legii.

Art. 116 Orice alte dispozitii contrare se abrogi odatd cu aplicarea prezentului regulament.

Art.117 Modificdrile sau completarile prezentului regulament se vor face tinandu-se seama de actele
normative in vigoare la data modificdrii (completarii) prin grija Compartimentului Resurse Umane si

Salarizare.
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