ROMANIA
Judetul lifov
PRIMARIA ORASULUI PANTELIMON

o

Serviciul Administrafle Publicd, Juridic i Resurse.Umane

 pIsPOZITIA NR. /9
din JFAPBICGE 2018

Primarul orasulul Pantelimon, judeful Iifov;

Avand in vedere referatul prezentat de secretarul orasului prin care se propune actualizarea s
aprobarea noulul Regulament de ordine interioara pentru aparatul de specialitate al primarului ;
In conformitate cu prevederile:

Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu medificdrile si
completérile ulterioare;

Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

Legil nt 53/2003 - Codul muncil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legil nr477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
Institutiile publice;

Legii nr544/2001 privind liberul acces la informatlile de interes public, cu modificdrile s
completarile ulterioare

H.G nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

H.G nr286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functlilor contractuale
si a criterillor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice.

-prevederile art. 63, alin. (5), lit. €) din Legea nr 215/2001, privind administratia publica localg,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 68, alin (1) din Legea' nr. 215/2001, privind administratia publicd localg,
republicats, cu modific3rile si completarile ulterioare.

DISPUNE:

Art.1- Se aproba noul Regulament de ordine interioara pentru aparatul de
specialitate al primarului orasului Pantelimon, Judeful lifov, conform anexei la prezenta
dispozitie.

Art.2- Secretarul orasului prin compartimentele de specialitate va aduce prezentul

regulament la cunostinfa celor interesati, va comunica dispozifia la Institufia Prefectuluf
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Se‘nrlciu Administrafle Publicd; Juridic si Resurse Umane

judetul lifov si va lua masuri pentru publicarea la sediul Primariei orasului Pantelimon si

pe site-ul acesteia.
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament Intern stabileste dispozitii speciale privind politica de disciplina si
organizare, sanatate si securitate in cadrul Institutiei Primarului Pantelimon si dispozitii generale privind
raporturile dintre aceasta sl angajatii sai.

Regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii, cu modificérile
si completirile ulterioare, ale Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, cu modificarile si
completirile ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile i
completirile ulterioare, ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd al functionarilor publici si ale Legii
nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si
a altor acte normative aplicabile in vigoare.

Art. 2 Normele nu constrang si nu reduc libertatea de actiune a angajatilor, ci satisfac si
institutionalizeazs aspiratii si moduri de comportare ale fiecarui salariat, in funciie de pozitia pe care o
detine acesta in structura organizatoricd. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sa nctiuniangajatilor,.
ci-pentru-a obtine, din partea fiecdruia,.o conduits pozitiva in institutie.

Art. 3 Dispozitiile prezentului regulament se aplica tuturor angajatilor din cadrul aparatuluide
specialitate al Primarului orasului Pantelimon, in calitate de salariati, indiferent de felul si durata
raportului de serviciu/muncé (functionari publici sau personal angajat cu contract individual de muncd).

Art. 4 Persoanele care sunt delegate sau detagate din partea altor institutii, sunt obligate sd

respecte regulile previzute in prezentul regulament.

Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv functionarilor publici debutanti si salariatilor aflati
in pericada de proba.

Art. 5 Disciplina presupune existenta si respectarea unui-ansamblu de norme juridice. In caz de
nerespectare a acestor norme juridice, se aplica sanctiuni corespunzitoare normei incalcate.

Capitolul 1l

DREPTURILE S| OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI ORASULUI
PANTELIMON S| ALE SALARIATILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI PANTELIMON

Art. 6 Drepturile conducerii Primdriei orasului Pantelimon:

a) Conducerea Primériei orasulul Pantelimon este asngurata de Primarul orasului Pantelimon, de un
Viceprimar, ales in conditiile legii, de Secretam@f‘aﬂﬂrﬁaa’celsmon de Administratorul orasului
Pantelimon si de directorii executivi, dzre/%ér‘ F‘executlw adjung:ti arhitectul sef, sefii de servicii gi
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d)

g)

h)

Art.

a)

b)

g
h}

de birouri si constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumita Institutia
Primarului Pantelimon, care duce laindeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivit&tii locale.

S3 stabileascd organizarea si functionarea instituiei;

S stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele posturilor
si sarcinile de serviciu, politica, strategia §i obiectivele pentru realizarea obiectivelor Primdriei
orasului Pantelimon;

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

S& propuni spre aprobare Consiliului Local Pantelimon organigrama i statul de functii ale
aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, sa stabileascd organizarea si
functionarea Primdriei si a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora §i
bugetul local, pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;

Exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

54 acorde calificativele urmare-a evalu#rii performantelor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

S% ia masuri pentru. prevenirea gi, dupd-caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

S% constate si sd aplice sanctiuni corespunzdtoare abaterilor disciplinare sivérsite, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

7 Obligatiile conducerii Prim3riei orasului Pantelimon:

Asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu necesitatile rezolvariiin
cele mai bune conditii a obligatiilor care le revin;
S3acorde salariatilor, la termenele siin conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce:decurg din

-actele normative Tn vigoare;

S4 pléteascd inaintea oricror alte obligatii salariile; contributiile siimpozitele aflate fn sarcina lor

si s nu opereze nicio retinere din salariy, in afara cazurilor si conditiilor-prevdzute de lege;
~ S% asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute tnvedere la elaborarea normelor

de munci si conditiile corespunzitoare de muncd;
asigurarea, recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs sau examen, potrivit
legii, in limita posturilor vacante, si urmarirea modului-deintegrare al noului angajatin specificul
muncii si in colectivitate;
Asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de paza
contra incendiilor sau‘a normelor igienico-sanitare, in conformiitate cu prevederile legale;
Asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor;
Ridicarea calificirii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile
similare;
5% elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a:solicitantului;
S% informeze salariatii asupra conditiilor de muncd §i asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munca. %;;f';f:f':‘::;-\\\
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Art. 8 Drepturile salariatilor aparatului de-specialitate al Primarului orasului Pantelimon:

Dreptul de a i se asigura stabilitatea in munca, relatiile de serviciu pentru functionarii publici si
personal contractual neputand sa inceteze sau sa fie modificate decat in cazurile prevazute de
lege;

Dreptul de a i se aproba concedii medicale si alte concedii in conditiile prevazute de lege;
Dreptul la salarizare pentru-munca-depusa;

Dreptul-la repaus zilnic:si sdptdmanal;

Dreptulla concediu de odihnd-anual;

Dreptul la egalitate de sanse privind tratamentul in-cadrul institutiei PrimaruluiPantelimon;
Dreptulla demnitate fn muncs;

Dreptulla securitate si sdnatate in- muncsd;

Dreptul la acces la formare profesionald;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul la opinie;

Drepturi de asigurari sociale

m) Alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 8 Obligatiile salariatilor-aparatului de specialitate al Primarului-orasului Pantelimon:

a)

g)

si-si Indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de ‘organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes local, a
celor din Regulamentul intern, din fisa postului si din-dispozitiile conducerii;

s4 indeplineascé in termenele stabilite de'superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;

sa respecte programul de lucru ;

s& respecte masurile de securitate s sdndtate a muncii din instituiie;

s§ respecte normele de conduitd profesionald si civicd prevdzute in Legea nr.7/2004 privind Codul
de conduitd al functionarilor publici'sau cele prevazute de Legea nr. 477/ 2004 privind Codul de
conduit3 a personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice, dupd caz;

sd se abting, in exercitarea atributiilor ce le revin, de |a exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferintelor lor politice; sd nu favorizeze vreun partid politic §i s& nu participe la
activitati politice Tn timpul programului de lucru;

4 nu fumeze in spatiile de lucru, fumatul fiind permis doar in spatii special amenajate pentru
fumat, conform dispozitiilor Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor
consumului produselor din tutun, cu modificdrile si completdrile ulterioare, nerespectarea acestei
obligatii sanctiondndu-se n conditiile legii;

s§ execute cu buni credintd si la timp dispozitiile gefului ierarhic; in cazul unei dispozitii ilegale
vor notifica semnificatia ilegald a dispozitiei primite §i, in-acest caz, raspunderea revine celuicare
a dat dispozitia;




q)

s3 respecte normele de protectie a- muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si normele
de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata si integritatea sau sandtatea unei persoane;

s manifeste grija fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel incat sa
preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea-acestora din vina sa;

si-si perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

s& aduci la cunostinta Serviciului Resurse Umane, modificdrile intervenite in situatia personald
(césdtorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

s3 examineze si s3 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cind propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii, excluzdnd orice forma de favoritism ori:discriminare;

s& promoveze raporturi de colaborare cu-colegii si subalternii, cat si raporturi de respect fatd de
sefii ierarhici, evitind comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;
functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si avere in termenul prevazut
de lege; 7

sd pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiel, cu exceptia
informatiilor de interes public;

furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a
unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse opefa’;iunilorxde véanzare, concesionare sau Inchiriere
in alte conditii decat cele prevazute de lege;

53 se prezinte la locul de munc intr-o tinutd adecvatd pentru indeplinirea sarcinilor de fucru;

s4 se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. prevézute delege
si de regulamentele institutiei;

s3 stea la dispozitia institutiei si sd se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
conducerii, pentru prevenirea si lichidarea. eventualelor-avarii;

obligatia de a respecta libertatea opiniilor; de a nu se lasa influentati de considerente personale

-sau de popularitate, dupa caz, si de a adopta o atitudine concilianta fn exprimarea opiniilor;

obligatia de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor si de a respecta principiul egalitatii acestora in fata legii si a-autoritatilor
publice;

obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restréngerea exercitiulul unor drepturi,
datorata naturii functiei detinute,

Art. 10 Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmétoarele obligatii:

b)

s3 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire fa dezvoltarea carierei pentru toti salariatjii
din subordine;

s4 examineze §i s¥ aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci.cdnd propun gmmpvén transferuri, numiri sau eliberdridin
functii, excluzénd orice forma de favoritism o {}V 1§cﬂn'ilharel.
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d)

si sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Tmbun3tatirii activitatii Primériei orasului Pantelimon, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetdtenilor;

s3 supravegheze permanent si s§ analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru
a propune actiuni corective si preventive care sd mentind sub control riscurile specifice §i sa
permitd rezolvarea neconformitétilor semnalate potrivit documentelor de control managerial
aprobate de Primar;

Sefii ierarhici intocmesc fisa postului cu atributiile de serviciu pentru personalul din cadrul
structurii pe care o-coordoneaza;

Persoanele cu functii de conducere au obligatia sa dea dispozitii clare, sa asigure conditiile de
executare a acestora si sa controleze modul de indeplinire a atributiilor si dispozitiilor date,
propunand sanctiuni sau recompense, daca este cazul.

Art. 11 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i salariatilor nu este limitativd ci se
completeazd de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art. 12 Principiile care guverneaza conduita profesionala a salariatilor sunt urmatoarele:

d)

e)

g)

h)

‘exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supﬁ;

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform carula salariatii au fndatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;
asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilorin fata autoritatilorsi institutiilor publice, principiu
conform caruia salariatii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n situatii identice sau
similare;

profesionalismul, principiu conform caruia salariatil au .obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
impartialitatea si independenta sau nediscriminarea in cazul personalului contractual, principiu
conform caruia salariatii sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

integritatea morala, principiu conform caruia salariatilor le este interzis sa solicite'sau sa accepte,

direct ori indirect, pentru ei'sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia salariatii pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de dreptsia bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia n indeplinirea atributiilor de serviciu salariatii

trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru Tndeplinirea conforma a atributiilor de
serviciu;

deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de salariati Tn




Art. 13 Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;

b) transparenta;

c) eficienta sieficacitate;

d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
e) orientare catre cetatean;

f} stabilitate Tn exercitarea functiei publice;

g} subordonare ierarhica.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL INSTITUTIEI PRIMARULU| PANTELIMON

Art. 14 Institutia Primarulul Pantelimon are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, de natura sa le ocroteasca integritatea fizica si sa previna imbolnavirile;
Orice persoani poate fi angajatd in muncd sau numitd in functie numai pe baza unei adeverinte medicale,
care mentioneazd faptul cd cel in cauzd este apt pentru prestarea activitdtii respective; Institutia
Primarului Pantelimon are obligatia s& asigure salariatilor conditii normale de munci siigiend, de naturad
s3 le ocroteasci sanatatea si integritatea fizicd si psihica; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia sa
stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sanatate a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei; Institutia Primarului Pantelimon are
obligatia de a asigura toti salariatii pentru risc de accidente de muncd si boli profesionale, Tn conditiile
legii; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a asigura echipamentele individuale si de munca,
conform normativelor in vigoare; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a asigura conditiile de
acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a
incendiilor, precum §i pentru evacuarea salariatilorin situatii speciale si in caz de pericol iminent; Institutia
Primarului Pantelimon are obligatia de a indeplini mdsurile de securitate §i sdndtate in muncd, prin
numirea unui responsabil cu protectia muncii; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a elabora
si afisa la locuri vizibile planul de evacuare a salariatilor n caz de pericol {cutremur, incendiu etc.);
Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a dota grupurile sanitare cu materialele necesare
intretinerii curéteniei, in scopul asigurdril confortului necesar respectarii intimitatii fiecdrei persoane,
precum si pentru preintdmpinarea tmbolnavirilor; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de @
efectua periodic lucréri de deratizare si dezinsectie; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a
amenaja locuri speciale pentru fumat; Institutia Primarului Pantelimon are obligatia de a efectua curdtenia
in birouri, grupuri sanitare, holuri gi incinta institutiei;
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muncd in cadrul institutiei:

™~ E)

k)

indatorirea de a respecta regulile de protectie a muncii, de prevenire a accidentelor de munca i
a bolilor profesionale, generale si specific;

indatorirea de a respecta regulile stabilite pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor;

sa utilizeze echipamentul tehnic, conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri
personale. Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate, In general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor de
serviciu;

indatorirea de a solicita. efectuarea depandrilor la echipamentul tehnic de cdtre personalul
specializat, fiind interzis3 interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau
-echipamentului individual defect;

indatorirea de a pstra curitenia la locul de munca si-in incinta institutiei;

fndatorirea de a asigura lucrarile si documentele, prin depunerea acestora, zilnic, Ia terminarea
programului de munc4, in dulapuri'sau birouri prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere;
sunt interzise in incinta institutiei consumarea de bauturialcoolice sau prezentarea la serviciu sub
influenta bauturiloralcoolice;

si aducd la cunostintd conducerii institutiei orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituieun pericol de accidentare sau Imbalnavire profesionals;

si desfisoare activitatea in asa fel incit s# nu expuni la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat persoana proprie, cit si pe celelalte personae participante |a procesul de muncs;
s& ia méasurile necesare pentru prevenirea producerii accidentelor, inundatiilor,incendiilor si alte
asemenea evenimente;

angajatii institutiei rispund de integritatea tuturor bunurilor {mobilier, baza logisticd, rechizite,
etc.) care le-au fost puse la dispozitie la inceperea activitatii.

Art. 16 Declararea si comunicarea accidentelor de munca se va face potrivit prevederilorin-vigoare,

astfel:

~~

a)

toate accidentele survenite Tn timpul serviciului, vor fi anuntate imediat Primarului 'sau
Inlocuitorului de drept al acestuia, de cétre conducitorul compartimentului in care lucreaza
salariatul accidentat;

Tn mod asem#nitor se va proceda si in-cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de

muncé si invers, atunci cand conducdtorul compartimentului in care lucreazd salariatul a luat
cunostintd de producerea accidentului;

accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidental colectiv, vor fi
comunicate de indats de citre conducerea institutiei sau o altd persoand desemnatd, Inspectiei
Muncii, precum si organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii

Art. 17 Tn caz de pericol (cutremur, ncem\c%ﬂvacuarea personalulul institutiei se
efectueaza conform Planului-de evacuare stabil} pé %aza Normefo,r\ie Paza Contra Incendiilor si Planului

de Aparare Civila, prin grija Departamentui pe[(f_so S!Iuanzuda,Urgen“Ee\ W
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Art. 18 Pe linia P.S.1. personalul angajat trebuie s respecte urmatoarele reguli:

a) sd sesizeze biroul administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau
avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunogtintd;

b) s3 nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigéri aprinse pe jos sau in cosurile de hartii;

¢) s&nufumeze decitin locurile:special amenajate, stabilite prin decizie a conducatorului institutiei;

d) s3 nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in
caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

e) s& nuumble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

CAPITOLULUL IV
DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL INSTITUTIEI PRIMARULUI PANTELIMON

Art. 19 Timpul de muncd s durata de munca reprezintd orice perioadd n care functionarul
public/salariatul presteaza munca, se aflé la dispozitia. angajatorului gi fndeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de muncs, contractului colectiv de muncd aplicabil
si/sau ale legislatiei in vigoare.

Durata timpului de lucru:

Durata normal3 a timpului de lucru pentru personalul Institutiei Primarului Pantelimon-angajat cu
norm3 intreagd este de 40 ore pe sdptdmand, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi: 08:00 - 16:30
Vineri: 08:00—-14:00
Cu un repaus siptimanal de doud zile, respectiv sdmbdtd si duminica.

Exceptie de la acest program fac Politistii locali si personalul contractual cu atributii in domeniul
sigurantei publice, circulatiei pe drumurile publice 5i pazei, care functioneazd in schimburi de 12 ore/zi i
24 ore libere, urmate de 12 ore tura de noapte §i 48 ore libere.

Art.20 (1) Conform legislatiei in vigoare; durata maximd legald 2 timpului de muncd nu poate
depisi 48 de ore pe sdptdmand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munc, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamand, cu conditia ca media-orelor de muncd, calculatd pe o perioada de referintd
de 4 luni calendaristice, si nu depdseascd 48 de ore pe sdptdména.

(3) Tn afara zilelor de repaus s3ptdmanal, salariatii beneficiazd de timp liber si in zilele de

sirbatoare legald in care nu se lucreaza, astfel: e Y
. " ~ e ; ~ . = \\
Zilele de sarbdtoare legald in care nu's ZCi'eaza sunt:
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1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pasteluj;

prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

T'junie;

primai a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie - Sfantul Aposto! Andrei, cel Intai.chemat, Ocrotitorul Roméniei;

1 decembrie;

prima si a doua zi de Craciun;

doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

cC 000 0 0 0 0 0 0 0 o

Art. 21 — Conducerea institutiei, cu acordul Primarului orasului Pantelimon, respectand limitele si
pracedurile impuse de legislatia in vigoare, poate sa modifice programul de |ucru in functie de nevoile
serviciului; poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in

cauza.

Art. 22 Atat pentru personalul contractual, cat si pentru functionarli publici, munca peste durata
normald a timpului de-lucru poate fi- prestatd numai dacé efectuarea orelor suplimentare-a fost dispusa
de seful ierarhic, férd a depasi 360 de ore anual.

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

Murica suplimentard nupoate fi.efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia-cazului de foria

majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori nlaturérii
consecintelorunui accident.

Tnainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii

sunt obligati s3 semneze condica de prezentd de la directia, serviciul, biroul, compartimentul
saur locul de muncd unde Tsi desfagoara activitatea.

Fiecare structurd din cadrul Primé&riel orasului Pantelimon are obligatia de:a desemna, in scris,
o persoand responsabild cu gestionarea condicii de prezentd. Foaia colectivd de prezentd, ca
document primar care std la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor
pentru munca prestatd, se intocmeste pe baza condicii, de cétre persoana responsabild in acest
sens.

Condicile de prezent sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta, concordanta prezentei
cu cea din condica.

Nesemnarea. zilnicd si la timp a condicilor de prezentd constituie o incdlcare a normelor de
disciplind a muncii si se sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

Compartimentul Resurse Umane are dreptul de a verifica prezenta personaluluifn institutie si
de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezenta.

Tn cazul in care un salariat nu se g /oatqueéaﬁtaia serviciu este obligat sd anunte seful ierarhic
superior pand la ora 10:00, ygca‘a contrar estg 1Q(eglstrat n .condica de prezentd ca absent
nemotivat. !1/ g %, \\
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: 1. vp g Krpe




h) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sé anunte seful ierarhic, iar acestia

i)

i

k)

la randul lor vor anunta Serviciul Resurse Umane, chiar dacd este vorba de un caz de forta
majord. Tn afara cazurilor neprevdzute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de geful
ierarhic.

Tn cazulin care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unuimotiv independent devointa
celui in cauzd {boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel
mai in mdsurd sd aprecieze; )
Serviciul Resurse Umane completeazd lunar foile colective de prezentéd in care fnscriu timpul
efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat {pe cauze:
maternitate, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite,
fnvoiri, recuperdri, delegatii, absente nemotivate etc.) de cétre fiecare salariat, conform

condicilor de prezenta si sunt vizate de catre sefii compartimentelor afrerente si ulterior

aprobate de catre conducerea institutiei;

Foile-colective de prezent se predaucel tarziu n data de 2 a fiecéreiluni calendaristice, pentru

luna anterioard si se inainteazd Serviciului Financiar Contabilitate in timp util, in vederea
calculdrii drepturilor salariale. Pontajul lunar exprimd numarul orelor de lucru realizate de
salariatii unei structuri, pentru fiecare in parte, pe o perioada de o lund dezile: Numarul orelor
lucrate poate fi socotit pe zile lucrdtoare, conform saptamanii de lucru,

Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie se depun pentru platd la
Compartimentul Resurse Umane pdnd cel tarziu la data de 31, fiind inregistrat la Registratura
generala a Institutiei Primarului Pantelimon ale lunii urmitoare celei pentru care au fost
acordate.

Art.22 Salariatii beneficiazd de pauz¥ de masd. Pauza de masd este de 15 minute si este‘inclusdin
timpul de munca.

Art.23 Concediul-'de odihnd: Durata

a)

b)

c)

d)

Concediul de odihnd se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
minim3 a concediului de odihnd anual este de 21 zile si se acordd proportional cu activitatea
prestatd intr-un an calendaristic. La fnregistrarea unor concedii medicale sau fara plats, zilele
de concediu de odihn4 se vordiminua in mod corespunzator.
Sarbitorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite stabilite nu suntincluse
n-durata concediului de odihnd anual.
Personalul din Priméria orasului Pantelimon (functionari publici si contractuali) are dreptul, in
fiecare.an calendaristic, la un concediu de odihn, in raport cu vechimea in muncd, dupd cum
urmeaza:

a. pandla 10anivechime in muncd = 21 dezile lucritoare;

b. peste 10 ani vechime Tn muncd = 25 de zile lucradtoare.
Concediul de odihnj se efectueazd integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. Tn cazul
in care, din motive justificate, salariatii nu-au-putut efectua concediul de odihna la-care aveau
dreptul intr-un an calendaristic, a}g/g;:ﬁﬁaﬁ%f@%ﬁ“‘ﬂ:\péné la sfarsitul anului urmator.
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e)

g)

Art.

b}
c)

d)

e)

9

Art,

vigoare.

Programarea concediului de odihna se face pand la data de 31 decembrie a -anului curent
pentru anul urmator, prin grija Serviciului'Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la
sefii compartimentelor functionale, astfel ncat sd se asigure atat bunul mers al activitatii cat
si satisfacerea intereselor salariatilor.
Concediile de odihnd se acordd pe bazd de cerere de plecare in concediu inregistratd la
registratura si aprobatd astfel:

a. de Primar pentru personalul subordonat direct;

b. de Directorul executiv pentru sefii de servicii si birouri;

c. de geful ierarhic pentru personalul de-executie,
Persoana care & aprohat plecarea fn concediu a salariatuluiil poate rechema pe baza notei de
rechemare aprobatd de seful jerarhic, dacd interese deosebite ale compartimentului sau
Primdriel impun intreruperea concediului de odihnd.

24

a) Tn afaraconcediului de odihnd, personalul Primériei orasului Pantelimon mai are dreptul
la zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:
a. casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b. nasterea sau cdsdtoria unuicopil- 3 zile lucratoare;
¢. decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pand la gradul al lll-lea a
salariatului ori sotului/sotiei acestuia - 3 zile-lucrétoare;
Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare;
La cererea ‘salariatului, indemnizatia de concediu de odihnd se plateste ‘cu cel putin 5 zile
lucrdtoare Thainte de plecarea in.concediu, conform prevederilor legale;
Tn cazul transferului functionarilor publici concediul de odihni neefectuat se va acorda de
cétre institutia la care s-a ficut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportata de cdtre
cele doud institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. fnacelagi mod se va
proceda gifin cazul Tn.care concediul de odihn3 afost efectuat inainte de transfer.
Tn cazul incetdrii raporturilorde serviciu./ raporturilor de muncé zilelede concediu de odihnd
ramase neefectuate se vorcompensa in bani, conform prevederilor:legale;
Salariatii Primdriei orasului Pantelimon-au dreptul la concedii fard plata, conform art. 255i 26
din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia public3, republicatd.

25 Alte concedii ce se pot acorda salariatiler vor fi conferite conform prevederilor legale in




CAPITOLULULV
ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE APLICABILE SI PROCEDURA.
DISCIPLINARA

Art. 26 Tncdlcarea cu vinovdtie de cétre salariatii Primdriei orasuluil Pantelimon a indatoririlor

corespunzitoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita profesionala sicivicd prevazute de lege,
de regulamentul de Organizare si Functionare al Institutiei si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinard a acestora.

g)

h)

" 3 - it o = o i
m) ‘interventiile sau stdruinjele pentru soE-ut:orzf{;;ea ynor cereri n a@
L2 i hglets

Art. 27 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

intarzierea sistematicd In efectuarea lucrdrilor;

neglijentd repetatd In rezolvarea lucrarilor a procedurilor de-Jucru stabilite prin comunicari;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

absente nemotivate de la serviciuy lipsa de la serviciu pe o perioadd de 2 zile consecutive fard
motive justificate duce laindepédrtarea din serviciu a celui fn cauzd, pe motive disciplinare.
nerespectarea secretului profesional sau a-confidentialitétii lucrédrilor cu acest caracter: furnizarea
de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice; altor institutii sau autoritati ori
mijloacelor de informare in mas&, Tn absenta sau cu depdsirea limitelor mandatului de
reprezentare sau atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului;

manifestari care aduc atingere prestigiului autorittii sau institutiei publice in care i5i desfdsoard
activitatea: atitudine ireverentioasd in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, tinutd si
comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de
program, violenta fizicd si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti-angajati ai institutiei sau cu
petentii, incilcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei,
actele de discriminare si cele de hdr{uire sexuald, aga cum sunt ele definite Inactele normative in
vigoare, etc.);

refuzul dea indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a
se prezenta la- examindrile medicale periodice, insubordonares;

stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora.

nesolutionarea: lucrarilor de serviciu, in termenul stabilit de seful ierarhic, sau in termenele
prevazute de lege;

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii
care sa dauneze activitatii institutiei;

‘orice alte fapte interzise de lege. _
incalcarea dispozitillor Legii nr.7/2004 privindw’§'ﬁiiff§d;ez$€?:;duita a functionarului public,

+ s
republicata. Ve a LR
ara cadrului legal.
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Art. 28 Primarul, in calitate de reprezentant al Prim#riei orasului Pantelimon dispune de prerogativa
disciplinar3, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori'se
‘constatd ¢ acestia au sivarsit o abatere disciplinara.

Art. 29

a)

b)

¢

d)

e)

{1)Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — functionari publici, in cazul in-care au
s&varsit o-abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 188/ 1999 republicata si
actualizatd privind Statutul functionarilor publici, urmatoarele:
a. mustrare scrisd;
b. diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pand la 3 [unj;
c. suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare
in functia publicd pe o perioadé de:1 la.3 ani;
d. retrogradarea in functia publicd pe o perioadd de pand la un an;
e, destituirea din functia publica.
Sanctiunile disciplinare prevazute la alin. {1} lit. b)-e) se aplicd de persoana care are competenta
legal3 de numire n functia publicd, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual de munca,.
in cazulin care au sivarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
actualizati — Codul muncii si altor reglementdari specifice legislative:
a. avertismentul scris;
b. retrogradareadin functie, cu acordareasalariului corespunzator functieiin care s-a-dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;
¢. reducerea salariului de bazd pe o durata de 1-3 luni cu .5-10%;
d. reducerea salariului de baz3 si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
e. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea: abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a. cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;
imprejurdrile in care fapta a fost savarsitd;
gradul de-vinovitie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare;
comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta si care nu au fost
radiate.
Tncdlcarea cu vinovitie de citre salariatii aparatului de specialitate al Primarului orasului
Pantelimon a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii relatiei cu
publicul, aga cum au fost precizate in H.G. nr. 172372004 actualizats, d& dreptul angajatorului sd
dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare contgrm"’fpr‘é“\Ted\etnlor legale in vigoare, pentru acei
salariati care, n activitatea lor in relatia cu p}frghtuf nu res;:\,ecta\aceste ‘obligatil, Aceste masuri
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vor fi luate dupd cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea comisiei de discipling,
respectandu-se procedura legald.

f) Pentruaceeasi abatere disciplinarad se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 30

a) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual se radiaza de
drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune
disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitie a
angajatorului emisd ih formd scrisd.

b) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiazd

-conform legislatiei in vigoare .

Art. 31 Reguli referitoare la-procedura disciplinard

a)

b)

Art. 32

a)

b)

Sanctiunea disciplinard ,mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici §i Lavertismentul scris” in
cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de cdtre conducétorul institutiei, la
propunerea conducdtorului compartimentului in care functioneazd salariatul vinovat de
sdvérgirea abaterii disciplinare.

Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de cdtre conducatorul institutiei publice
numai dup# efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Cercetarea disciplinard prealabild se realizeazi:

a. fincazul functionarilor publici de citre comisia de disciplind constituita la-nivelul Primariei
orasului Pantelimon conform prevederilor Legii nr. 188/ 1999 republicatd si actualizatd
privind Statutul functionarilor publici si H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare
si functionare a comisiilor de discipling;

b. in cazul angajatilor in regim contractual de cdtre persoana imputernicitd de catre
conducdtorul institutiei publice s& realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii, republicat.

Tn urma activititii de cercetare disciplinard, comisia de discipliné/persoana fmputernicitd poate
s8 propuna;

a. sanctiunea disciplinard aplicabild, Tn cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii
disciplinare de cdtre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primdriei
orasului orasului Pantelimon;

b. clasarea sesizdrii, atunci cdnd nu se confirma sdvarsirea unei abateri disciplinare.

Tn cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea -unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicérii §i, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale

Primarul orasului Pantelimon dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in
forma scrisd, redactatd de citre Departamentul Juridic, potrivit'legﬁ de aplicare a sanctiunilor
disciplinare, pe baza propunerii cuprins comisiei de disciplind/persoanei
fmputernicite. %h& -—wa Y




a) Decizia de sanctionare se comunicé salariatului In cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.
b) Comunicarea sepred personal salariatului cu semnaturd de primire, ori, incaz de refuzal primirii,
prin scrisoare recomandat3, la domiciliul sau regedinta comunicatd de acesta.
¢) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, a dispozitiei de sanctionare, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.
CAPITOLULUL VI
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 34

Salariatii au dreptul la formare, specializare si/sau perfectionare profesionala si pot urmastagiide

formare, specializare sau perfectionare din initiativa institutiel sau din initiativa proprie.

Art. 35

d)

Art. 36

Formare profesionald a salariatilor - procesul de instruire de tip formare continud, destinat
dezvoltirii de competente si abilitati determinate, in vederea imbunataitirii calitatii activitatilor
profesionale individuale desfdsurate n exercitarea prerogativelor de putere publicd;
Perfectionare - formarea profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltdrii acelor
competente si aptitudini necesare cresterii calitati rezultatelar obtinute in exercitarea unor
atributii determinate, desfisuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restrinss,
cugrupuri-tinté definite in sens larg, de regula pe bazd de autoevaluare, evaluare gi recunoasterea
necesitstii de formare, si tratdnd o tematicd unitard, subsecventd unuj domeniu de activitate
specific;

specializare la locul de muncé - dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin-exercitarea
cu caracter repetat a unor activitdti determinate, altele-decat cele cu caracter curent sau «cele
previdzute in mod expres in fisa postului;

sistemul de formare profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de com petente siaptitudini
specifice prin exercitarea repetatd, sistematicd, a uner actiuni determinate in legdturd cu
activitatea curentd, necesare exercitdrii unor atributii cu grad mai ridicat: de complexitate si
diversitate comparativ cu cele existente in fisa postului;

Salariatii care urmeaza o forma de perfectiona Tq;n-s“l_ spacializare pe o durata mai mare de 90 de
- s o L ELifdes ; _ ;
zile intr-un an calendaristic, pe cheltuiala :f atorulul, sfﬁ{?mgsc pe aceasta perioada drepturile
i
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de la terminarea programelor, proportional cunumarul zilelor de perfectionare profesionala, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

b) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa. Salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionala, platit de angajator.

¢) Functionarii publici sunt-obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de
Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate, potrivit legii.

Art.37 Pentru salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare sau perfectionare din initiativa
institutiei, drepturile sunt stabilite dupa cum urmeaza:

a) pe perioadain:care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala, beneficiaza
de:-drepturile salariale cuvenite, precum si de drepturile de delegare daca forma de perfectionare
se organizeaza in-afara focalitatii unde isi are sediul institutia;

b) pe perioadain care personalul contractual urmeaza cursuri sau stagii de formare profesionala,
institutia suporta toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare, potrivit legale din Codul
Muncii.

Art.38 Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a salariatilor sunt:

a) eficienta - principiul potrivit ciruia autorit3tile si institutiile publice au obligatia de a asigura
atingerea obiectivelor formdrii-cu un-consum rational de resurse;

b) eficacitatea - principiul potrivit caruia: beneficiarii de formare au dreptul de a obtine rezultate
superioare resurselor alocate;

c) -coerenta - principiul potrivit ciruia regulile instituite prin prezenta hotdrdre sunt general
aplicabile Tn cadrul procesului de: asigurare a: respectdrii dreptului si indeplinirii -obligatiei de
formare si perfectionare profesionald a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de formare, périile
contractante au obligatia de a nu face discrimindri Intre categoriile de beneficiari, respectiv intre
categoriile de furnizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit cdruia -autoritétile i
institutiile publice au depling competent4 in planificarea formirii, achizitionarea serviciilor de
formare, manitorizarea si evaluarea formarii functionarilor publici;

f) liberulacces la servicii de formare - principiul potrivit cdruia furnizorii de formare au.accesliberin
procedura de-achizitie a serviciilor de‘formare, In conditii de concurentd si egalitate de tratament
in relatia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit ciruia autoritatile siinstitutiile publice au obligatia-de a inijia-anual
procesul de identificare a nevoilor de formare a functionarilor publici si de a stabili prioritatile in
achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate 5i a resurselor
disponibile;

h) transparenta - principiul potrivit cdruia autoritatile si institutiile publice’au obligatia de a pune la
dispozitia tuturor celor interesati informatiile de' interes public referitoare la formarea
profesionald a functionarilor-publici. “,ﬂ‘:\ = ,:

Art.39 Tn cazul in care persoanele care au L/mat o forma de pérfec;nonare, dar nu au absolvit-o din
vina lor, sunt obligate s& restituie institutiei safﬂ autonl’é‘;u publice Emn‘gravaloarea cheltuielilor efectuate
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pentru perfectionare; precum si drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii, calculate in
conditiile legii, dac3 acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

CAPITOLULUL VII
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR SI RAPORTURILE DE MUNCA/ SERVICIU

Art.40 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste

cadrul general pentru:

a) corelarea obiectivd dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;
b) aprecierea obiectivd a performantelor ‘profesionale individuale ale functionarilor publici, prin

c)

compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in
mod efectiv;
asigurarea-unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obfinut
rezultate deosebite, astfel incat s¥ fie determinatd cresterea performantelor profesionale
individuale;

d) identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbundtdtirea rezultatelor

activitdtii desfdsurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 41

a)

b)

Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:
a. promovarea intr-o functie publicd superioard;
b. eliberarea din functia publicd in cazul obtinerii calificativului “necorespunzétor”.

n cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se

stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art.42 Are calitatea de evaluator:

b)
c)
d)

. i s 5 PN iF g
. Primarul pentru functionarii publici care s;jt}’:rfxfﬁ subordme’efa i

functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentulin cadrul céruiaisidesfdsoard
activitatea functionarul public de executie;
functionarul public de conducere ierarhic superior pentru functionarul public de conducere;

Primarul, pe baza propunerii consiliului local peﬁt?u—?ﬁ‘ei’ arul orasului Pantelimon;
cta a acestuia.
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Art.43

a)

b)
c)

d)

Pericada evaluati este cuprins3 intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea. A

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 gi 31 ianuarie din anul urmdtor perioadei evaluate.

Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face siin cursul perioadei evaluate, in urmédtoarele cazuri:

a. raportul de serviciu al functionarului public evaluat inceteazs, se suspendd sau se
modificd, in conditiile legii.

b. raportul de serviciu al evaluatorului inceteazd, se suspendd sau se modificd, Tn
conditiilelegii. Tn acest caz evaluatorul are obligatia ca; inainte de incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de serviciu ori, dup3 caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici sau a
personalului contractual din subordine.

¢. functionarul public dobandeste o diplomd de studii de nivel superior si urmeazd sa fie
promovat, in-conditiile legii, intr-o functie publici corespunzitoare studiilor absolvite;

d. functionarul public este promovatin grad profesional.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese: privind functionarii publici. Functionarii
publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd 7l conteste la Primarul orasului Pantelimon in
termen 5 zile calendaristice de la ludrii la cunogtintd a rezultatului evaludrii.

Art.44 Primarul orasului Pantelimon solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

a)

b)

—~

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de’la luarea la cunostinta de cédtre
functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd In termen de 15 zile
calendaristice de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunicé functionarului public in termen de 5zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestafiei se poate adresa instantei
.de contencios administrativ, in.conditiile legii.

Art.45 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui salariat, in
raport cu indeplinirea atributiilor si rdspunderilor co respunzitoare postulul ocupat de angajat:

Art.46

a)

Pentru personalul contractual angajat Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Pantelimon, evaluarea performantelor prgﬁes’onaie;iggividuaie se face conform prevederilor
Regulamentului aprobat prin Dispozi’gia..yﬁma?u!fu?Tbé@lqi Pantelimon, pe baza criteriilor de
performants side nivelul de realizare 30| biectivélor individuale
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b)

Activitatea profesionald se apreciazé in intervalul intre 1 ianuarie si 31 decembrie pentru anul
anterior, prin evaluarea performantelor profesienale individuale;

c)

d) Criterille de evaluare a personalului contractual sunt previzute in anexele la prezentul
Regulament; "

e) Are calitate de evaluator:

a. persoana aflatd In functia de conducere care coordoneazd compartimentul Tn .cadrul
cdruia T5i desfdsoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneazd activitatea acestuia;

b. persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere.

¢.. seaduc la cunostinta persoanei evaluate calificativul obtinut si consemnérile ficute de

s, evaluator in fisa de-evaluare;

d. se semneazd s se dateazd fisa de evaluare de catre evaluator si de cétre

persoanaevaluatd.
f) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s3 1l conteste la conducitorul autorititii sau
institutiei publice in termen 5 zile calendaristice de la ludrii la cunostintd a-rezultatului evalu3rii.
g) Contestatia se solutioneazd in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei de
cdtre o comisie constituitd in acest scop prin-act administrativ al conducdtorului autorititii.
h) Rezuitatul contestatiei se comunicd salariatului Tn termen de 48 ore de la solutionarea
contestatiei.
i) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.
CAPITOLULUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
i INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 47 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Art. 48
a) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale, dar numai in
legdtura cu problemele proprii apdrute la locul de munc si'fn activitatea desfisuratd.
b) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseazd
conducerii institutiei, Tn canditiile legii.
c) Petitiilor anonime nu li se va da-curs, acestea fiind clas
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Art. 49

a) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducdtorului institutiei si vor fi inregistrate
la registratura generald.

b) Conducatorul institutiei are obligatia s& comunice salariatului rdspunsul sdu in termen de 30 de
zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent dacé solutia este favorabild sau
nefavorabiid.

c¢) Tnsituatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesits o cercetare mai amanuntits,
termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile,

Art. 50

a) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la-aceeasi problema.

b) Tnsituatia in care un salariat adreseazd in aceeasi perioadd de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea:se vor conexa, salariatul urmand sa primeascd-un singurrispuns.

¢) Dac3, dup3 trimiterea rispunsului, se primeste o nou# petitie cu acelasi continut sau care priveste
-aceeasi problemd; acestea se claseazd la numdrul initial, ficAndu-se aceastd mentiune «ca si
rdspuns.

Art. 51

a) Salariatii-au dreptul sd solicite-audientd la-.conducatorulinstitutiei, cat sila alte-persoane cu functii
de conducere, in scopul rezolvérii unor probleme personale.

b). Solutiile si modul de desfdsurare a problemelor discutate cu ocazia-audientelor se comunicd siin
scris celor care Je-au formulat.

c) Persoana care a ficut reclamatie beneficiazd de protectie conform Legii nr.571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice §i din alte unitdti care
semnaleazd Incélcdri ale legii.

CAPITOLULUL IX

REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARI SI A INLATURARIH ORICAROR FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 52 Tn.cadrul relatiilor dintre angajatii ministerului, dintre acestia si alte persoane fizice cu care
vin In contact In indeplinirea-atributiilor de serviciu, se interzice orice'comportament care prin-efectele [ui
defavorizeazd sau supune unuitratament injust sau degra_c!-_a_;g_;‘ 'Efersoan'é sau un grup-depersoane,

b
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Art. 53 Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor, varstei, sexului, sau orientarii
sexuale, este Tn totald.contradictie cu politica in domeniul resurselor umane.

Art. 54 Constituie abatere de la: prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la ur rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazd atingerea demnitétii sau
crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva
unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 55 — M#surile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art. 56 — Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazi cu prevederile Legii nr.48/2002 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificdrile si completérile ulterioare.

CAPITOLULUL X
REGULI PRIVIND ACCESUL IN SEDIUL INSTITUTIEI ORASULUI
PANTELIMON

Art. 57 Salariatii:au acces pe baza legitimatiei de serviciu, numai pe intrarea laterala.

Art. 58

a) Persoanele cu functii de demnitate publica sau conducere vor fi insotite de ofiterul de serviciu la
secretariat pentru a fi prezentate conducatorului institutiei;

b) Tn situatii exceptionale, compartimentele care au convocat sau asteaptd persoane din afara
institutiel, vor prezenta, in dimineata zilei respective, lista cu persoanele asteptate si ora acestora,
avand obligatia sd-i insoteascd n incinta primariei.

c) Delegatii unor institutii sau alti vizitatori au acces pe baza actului de identitate sau a legitimatiei
de serviciu, numai dup3 acceptul telefonic obtinut de la salariatul la care doresc'sé se prezinte:si
numaiinsotiti de un angajat al primariei.

Art. 59 Intrarea in institutie a persoanelor care nu sunt salariati, este strict interzisa in birou rilencare

nu se lucreaza cu publicul. e
’ T
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Art. 60 Studentilor aflati in practica li se Plerm:’te accesul tni,ms;titutxe pe baza apraobarii cererilor
nominale ale acestora, cu adeverintele de studenf anexate siin bazadcﬁcumentulun de identitate.
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Art. 61 Persoanele care solicita diferite:date si informatii vor fi dirijate de ofiterul de serviciu la-biroul
Relatii cu Publicul.

CAPITOLULULXI
MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.62 Raporturile de munca si de serviciu guverneaza conform prevederilor Legii nr 53/2003-
privind Codul Muncii, actualizata si modificata, Legii nr 188/1999-privind Statutul functionarilor public,
actualizata si modificata, Hotararii nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si acriteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, actualizata si modificata, Hotararii
nr. 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, actualizata si modificata, Legea. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, precum si a altor acte normative aferente functiei publice si-functiei contractuale in vigoare.

Art. 63 Alte dispozitii legale sau contractule specifice se pot aplica prin referate, proceduri,
contracte, precum si alte categorii de acte specifice, toate aprobate de catre directorul executlv, care are
in atributii coordonarea activitatii.

CAPITOLULUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 64 Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului Intern:

a) acest regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, fiecarui salariat al Institutiei Primarului
Pantelimon;

b) persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decdt-dupa ce au semnatica au
luat la cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija persoanei desemnate din cadrul
Compartimentului Resurse Umane;

¢) invederea optimizarii circuitului informational, va atasam la prezentul Regulament Intern Anexele
nr. 1 - 18, modele — cadru utilizate in cadrul Institutiei Primarului;

d) prezentul Regulamentul Intern al Institutiei Primarului orasului Pantelimon se aproba prin

dispozitia primarului.
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Anexa nr.1

ANGAJAMENT
Dat astazi....cccerrcsisniens

SUDSEMINGLUL..eovoessssseemssseemms semsesssesssmsssnensnses TUNCHiONAT public fn cadrul Institutied Primarului Pantelimon,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si
ale Legii nr. 53/2003 (Codul Muncii), cu modificarile si completarile ulterioare, avand in vedere
participarea mea la cursul ... SRRt Y= T, s R v ey £ T
Lo §= 417 o |- SRS R N perioada... iy Institutia Primarului
Pantelimon va suporta taxa de scolarizare, ma angajez sa:

a) lucrez in administratia publica cel putin 2 ani de la data obtinerii diplomei de absolvire ;

b) sustin examenul de absolvire/dizertatie in sesiunea imediat urmatoare terminarii cursului, cu
exceptia cazurilor de forta majora,

Totodata sunt de acord ca Institutia Primarului Pantelimon sa isi rezerve-dreptul de a-mi refuza
participarea la alte-forme de perfectionare pe durata participarii la acest curs, pe cheltuiala angajatorulul.

Tn cazul nerespectarii acestui angajament ma oblig sa restitui Institutiei Primarului Pantelimon
contravaloarea tuturor cheltuielilor aferente acestui curs.

Aceasta obligatie imi revine si in urmatoarele cazuri:
a) neabsolvirea cursului, retragerea de la-curs sau transferul la alt curs, din motive personale;
b) incetarea raportului de serviciu-cu acordul partilor-sau prin-demisie;

¢) condamnarea printr-o hotarére judecatoreasca definitiva pentru o fapta prevazuta de Legea nr.
188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare sau prin care se vadispune aplicarea unei
sanctiuni privative de libertate, la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti.

d) interzicerea exercitarii profesiel sau meseriei, ca masura de siguranta ori ca pedeapsa
complementara, de la data raméneril definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

e) eliberarea din-functie pentru incompetenta profesionala;
f) destituirea din functia publica, indiferent de motiv;
PRIMARUL ORASULUI PANTELIMON

IVAN MARIAN
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Anexanr. 2
ACT ADITIONAL
Tncheiat astazi cociiorn

La centractul individual de munca Tncheiat intre Institutia Primarului Pantelimon si domnul/doamna
.. salariat{a) al(a) Institutiei Primarului Pantelimon intervine prezentul act aditional
prsvmd part:cnparea lacursui..

LT i 1 L SO P TR ROCHI SRYOTOUUNE SN MOPOR. - 1 < | : | o - o ~ (O Np—

Tn conformitate cu prevederile art. 188 alin. (1), art. 189 lit. f), art. 190, art. 193, art.194, art. 195 din Legea
nr, 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, drepturiie si obligatiile fiecareia dintre parti
sunt urmatoarele:

A. Ohligatiile Institutiei Primarului Pantelimon
a)de asuporta intotalitate/partial:costul formel de pregatire profesionala
B. Drepturile Institutiei Primarului Pantelimon

a) de a refuza participarea domnului/doamnei...........ccoeemivneen 18 @lte forme de perfectionare pe perioada
participarii la.acest curs, pe cheltuiala angajatorului,

.C. Obligatiile domnului/doamnel........c i
a)-dealucra in cadrul Institutiel Primarulul Pantelimon o perioada decel putin 3-ani de |a data-obtinerii
diplomei-de absolvire;

b) de a sustine examenul de: dizertatie/absolvire Tn sesiunea imediat urmatoare terminarii cursului, cu exceptia
cazurilorde forta majora..

Nerespectarea de catre domnul/doamna.... i @ celor de mal sus determina obligarea
acestuia/acesteia la suportarea tuturor cheltuiehler aferente acestuicurs.

Aceasta:obligatie revine:si in urm atoarele cazuri:

a) neabsolvirea cursului, retragerea de la curs, indiferent de motiv sau transferul la-alt curs/facultate..
b)incetarea contractului individual de munca cu acordul partilor sau prin:demisle;

¢) pensionarea anticipata sau partial anticlpata;

d) condamnarea penala la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti;

e) concedierea in perioada stabilita prin actul aditional pentru motive care tin de'persoana salariatulul, precum siin
cazul in care instanta penala a-pronuntatinterdictia de-exercitare a profesiel, temporar sau definitiv.

PRIMARUL ORASULUI'PANTELIMON

Salantat s vanms i

Data..ccovrivnnSEMNALUTE L s
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Anexanr.3

APROB,

PRIMAR
Acordul sefuluiierarhic.......
NUME S PreNUME...oueereesseenrrrsrerasrnssvessrrnesses
Dat@uscsssssissemssesmmasssarssssenipasssiassssansstssans
LTS 1031517 F] ¢ SRR

CERERE DE EFECTUARE A'CONCEDIULUI DE ODIHNA

Stbsematilfa)comss i imisnsiiiseinaec e risraamersisreessvest avand functia de

in cadrul directiei/serviciului (compartimentul)

........................................ ceveressereasesesesensessesesnnsneneensy, V@ TDE @-mi aproba efectuarea @ ... Zile des

concediu.de-odihna aferente anului.............., incepand cu:data:de.....c.ccccunnn.

Mentionez ca solicit/nu solicit plata Tn avans a indemnizatiei de concediu de odihna.

Va multumesc.
Data
Semnatura,

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleaca in concediu de odihna

D T T e e S R T

Vizat Compartiment Resurse Umane,

Conform programarii anuale:

Nr. zile C.0. conformvechimii in‘munca:
Nr. zile C.O. proportional cu timpul lucrat;
Nr. zile C.O. efectuate:

Nr. zile C.0. solicitate:

Nr. zile C.O. rest de efectuat:
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Anexanr. 4

APROB,

PRIMAR

Acordul sefulti ierarhiC.....ooccc i ssinne

NUME ST PrENUME. ritiisesrcsccsmaresssasssasesssas

[ D F-E o DR P St PEE —

GEIMINALUTA . ierarssrmrereeeciranerssirenssanssrnsssassssssias

Subsemnatul{a)..crinns

srasanaEaey

(compartimentul) ...

CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA

S RO avand functia de
viiveereseeseenenes I cadrul directiei/serviciului

PPN = e esiaesseessiseanserenesy V@ TOG @-Mi @proba efectuareaa

oo, Zile de concediu fara plata in perioada ..o e MOLIVAND PriNi o

ANEXEZ UIMAt0ALEIE . we e ceeerrsrrassissirsssssssn st s s sinsinsians sises

Va multumesc.
Data

Semnatura,

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleaca in concediu de odihna

R EsANARAEEIAEIEETEETETAINTASARRERIANIBTRIRAY

Vizat Compartiment Resurse Umane

sssaesenan

Conform programarii anuale:

Nr. zile C,0. conform vechimii in munca:

Nr. zile C.O. proportional cu timpul lucrat:

Nr. zile C.0. efectuate:

Nr. zile C.O. solicitate:

Nr. zile'C.O. rest de'efectuat: T
M BEL ot
= A !‘?G“‘
&

f’; & ’?/\‘ 5

=

ya A <N

Fas =AY

7 W

iy g T

1 ] B
% G i
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Anexanr.5

APROB,
PRIMAR
Acordul sefuluiierarhic....o o
NUME S| PrENUME. vt viirrerirsairers s essrnsenseses
Bata s ammnimmnasismiansng
SEMNELULA.. corvesirnimnisinsimiiisnsinisaerrimssvivases
CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE‘ODIHNA

Subsemnatul(a) avind  functia de
....................................................... reerrneenennemsnenennneneeee 1N cadrul directiei/serviciului {compartimentul)
. veeeeer, V@ TFOE @-mi aproba efectuarea @ ...ciceens zile de

concediu platit pentru formare profesionala in perioada ...
Mentionez ca specializarea pe care 0 Urmez 85te.......ccovvrerverenreneenissnaennns
Va muitumesc.

Data

Semnatura,

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleaca in concediu de odihna

Vizat Compartiment Resurse Umane,

Conform programarii anuale:
Nr. zile C.0. conform vechimii in munca:
Nr. zile C.O. proportional cu timpul lucrat:

Nr. zile C.0. efectuate:

s
5 g s PANTER
Nr. zile C.0. solicitate: S S N
. ath T
. {f R AN - ﬂ’
Nr. zile C.0. rest de-efectuat i o %
It Fro =
3 ; &, ]}
o o Ly
G.\!-‘"'- ";.'- ) -..L £
NG 7
WK 02

A
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Anexanr. 6

APROB,
PRIMAR
Acordul sefului ierarhic....cc o
NUME SI PrenUMEe . i cismisnseo et osssss
Batai s T v
SEMNEIIED. osciisissesimvitn thronssseasssisisnmsnes
CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI'-DE ODIHNA
SUBSEMNALUNE) iieriiimsmnrirrirsrersrser e sre s snsssses e sbssensi el avand functia . de
R TS e S R A B A SR fn  cadrul directiei/serviciului
(compar’clmentui)....... i B VS A U .., va rog a-mi aproba efectuarea a
....... v 2ilerde concediu fara plata pentru formare profesionalain perioada ......ccoueeve
Mentionez ca specializarea pe care:0 UrMez 5t i i nasinsseresens

Va multumesc.

Data

Semnatura

Avizat,

Compartiment Resurse Umane,

Sefierarhic ..

Persoana desemnata de:seful ierarhic pentru a:tine locul persoanei care pleaca fn concediu
DAt canreriesmsraansomstoniraeosbarinsssrinssnesosassassnsssesnes

SemMNatura.. .o e ST D S
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Anexanr. 7
APROB,
PRIMAR
Acordul sefului ferarhic.....ouvccccienviviiin
Nume si prenume.. .o e P s
Data..cooceinrinns

BT I EE I s ssvassmasvionisisssiiis Kassaseanss svpvsusviias

CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA

SUBSEANEEIIRE] o sravesrersvpasios s smsvssssosmssuvidbivsneimesiinsrovrsvsstsssivesiass avand functia de
ceesiaresbesvermesaetaventrsarengs fiessesensseriencenssiressasinienininssssssiememesinanieses 11 cadwl  directiel/fserviciulul
(compartnmentui) eeteee e et eatasetarssre e sans s enesseenseesrerennyy V@ TOZ @-Mi aproba efectuarea a
e ZilE de concedlu pentruevenimente famr!xale deoseblte in pericada ......c.ccorens

PMEAEHBACTE: B8  -oeosviirisivsissinsisssessnsimmesssamiss ssvioins ks pin éavdesnvs ...5i atasez urmatoarele documente

justificative...eeennn

Va multumesc.
Data

Semnatura

Avizat,

Compartiment Resurse Umane,

T ]I T ] | oAU

Persoana desemnata de seful ierarhic pentrua tine locul persoanei care pleaca in concediu
Bh i mniasspsemsineis guipiesstinsnosrsinenisns S

SemMNatura.. o, SR

14-,{* e d & -y
4 R e i ¢ |
it * g i
‘1"\ i a‘ ' =i f
N = /f
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Anexa nr. 8
APROCB,
PRIMAR
Acordul sefului ferarhic......ccivvenerrmiernicne
NUME Si PrENUMEB. . acareesinrssreesreravenssresisessrans
Datai i

SEemMNAatUra. i e sisimsra

CERERE

Subsemnatul  {a) .ccwvecmnomonnss ,  avand  functia  de oo, 0 cadrul

Serviciului/Compartimentului ..o vy V@ TOg @-mi aproba  suspendarea
contractului individual de munca/raportului de serviciu, incepdnd cu data de ..., T , conform
prevederilor .....ccen.

BAOEIVEZ s sisoscominmsisivarssisrsiagpisssiamnpprsinsans mpsassusinrisas iy
Va multumesc.

Data

Semnatura

Vizat,

Compartiment Resurse Umane




Anexa nr. 9

Acordul sefultui ierarhic. .o

Nume Si Prenume. i

311 R

S P R T PP

SemMNatura...cecccccneenrerees

Subsemnatul (@) oo,
Servacmlun/Compartlmentului

contractului individual de munca/rapurtuiui

prevederilon......cnen.

Mentionez ca aceasta a survenit ca urmare a........

Va multumesc.

Data

Semnatura

Vizat,

Compartiment Resurse Umane

APROB,

PRIMAR

CERERE

avand functia de ..oeeweenes. . In cadrul

., Varogsa-miaprobati incetarea suspendarii
de serviciu,. tncepand cu data de .. wreesnnsy CONfOrm

T T P T e LR T PR TP
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Anexanr. 10

APROB,
PRIMAR

-Acordul sefului ierarhic.........coccviverenranes P

NUME SI PrenUMEe..uvrremminsirssrsieeinmmanan

BIata s s rsa s e R

S EMNALUIE. o rireeerrerrrrssrs s ersnrereresrssanessarrsssesain

° CERERE
‘Subsemnatul (@) e RO B O - ——— , in cadrul

Directiei/Serviciului/Compartimentulul ..., V@ TOE respectuos sa-mi aprobati
incetarea contractului individual de munca/raportului de serviciu, incepand cu data de ...y
conform prevederilor. ... s

Va multumesc.

Data

Semnatura




Anexanr. 11

Domnule Primar;

Subsemnatul (38) v , avénd functia de .......oeee. , 0 cadrul Serviciului

/COMPArtIMENTUIUT covvsrrssseresssernreresesimsessesssensesennsnns, VA TOg-@-mi elibera o-adeverinta care sa ateste ca sunt
angajat(a) al(a) acestel institutii, fliNdU-Mi NECESATA 13 vivvrierirvsirivossenremssnssrsssressessressrassanis

Va multumesc.

Data

Semnatura




Anexa nr, 12

Domnule Primar,

‘Subsemnatul (@) .ocveervivirereiennees , Student {a) in anul ..., la facultatea de ... R R ;
specializarea ... sreenrnsy din cadrul Universitatii.......... POTONRUUTRMINE (o [ci- | [| £ | -1 SUTOUBII— e, VA TOE @-Mi
aproba efectuarea perioadei de practica universitara in cadul Institutiei Primarului Pantelimon, in
o) =13 [0 [o L SUMECIRC DR

Anexez |a prezenta cerere un curriculum vitae si o adeverinta care atesta calitatea meade student.

Va multumesc.

Data

Semnatura




Anexanr. 13

Subsemnatul(a) ............

Fresrssesrrarasrseranes

solicit...reerens

Va multumesc.

Data

Semnatura

=,

Domnule Primar,

N T o e

contest ........

sarvasea arsranes

sevas

veesmarsearensenenny 1N CAArU

P ORI AR PO s 3 ]|
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Anexa nr. 14

NOTA DE CHEMARE LA ORE SUPLIMENTARE

PENTRU DATADE ...ooocmrornennne

Nr. crt.

‘Numele si prenumele

Intervalul deore de la...... pana la.......

Lucrarea pentru care se efectueaza orele suplimentare
1

2

Semnatura:

APROB,

DIRECTOR



Anexa nr. 15

CERERE

Subsemnatul {(a) e

APROB

PRRIMAR

, avand functia de ..o, 0 cadrul Serviciului

/Compartimentultl ... wiesenesy V@ TOE Sa@ bineveiti a-mi aproba cererea prin care
solicit recuperarea orelor suplimentare efectuate in zilele de ....ccccvueenns

timp liber corespunzator acordat in

U EAZ veneosneessons sossoarserssassansravarsasases rensveniasei saisosnos i sabson

Va multumese.

Data

Semnatura

Avizat,

Compartiment Resurse Umane

Sefierarhic o wmisem vervsreserntesesnans

BBk

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care beneficiaza de zile

[ T=] (O R :
DR wosesiasmsmmnnnsmnpnans Sontenstssn oensn
SeMMNatUPE. s S
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Anexanr. 16

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca dOMNUI(E) wercsiimisiisemsemmnn s €5t€ @ngajat(a) a(l)
institutiei noastre cu contract individual de munca/ in raport de serviciu, pe durata determinata /
nedeterminata, avand functia (o = OO in cadrul
Directiei/Serviciului/Compartimentuluic. ..coersesesreneeinNCepand cu data g
Am eliberat prezenta, spre a-i'servila ... .o

Sef serviciu
Intocmit,

Serviciul Resurse Umane, Administrativ




Anexa nr. 17

Antet
nr. / /

ADEVERINTA
Prin prezenta se certifica cd dl/d-na ..c.cccevviivnienniinns P 1 (= R , avand C.l. seria........ ,
MFiiasssaisvosives , eliberata de .o , la data de ..covivinieninnnen, , cu domiciliul in
........................ rrrerres ey, @re calitatea de salariat/salariata a institutiei noastre
incepand cu data de ... si | s-a retinut si virat lunar contributia pentru asigurarile

sociale de sanatate in contul R 036 TREZ 4215502 XXXXXXXXX, deschis la Trezoreria llfov, Buget Asigurari
Sociale de Sanatate, potrivit Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Persoana mai sus mentionata figureaza in evidentele noastre cu urmatorii coasigurati (sot/sotie, parinti,
aflati in intretinere) :

1. NUME, PrenuUme f..nummerssimsmreessasnieines CNPuwisssimesvissssssssinsmsses
2. Nume, Prenume i s CNPccrerervssessssnsisane
In ultimile 12 luni a beneficiat .covvvniniiiinenn concediu medical.

Prezenta adeverinta are o perioada de valabilitate de 3 luni de |a data emiterii si a fost eliberata pentru a-
i servi la spital.

Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, declar ca datele din adeverinta sunt corecte si
complete.

Sef Serviciu

Intocmit,

Compartiment Resurse Umane

.........................................




Anexa nr.18

Antet

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste cd domnul/doamna

aInstitutiei Primarului Pantelimon n funciia de

Am eliberat prezenta pentru a-i servi la medicul de familie.

- Tn ultimile 12 luni nu a beneficiat de concediu medical.

Contul unic pentru contributii. Trezoreria llfov. R036 TREZ 4215502 XXXXXXXXX.

SefServiciu,

Intocmit,

Compartiment Resurse Umane

este salariatul/salariata





