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DISPOZITIA . N R. 174 /20.05.2025
Privind aprobarca Regulamentului Je ordine interivard al aparatulu de specialitate al primarului comune
Vladesn

Primarul comunei Viadesti. judetul Arges -
Vazand raportul de specialitale intocmil de catre secretarul general al comunei Vladesu
prin care s¢ propune Spre aprobare. actualizarca Regulamentului de ardine interioard al institutiel .

Avand in vedere:

_Prevederile art. 241 din Legea nt 532003 -Codul Muncii actualizatd conform carora
.. Regulameniul intern 5¢ intocmeste de camre imgajator, cu onsudtarea sindicatulug san d
P'é'fh"t':f!-‘hﬁ.‘{f.‘lrJf' salariatilor. dupd caz

-prevederile [egii nr.571:2004 privind protectia personalului din wtoritatile publice.
institutiile publice si din ale unitati care semnalcaza incalcari ale legit

-prevederile | egii nr.319/2016 & securilatii si sandtatii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare

in temeiul dispozitiilor art. 154.alin( 1)-(4) 155, alin(1) lit.d) . art. 196.alin(1) lit b ) s1 ale art,
240.alin(1) din O.U.G. or 37:2019 privind (¢ ‘odul Administrativ:

D1 S P UNE:

Art.1.- Sc aproba Regulamentul de ordine interioara (R .O.1.) al aparatului de specialitate al
primarului comunei Viadestijudetul Arges prevazat n ANEXA cara face parte integrankd dimn
prezenla Ji_hl"\!ﬁill‘c.

Art.2. Incepand cu data emiterii prezentei dispozitil orice dispozitie conlrard ist incetenzd
aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta dispozitie poate fi contestatd .conform prey ederilor Legn nr. 354:2004-legen
contenciosului administrativ , cu modificarile si completarile ulterioarc .

Artd. ('nmmrtimcmul juridic.resurse umane si monitorizarea procedurilor administrative Vi
duce la indeplinire prey ederile prezentel dispozitii care va fi afisata adusa la cupostinta publici prin
alisare In Monitorul oficial local si comunicata Institutiel Prefectului —judetul Arges. in vedcrea
exercitirii controlului de Jegalitate, prin grija cecretarului general al co nunet V1adest, judeiul Arges.

Data azi, 20 mai

PRIMAR,
SERBAN LLEONARD - IUSTINIAN
CONTRASI VINEAZA PENTRI LEGALITATI
SECRETAR GENE RAL

REBESELEA  MAGDALLED,
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

ART. | - Regulamentul de Ordine Interioard (R.O 1) denumit si Regulemant intern
constitute cadrul care trebuie sd asigure desfagurarea in bune conditii a activitdju fiecarui salariat,
respectarea strictd a regulilor privind ordinea 1 disciplina muncii, a regulilor privind protectia. 1giena
s1 securitatea in muncé, a regulilor referitoare la procedura disciplinari, abaterile disciphinare s1
sancpunile ce pot fi aplicate, respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturdni oricarer forme de
incalcare a demmititii, drepturile s1 obligatiile angajatorului s1 ale salanatilor, organizarea timpulw de
munca. criteriile 1 procedurile de evaluare profesionald a salariagilor

ART. 2.- (1) Prezentul Regulament de Ordine Interioara,denumit s1 Regulemnent intern se
aplicd intregului personal din cadrul institutiei Primanel comunei VIadesti - funcgionari publici sau
personal contractual, indiferent de functia detinutd ,precum si personelor
detasate.delegate, voluntare elevi/ studenti care desfasoara practicd in cadrul imstitutiel .care au
obligatia de a respecta cu strictefe regulile de conduitd $1 disciplina stabilite in prezentul Regulament
intern

(2) Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne de serviciu,
norme generale sau specifice in domeniul conduitel salanatilor institutier  1n masura m care acestea
sunt necesare, precum si prin fisa postului. Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu
prevederile inscrise in contractele de muncé
(3) Prezentul Regulament respectd pevederile Ordonanter de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificanle 51 completarile ulterioare

CAPITOLUL 1l
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE
SI ALE SALARIATILOR

A) DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTI DE CONDUCERE
ART 3 Conducerea primariel este asigurala de primar in cahtate de sef al institutier, 1ar
doar in lipsa acestuia, de Viceprimar $1 Secretarul general ai comuner in himitele de competen(a,
conform organigramei si a delegarn de atributi
Persoanele cu functii de conducere din cadrul institupier au urmétoarele dreptun
- sa stabileasca organizarea §i functionarea institupiel $i programul de lucru al acesteia,
- si stabileasca atributiile corespunzitoare fiecaru salariat, prin fisa postului, ori de cdte ori
este necesar, in condititle legii:
- sa emite dispozitii si note interne cu caracter obligatoriu pentru toti salaniagi sau individual
.dupa caz, sub rezerva legalitatu lor.
- s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiei ,potrivit structurii organizatorice prevazuta in Organigrama
- sa constate sdvdrsirea abatenlor disciplinare 1 sa aplice sancfiunile corespunzatoare, potrivit
legii si prezentulul regulament;
- sa acorde calificativele in rapoartele de evaluare anuale, in conformitate cu prevederile legale

B) OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

ART. 4.- (1) Persoaneie cu functii de conducere din cadrul institujier au obligafia de a organiza §i
coordona activitatea salariafilor din subordine, de a intari ordinea 1 disciplina
{2) Persoanele cu functii de conducere au obligafia sa asigure men{inerea, dezvoitarea g1
imbunatitirea continua a eficacitatii Sistemului de Control Intern/Managerial conform prevederilor
Ordinului numarul 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codulul
controlului intern/managerial al entiti{ilor publice, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entita{ile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/manaeerial
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preventive i corective pentru eliminarea neconformitafilor detectate sau potentiale si sa analizeze
eficienta actiunilor preventive sau corective intreprinse.

(4) Persoanele cu funcgil de conducere au obligatia sd asigure pastrarea secretulw de serviciu la
primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea documentelor, fiind interzisa publicarea, scoaterea din
cadrul institutiei, fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fird aprobarea
primarulut;

ART 5 - Conducerea institufier este obligatd prin primar sau persoanele desemnate
- sa creeze condifn pentru ridicarea calitdtn 1 eficienger intreg1 activitafl, care sa corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-gtiinfific, de noile cerinte manageriale,
- 5a asigure conditil corespunzitoare pentru desfdgurarea normala a muncii;
- $4 organizeze $i sa asigure perfectionarea pregétirii profesionale a personalului conform
prevederilor legale in vigoare.
-sd informeze salanafii asupra conditillor de munci i asupra elementelor ce privesc desfagurarea
raporturilor de muncé;
-sa tind la z1 registrul de evidenti al salanatilor in format electronicyi si opereze inregistrarile
previzute de lege in REVISAL
-sd intocmeasca §i sa actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor publici $1 5 le péstreze in
conditn de sigurantd;
-sd examineze cu atentie i 5a 1a in considerare sugestile g1 propunerile motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activita{n mstitufier, precum $1 a calitdfi serviculor publice
oferite cetdtenlor, agentilor economici si altor institugi;
- 53 creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de catre tof salariatii a legislafiel in vigoare, indeosebi
a celel care vizeazi direct activititile specifice instituier;
- sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare;
- 54 elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salanat al institutie.
- sa asigure pastrarea secretulul de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea
documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea din cadrul instituier, fotografierea. scanarea,
multiplicarea documentelor oficiale fard aprobarea primaruluz;
- a4 asigure confidenpalitatea datelor cu caracter personal ale salanaplor, precumn g1 cele cu care imud
in contact in procesul de munca;
- 54 organizeze fluxurile informationale §i circuitul documentelor in cadrul directier;
-sd urmdreascl respectarea circuitulul normal al informatulor g1 perfectionarea sistemului
informational al institugiet,
- sa exercite indrumarea, coordonarea $1 controlul permanent al activitagn personalulu din institugie
in scopul realizirii integrale $1 la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform legislatier in

vigoare

-53 1a masuri pentru sancfionarea, potrivit prevedenlor legale, a persoanelor care incalca obligafiile
de serviciu ce le revin, regulamentul de ordine interioara sau normele de conduita in institufie

- sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierer in funcfia publica
pentru functionarii publici din subordine;

- s examineze §1 si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competente: profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovarn, transferuri, numiri sau eliberér
din functi;

- si asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea §1 promovarea in munca a
personalului in raport de pregitirea profesionald, cu respectarea critertilor valorice de competenta st
probitate civica st profesionala,

- sa stabileasca obiectivele de performantad individuald, precum g1 critertile de evaluare a realizarn
acestora:

- 53 asigure efectuarea instructajulu introductiv general $1 a instructajulun PS.1. la locul de munca.
potrivit legislaiel in vigoare,
- s asigure ehberares de legiimagn gi ecusoane tuturor persoanelor Tncadrate in munca £y Whcirea
functier $i a locului de munca
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- 8@ verifice zilnic, dimineata, aplicafia watsApp de pe telefonul de serviciu si sd isi indeplineasca
sarcinile de serviciu transmise pe watsApp de catre primar

C) DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
ART. 6.- Funcpionarit publici au urmatoarele dreptur

- dreptul de asociere sindicala 1 dreptul la opinie;
- dreptul sa fie informatt cu privire la deciziile care i vizeaza in mod direct,
- dreptul de a infuinta organizatii sindicale. si adere la ele 1 sd exercite orice mandat in cadrul
acestora,
- dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop protejarea
intereselor profesionale,
- dreptul la greva:

dreptul la un salariu lunar pentru activitatea desfasuratd, precum si alte drepturi salanale in
conditle legii;
- dreptul de a fi alegi sau numigi intr-o funciie de demnitate publici, in conditiile legii;
- dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale $i la alte concedii, conform programirilor
aprobate de primar;
- dreptul de a beneficia de asisten{a medicald, proteze $1 medicamente, in condifule legii;
- dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor lor de protecfia legii

D) DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART .7 - Salariatn ,personal contractual ,au in principal urmétoarele dreptur
- dreptul la salarizare pentru munca depusa;
- dreptul la repaus zilnic 1 saptamanal:
- dreptul la concediu de odihna anual;
- dreptul la egalitate de sanse s1 de tratament;
- dreptul la demnitate in munci;
- dreptul la securitate §i sanatate in munca.
- dreptul de acces la formarea profesionala;
- dreptul la informare §i consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea st ameliorarea condifiilor de munci st a mediulur de munca,
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectiva 51 individuala;
- dreptul de a participa la actiuni colective
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
-alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile

E) OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR DIN CADRUL INSTITUTIEI

ART 8 -(1) Salanati au datoria de a respecta ordinea §1 disciplina la locul de munca, de a indeplini
toate atributule de serviciu ce le revin potrivit legii, sau repartizate de conducerea institutier
primar/secretar general sau de coordonatorul compartimentului dupa caz, cu incadrarea in termenul
indicat pentru solutinare, al Rululcmr.‘nlulln de organizare s1 funcfionare al institutier,
Regulamentului de ordine interioard, precum si dispozitiilor primarului comunei

(2) Raporturile si relagile de munci se bazeaza pe principiul consensualitajir s1 al bunei-

credinte. Pentru buna desfasurare a u,lalulm de munca. participanti la raportunile de munca se vor
informa §i se vor consulta reciproc, in condifiile legii §1 ale reljulor de munca
ART. 9.-(1) Salanag din cadrul mstitugier au urmatoarele obligatii generale

T
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Guvernului pentru aprobarea Codulur controlulul mtern/managerial al entitifilor publice, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitifile publice

-sa verifice zilnic, dimineata, aplicafia watsApp de pe telefonul de serviciu g1 si isi indeplineasca
sarcinile de serviciu transmise pe watsApp de catre primar

Cerinte: Sa respecte prevederile:
- Manualului calitdgin;
- Procedurilor de sistem;
- Procedurilor operationaie de lucru specifice siructurii  postului
- Fiser postulu;
- Dispozitiilor primarului,
- Instrucfiunile propri1 de orgamzare a activitifilor de prevenire $1 stingere a incendiilor,
- Misurilor de securitate si sanatate a muncii in institupie;
- Regulamentului de Ordine Interioara

- Sa respecte disciplina munc,

- Sa aiba un comportament bazat pe respect, bund-credin{a, corectitudine, amabilitate i
impartialitate;
- sa aiba in tmpul programului de lucru o finutd vestimentard ingrijiti i decenta si si
manifeste un comportament civilizat $1 demn in relatiile cu ceilalfi salanat din institutie, sa manifeste
solicitudine 1 respect in relatiile cu persoanele din afara instituier;

si nu se prezinte la serviciu sub influenja alcoolulu sau sd consume alcool in impul
serviciului, persoanele aflate in aceasta situafie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se
lua masuri pentru sanctionarea lor;
- sa nu desfagoare in timpul programulu activitat: in interes personal sau alte activitati care nu
au legatura cu atributnle de serviciu s1 sa nu foloseasca aparatura /utilajele din dotarea primariei
pentru realizarea altor activitati externe institutier ,
- sd nu desfagoare in timpul programului §1 in exercitarea atributiilor ce le revin activitap cu
caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatilor sau asociafiilor de acest fel.
si respecte programul de munca stabilit in institutie, cu semnarea condicli de prezenta la sosirea si
plecarea din institutie;
- sd-s1 perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atit prin studiu individual, cat
si prin cursurile/intructajele organizate de catre primarie, sau de alte institugii abilitate potrivit legu;
- sd-y1 insugeascd §i sd respecte normele legale de prevenire §i stingere a incendiilor, & respecte
masurile de securitate s1 snitate a munci;
. sd cunoasca confinutul actelor normative, regulamentelor $1 al oricéror altor dispozitii cu
caracter normativ in legiturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, potrivit postului pe care- | ocupa |
precum $1 a dispozitulor conduceri;
- sd pastreze in condifil corespunzitoare toate bunurile mobile 1 imobile din dotarea instituties
5! sa foloseasca in mod judicios aparatura din dotare rechizitele s1 resursele fiind direct raspunzator
de integntatea si folosirea corespunzatoare a acestora .
. la inchiderea programului de lucru s se asigure ca apartura din dotare este lasata in
sigurantd st nu prezinta nici un pericol de deteriorare/distrugere etc ( scoaterea din priza a
computerilor,imprimantelor sau a oricaror aparate racordate la curent electric, stingerea becurilor,
inchiderea robinetilor, inchiderea birourilor, etc)
- sa comunice primarulu 1 secretarului general al comunei, in cel mult 8 zile calendaristice,
despre orice modificare survenita in situatia privind desfasurarea unor activitati secundare in baza
altor contracte sau raporturi de munca inchetate in afara institutier ,precum §i in statutul lor cu
privire la: starea civila (cdsatorie, divort, nasterea unu copil, etc ). situafra militard, studn,
schimbarea domiciliului;
- sa comunice secretarului general al comuner dar 1 salariatulu care-1 inlocye
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mai curdnd posibil.orice situatie neprevazuta care face imposibila prezenta la serviciu (
boala,decesul unur membru al familier | accident _etc)
- sa comunice compartimentului contabilitate  concediul medical in termen de 24 de ore de la
data acordiru acestuia,
- sa furnizeze personalului responsabil cu resursele umane din cadrul institutiel orice
informati sau documente necesare intocmirii 51 actualiziri dosarulu profesional, dupd ce a fost
informat primarul,
- Inainte de inchiderea programulu de lucru si plecarea de la sediul Primarier. functionarii
din compartimentele functionale au obligapa sa-1 incunostinteze pe primar s1 pe secretarul general al
comunel in ceea ce priveste durata absentei 1 locul unde poate fi gasit

(2) Prevederile prezentelor reglementar: nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a salaratilor de a furniza informatin de interes public celor interesaty, in conditule legn. sau ca
o derogare de la dreptul salarniatului de a face sesizin in baza Legu 571/2004 privind proteciia
personalului din autoritatile publice, institutitle publice i din alte unitafi care semnaleaza incalcan
ale legu

F) OBLIGATHLE SPECIFICE FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART. 10.- Functionarii publici au urmétoarele obligatii

- s& g1 indeplineascd cu profesionalism, impartialitate §1 in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu §i sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicn persoanelor fizice sau juridice
on prestigiulun institutier si al corpului funcpionarilor publici;

-sa respecte normele de conduitd profesionald aphcabile functionarilor publict 1 civica
previzute de lege,;

-s3 se abyina, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizage
careia i1 este aplicabil acelasi regim juridic ca $1 partidelor pohtice,

- si aiba un comportament bazat pe respect s1 sa se conformeze dispozijillor primite de la
supertoril terarhict,

- de a considera interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea funcfiel,de
asigurare a egalititn de tratament a cetatenilor in faa autoritagilor §1 institugitlor publice,de a aplica
acelasi regim juridic 1n situagi 1dentice sau similare;

- s5d aibd o comportare demna g1 corectd in cadrul relatitlor de serviciu gt in relatiile cu petentin, sa
aibd in permanentd o {inutd ingnjita $1 decenta

- sa rezolve, conform procedurilor s1 in termenele stabilite de catre primar sau supenori
ierarhici, lucrarile repartizate s1 sa inteprinda toate diligentele necesare pentru ducerea la indephnire a
sarcinilor repartizate,

- sd aduca la cunostingd primarului 1 persoanei care are atributn 1n resurse umane modificarile
privind elementele cuprinse in dosarul sdu profesional, in termen de § zile lucratoare de la data
producern;

- sa pastreze secretul de serviciu, precum §i confidenpialitatea in legaturd cu datele cu caracter
personal, faptele, informatile sau documentele de care 1au cunogtinid in exercitarea funcfier publice,
in conditiile legii. cu exceptia informatirlor de interes public;

si prezinte, la numirea intr-o functie publicd, precum §1 la incetarea raportului de servici,
conducitorului institutier publice declarayia de avere $1 de interese;

5 sa respecte intocmai regimu! junidic al ¢« ! :
stabilite potrivit legi si sa depuna declaratiile legale in termenul prevazut de legislatia in vigoare
- sa indeplinescé orice alte atributu prevazute de legislatia in vigoare sau repartizate de

ar
b

conducerea mstitutier

G) OBLIGATIILE SPECIFICE PERSONALULUI CONTRACT —
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ART.11 - Salariatilor personal contractual le revin in principal urmatoarele obligatii;

- sd aibd un comportament bazat pe respect si si se conformeze dispozitiilor primite de
la primar g1 superioru ierarhici.

- sd respecte normele de conduitd profesionala g1 civicd previzute de lege,

- sd realizeze norma de munca sau, dupd caz, sa indeplineasca atributiille ce le revin
conform figei postului;

- sa fie fidel fatd de angajator in exercitarea atributnlor postulur ,

- sd rezolve ., conform procedurilor §1 in termenele stabilite de catre superiorn terarhici,
lucririle repartizate s1 sd inteprindd toate diligentele necesare pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor repartizate |

- de a avea un comportament profesionist, precum 51 de a asigura, in conditiile legi,

transparenta admnistrativd, pentru a cigtiga $1 a menfine increderea publiculut in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei

- sa respecte secretul de serviciu $1 confidenpialitatea asupra datelor cu caracter
personal de care 1au cunostintd in exercitarea atributitlor de serviciu.

- sa indeplinescd orice alte atributii prevazute de legislatia 1n vigoare sau repartizate
de conducerea mstitutiel

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA MUNCIL, MANAGEMENTUL s1 CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI AL
INFORMATIILOR
ART. 12 - Actele oficiale (adrese scrise cu semnaturd olografa i stampild emise de alte
institugn sau petiitle de la persoane fizice), intrd in institugie prin sistemul de postd, fax sau e-maii
Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursa nerdentificabila nu vor fi luate in considerare
st nu vor f1 tratate ca acte oficiale
ART. 13 .- Toate actele oficiale intrate in institufie prin posta sau registratura mstitufiei se
depun la mapa de corespondenta a primarului pentru rezolugie ., Dupéd ce au primit rezolutia
primaruiui comunei, documentele se imregistreazl si se transmit, de catre persoana repsonsabiid cu
registratura, salariatilor inslrcinati cu rezolvarea lucrarilor, 1ar acestia semneaza in registru primirea
lor. LCste interzisa primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de intrare-
iesire g1 fard a purta rezolutia primarulut comunei sau a personalului de conducere care are
competenia in a decide asupra solutionarii lor
ART. 14.- Circurtul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institufier este
urmatorul: persoana care a primit/ridicat/descarcat documentul - registraturd — primarul comunei -
salariatul insdreinat cu rezolvarea luerdrn
ART. 15.- (1) Dupa solufionarea lucririi, circurtul urmeaza traseul de la art. 14 in sens invers
Teate documentele la tesire vor purta obligatoriu semndtura celu: care a intoemit raspunsul gt dupd
caz a celui care a verificat , secretarului general al comuner in subordinea ciruia se aflad angajatul
care a realizat lucrarea. s1 prnimarului Aprobarea raspunsului este datd de semndtura primarului
comunel pe acesta $1 cu aplicarea stampiles
(2) Circuitul de elaborare 1 expediere a documentelor ce urmeaza a fi transmise electronic este
similar cu pct (1), acestea vor fi semnate $1 aprobate olograf §1 pe suport de hartie in vederea
arhivarii, 1ar expedierea electronica se va efectua respectindu-se legislapia in vigoare.
(3) Documentele ce urmeazi sa fie expediate electromc cu semnatura electronica a nstitugier vor fi
semnate §1 aprobate olograf 1 pe suport de hartie in vederea arhivani, este obligatorie arhivarea in
calculatorul de serviciu.
(4) Este nterzisd expedierea de mesaje ce confin acte oficiale care nu au corespondent pe suport de
hartie cu semndturile celor in drept
(5) Este interzisd expedierea unui e-mailfax cu acte oficiale spre destinat

conduceril institutiel. Expedierea unw e-mail/fax se face de pe adresele oficiale ale insututics
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conform procedurii specifice (primarie@vladesti. cjarges.ro), doar cu acardul primarului
(6) Prin exceptie de la prevederile alin(5) salariatin  din compartimentele primarier pot folosi si
expedia mesaje de pe adresele de e-mail ale acestora n rezolvarea corespondenter repartizate
numai daca nu pot fi trimise de pe adresele oficiale . Mesajele vor contine informatii stricte despre
problemele de serviciu,
(7) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage rispunderea disciplinara a personalulu
implicat

ART. 16.- Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie erarhici de la primarul comune: .
secretarul general al comunei, in mod similar procedindu-se in cazul raportari asupra modului de
rezolvare a acestora

ART .17 - Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institugiei se face cu
respectarea prevederilor Legn nr. 344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
Legin nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $1 libera
circulaie a acestor date $1 de abrogare a Directiver 95/46/CE

ART 18 .- Functionarii publict $1 persoanele incadrate cu contract individual de munci sunt
obliga(t sd rezolve numai petitile care le sunt repartizate. fundu-le interzis si 53 intervind sau sa
depuna staruinta pentru solufionarea acestora in afara cadrulur legal

ART 19 - (1) Toate documentele care angajeazi mstitufia (scrisori, adrese, rapoarte statistice,
informari, etc ) adresate tertilor, respectiv, consilitlor locale, agentilor economici, institutitlor de
interes local. ministerelor $1 organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea
circuitului actelor oficiale in cadrul institutien
(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice, raspunsuri la petifii sau
solicitar, acte contabile | proiecte tehnice, avize, etc. vor fi semnate conform legii
(3) Pentru situatitle in care persoanele stabilite cu drept de semnaturd nu se gisesc in institupie, din
diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul tutularilor ,conform atributilor
delegate din fisa postului ,de regula inlocurtorul de drept al functionarului public /personalul
contractual

ART. 20 - Functionarnilor publici g1 personalulu contractual din cadrul insttugiel le este
interzis sa furnizeze documente sau informatii, sau si intreprinda actiuni la solicitarea sefilor din alte
structun sau servicii, fard a instiinta s1 a avea aprobare din partea Primarulu comuner Viadesti sau in
lipsa acestuia a secretarului general al comuner = Dacd acesta nu se afla in institutie , aprobarea se
face prin telefon sau watsApp.

CAPITOLUL IV
REGULI GENCRALLE PRIVIND UTILIZARCA SISTEMULUT INTORMATIC SI A TETINICH
DE CALCUL
A) UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC
ART. 21 - (1) Accesul la INTERNET prin reteaua proprie, se face numai in interes de serviciu, fiind
Interzise activitatl de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urtlor cu caracter obscen sau de
propaganda. instigitoare la violenta | acte de terorism sau studierea presei;

(2) Se permit download-uri (descitrcéri de pe Internet) exclusiv doar in cazul in care
figierele desciircate sunt necesare activititil din cadrul institupier. Se interzice abonarea {subscrieren)
utihizatorilor la diverse site-urt de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanenta a unui volum
mare de scrisori prin posta electronicl

( 3) Réspunderea pentru aceasta revine utilizatorulu, 1storicul paginilor vizitate, impul de
acces, informatia descircatd s1 adresa de [P fiind monitorizate de catre S C. ARA SOFTWARE
GROUP S.R L. care are obligatia de a informa primarul comuner la aparifia unor astfel de situatii
ART, 22 - Adresele electronice (e-mail) oficiale ale structurilor din cadrul institugiel sunt
urmatoarele Drinlﬁri&;’ijﬁ'\-'ladestl.L'igl_[ges..rr.\, Datele de stare civila se transmit prin interme
de email vladesti@ag.e-adm.ro .
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-

ART. 23.(1) Este interzis accesul neautorizat in spafule digitale, altele decit cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decit cele care au fost stabilite. furtul sau folosirea fisierelor
neautorizate din retea.
- Este interzisa accesarea retelelor de socializare.
ART. 24.-(1) Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
intervalul orar, parola. drepturi partajate in sistem de acces la resurse st la INTERNET, Modificarea
acestora se face cu aprobarea primarulus
(2) Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelel de calculatoare sau
a poster electronice,
ART. 25 - Este interzisd nterveniia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acestera, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice. fiind interzisi
modificarea figierelor sursa. stergerea lor. interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd intervenfia S C. ARA
SOFTWARE GROUP SR L. care analizeazi s1 adoptd mdsuri de remediere, apoi informeaza
primarul
ART.26.- (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru g1 in interesul serviciului, atat in impul
orelor de program cit g1 in afara acestuia. Este interzisi instalarea sau copierea altor programe decét
cele care au fost instalate infial pe sistemele de calcul din patnimoniul primarier. Programele instalate
trebute si aibd licentd, iar acolo unde aceasta nu se poate asigura se vor folos variantele free
(Windows 97, Linux si Open Office). care nu necesiti licen{a s1 pot fi obfinute gratuit.

(2) .- Este interzisd introducerea gi instalarea de programe de pe orice suporfi pe calculatoarele care
fac parte din reteaua proprie a instituie

(3) Detectarea de virugi informatici sau programe cu caracter distructiv precum §1 sustragerea §i
folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiala, pecuniard sau penala, dupi caz, a
persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie. conform Legii 161/2003 privind unele
MAsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice i in
mediul de afaceri §1 prevenirea coruptiei
ART. 27.- Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune.
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii

B) CONSULTAREA SI INREGISTRAREA E-MAILURILOR

ART.28 .- (1) Persoanele responsabile cu gestionarea adreselor oficiale de e-mail ale primarici
primarie{@vladesti.cjarges. ro; vor confirma primirea catre expeditor le vor printa si le va redirectiona
catre salanatii din compartimentele cérora li se adreseazi in functie de continutul adreselor primite,
precum si secretarului general al comuner §1 primarului numai pentru cele care sunt apreciate de

interes general
(2) Corespondenta printatd se depune la mapa primarului pentru rezolutie iar ulterior vor fi inmdanate,
sub semnatura, salariatilor cirora le-au fost repartizate de conducerea institutiei, conform rezolutiei
inscrisd pe document de cétre primar

(3) Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic mesageria WhatsApp de pe telefonul de
serviciu, casuta de email proprie, de a lista documentele primite,altele decat cele primite prin adresele
oficiale de email ale primiriei, care intra in competenta sa de solutionare. de le printa i Inregistra in
registrul general de intrare- 1esire al institutier si la mapa primarului pentru i repartizate de primar
catre compartimentul/salariatul care are atributii in solutionarea problematicii semnalate.

(1) Comunicarea oficiald a raspunsulut se va face in scris sau pe e -mail, iar dovada transmiterii se
pastreaza la emitent

(5) Fiecare salariat va tine o mapa in care va prezenta documentele create s1 le va prezenta
primarului in vederea verificarii/semnarii acestora numai insotite de toate documentele care au stat
la baza emiterii acestora sau formuldrii raspunsului, dupa caz

(6) Este mnterzisi lasarea mapei cu documentele create pe hirou fara instiintarea semnatarilor.

(7) Documentele se indosariazi pe compartimente, si termene de pastrare ,prin grija fung
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care le-a creat, urmand a fi predate 1 pastrate la arhiva institutier, conform nomenclatorulus
arhivistic. Anual comisia de selectare si personalul desemnat cu atributii de arhivare vor verifica.
selectiona, scoate din uz, dupa caz conform nomenclatorului arhivistic, documentele al caror termen
de pastrare a expirat, cu avizul Serviciului judetean al arhivelor nationale, in conformitate cu
prevederile legii specifice. Documentele create in cadrul institutiei al caror termene au expirat vor fi
predate numai operatorilor economici autorizati

C) REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE si
AUTOTURISMELOR /UTILAJELOR

Art.29. (1) Telefoanele mobile /faxul institutiei precum si autoturismele/utilajele din dotare se vor
utiliza numai in interes de serviciu, conform dispozitiilor primarului si atributiilor postului
(2) Contravaloarea depasirn telefonice se va suporta de fiecare salariat in parte ( in cazul
telefoanelor mobile),iar in cazul celor fixe de salariatii vinovall care au efectuat convorbin peste
limita mentionatid in abonament
(3) In afara programului de lucru autoturismele/ vehiculele din dotare se vor folosi numai cu
acceptul primarului sau vicepnimarului comunei pe baza documentelor Justificative care motveaza
utihzarea/folosirea acestora
(4) Persoanele care au in gestiune autoturismele’ utilajele din dotrarea primariet rispund de modul
de utilizare si exploatare a acestora in conditii de sigurantd, cu incadrarea in normativul de
cheltuieli aprobat de Consiliul local potrivit dispozitiilor legale
(5) Contravaloarea depégirii normativului de cheltuieli aprobat se va suporta de fiecare salariat in
parte la propunerea compartimentului financiar contabil _in limitele si conditule legn prin dispozifia
primarului
D) REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI
VLADESTI
Art.30, (1) Accesul salaratilor in afara programului normal de lucru si in zilele nelucrdtoare este
permisa persoanelor care au atributii in slutionarea unor situatii aparute 1n afata programulu de lueru
( starea civild, asistenta sociald ,situatii de urgenta sau orice alte situatii care necesiti prezenta
salariatifor sau pentru efectuarea unor lucrari urgente ) inastfel de cazuri sau in orice alte situatii.
se inguinnteaza primarul (prin telefon sau pe grupul de Whatsapp creat pentru salariati institutie;
) cu comunicarea motivuiul pentru care este necesar accesul in institutie
(2) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate doar in intervalul 6,00 -
22,00
(3) Relatule cu publicul in cadrul primariei se pot desfisura doar in timpul programului de lucru
cu publicul aprobat , cu exceptia activitatilor de stare civili sau in cazul unor situatn de urgenta
L) REGULI GENERALE PRIVIND RELATIA CU PRESA
ART.31 (1) Conducerea primariei comuner VIidesti este asigurata de pnimar
(2) Primarul comunei Viadesti in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului de
speciahtate ,asigurd relagia cu presa,fiind abilitat si dea interviuri. relatit sau orice ale informatii
solicitate de reprezentantii presei.mass media ,ONG-uri sau alte institutii .1n conformitate cu
politica,strategia s1 obiectivele primariel
(3) Este interzis salariagilor priméries §i viceprimarului sd dea interviuri. sau alte relati preser |
mass-media, in legaturd cu activitatea institutier, frd a fi desemnan oficial drept comunicatori
ART.32. - Salariatn au obligatia sa faci eforturi in vederea promovarn unui chmat normal de
muncd in unitate,de a asigura in conditile legii transparenta administrativd, de a respecta libertatea
opmnilor st de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate In exprimarea
opinilor trebute s3 aibd o atitudine concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate schimbulu
de parer1, cu respectarea prevederilor legii si a prezentului regulament intern

10 |
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CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCI|
A) PROGRAMUL DE LUCRLU
ART.33.- (1) Programul de lucry al salariatilor cu norma Intreagd este de 8 orefzi 51 de 40 de ore
pe sdptamana. astfel:
- luni — vineri de la orele 8.00-16.00
Programul de lucru cu publicul se stabileste in intervalul orar:
- luni - joi intre orele 8,30 - | 5.00
- viner: de la orele 8,30 - 14.00.
(2) Programe individualizate de munca
(3) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea comisie paritare sau a
reprezentantulur salariatilor, primarul comunei are posibilitatea s3 stabilieasca pentru acestia
programe individualizate de munca in functie de specificul si modul de organizare a activitati
serviciilor/compartimentelor din care acestia fac parte
(4) Programul de lucru cuy publicul al salariatilor si alte informatit utile pentru cetatent, se afiseaza la
loc vizibil la fiecare loc de munci (de reguli pe usa de la Intrare)
(3) Pentru compartimentele administrativ /dezvoltare publica /SVSU / incadrate cu personal
contractual programul de lucru se stabileste de catre primarul comunei in functie de lucranle
programate a fi efectuate.
(6) Programul de lucru prevazut la alin. (1) poate si cuprinda o pauzi de masi de maxim 30 minute,
de regula, intre ora 12.00 - 13,00, 1ar relatia cu publicul nu se poate intrerupe in acest interval orar,
fiecare salariat isi poate organiza pauza de masi de comun acord cu colegul de birou, fira a afecta
desfisurarea activitatii institutiel, iar impul petrecut la masa S€ recupereaza in afara orelor de
program
(8) Primarul poate s modifice programul de lucru in functie de interesul serviciului public, in
conditiile legii, pentru solutionarea unor probleme urgente sau care nu pot f1amante, cu recuperarea
timpului lucrat peste programul normal de lueru
ART.34. (1) Personalul din cadrul Instituper are dreptul la repaus siptimanal acordat in doud zile
consecutive, respectiv simbdta si duminica,
(2) Donatornii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva. o zj
itbera de la locul de munci in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare
(3) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerata munci de noapte pentru care se acordi
spor de noapte de 25 % din salariul de baza in functie de ttmpul efectiv lucrat, daca umpul astfel
lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru
ART.35 (1) Munca suphmentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de citre
personalul contractual si functionari publici din cadrul institutiei . incadrat in functii de executie sau
de conducere, precum i munca prestata in zilele de repaus siptimanal, de sdrbator legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in + igoare, nu se lucreaza, in cadrul
schimbului normal de lucru, se vor compensa cu timp liber corespunzitor .in termen de maxim 6()
de zile de la efectuarea orelor suplimentare.
(2) Evidenta timpului de lucru prestat suplimentar si a timpului liber corespunzator se inregistreaza
in fisa de evidentd a muncii prestate peste programul normal de lucru completatd de salariat cu avizul
sefulul terarhic superior, aprobati de primar. Modelul registrulul cu fisele de videntd se stabileste de
compartimentul responsabil cu resursele umane 31 se pastreaza la contabilitate
ART. 36.(1) Evidenta zilnici a prezeniei la lucru a salanatilor se asigurd prin condica de prezenga
Semnarea condicii de prezen(a se realizeaza de citre fiecare salariat la inceperea $i la terminarea
programului de lucru. Pentru persoanele absente, consemnarea situafier in care se gisesc in condica
de prezen(a se realizeaza de catre primar sau personele imputernicite la intocmirea statului de plata.
cu aprobarea primarului
(2) Condica de prezenta se Pastreazi la salariatul responsabil cu plata salariflor san res
umane.

11 )
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(3) La plecarea din institutie la terminarea programului de lucru functionarii publici sunt obligati
sa anunte primarul comunei, care are dreptul sa retina functionarul peste programul zilnic de lucry.
In cazuri bine justificate. pentru rezolvarea / solutionarea unor lucriri urgente.

(4) La plecarea din institutie la terminarea programului de lucru salariatii personal contractual
sunt obligati sa anunte primarul’ viceprimarul comunei . care are dreptul s retind salariatul peste
programul zilnic de lucru, in cazuri bine justificate, pentru rezolvarea / solutionarea unor lucriri
urgente

ART.37.- Angajatul care din motive intemeiate intirzie say absenteazi este obligat sd anunte
primarul comunei si sau secretaru] general al comune; care dispune masuri de asigurare a activitati
cu publicul

B) CONCEDIUL DE ODIHNA S| ALTE CONCEDII

ART.38 - (1) Programarea concedilor de odihni se va face la finalul anului anterior pentru anul
urmator. sau cel tarziu pana la data de 31 lanuarte a fiecarui an, prin grija mspectorului cu atributii la
Intocmirea statelor de plata care- prezinta primarului pentru aprobare
{2) Programarea concediilor de odihna se propune, dupd consultarea salanatilor, tindnd seama st de
Aecesiatea asigurdrii continuitagii in exercitarea sarcinilor specifice si se aproba de citre primarul
comuner
(3) Programarea concediilor de odihna va fi modificatd, la cererea salanatului, doar cuy
aprobarea primarului, in urmitoarele cazuri

a) salariatul se afld in concediu medical.

b) salariata cere concediu de odihni inainte sau in continuarea concediului de maternitate,

¢) salariatul este chemar de conducerea institutier 3 indeplineasca  unele atmbufn  de
serviciu,lucrdri sau indatorir publice;

d) saiariatul esie chemal sa sabisfaca obhigalii militare.

e) salarratul urmeazi sau trebuie i urmeze un curs de calificare, recalificare. perfectionare sau
specializare. in {ard ori in striindtate.

) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o  stajiune
balneoclimaterica. caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in
recomandarea medicala:

g) salariatul a rezervat bilet Intr-o statiune ulterior programarii concediylui de odihna, n
cazurt justificate, cu conditia as1gurdn continuitifii in exercitaren sareinilor specifice

h) salariata se afla in concediu platt pentru ingrijirea copilului in varsti de pana la | an
(4) Daca in timpul concediului de odihna Intervine una dintre situatiile mentionate la alin (3) lit, a).

d) st e), efectuarea acestuia se intrerupe
(3) Efectuarca concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariata intra in concediu pentru
maternitate, precum $i in cazul in care salanatul este rechemat prin dispozitia scrisa a primarului
numar pentru nevor de serviciu neprevizute. care fac necesara prezenta salariatului in unitate
(6) Concediile de odihni se acordd pe bazi de cerere de plecare in concediu inregistrati cu cel
puiin 3 zile lucratoare inainte de data plecarii, aprobati de citre primar vizata de conducatorul
compartimentulur pentru asigurarea activitatij compartimentulul s comunicata inspectorului cu
atributii in calculul salariilor pentru intocmirea  statelor de plata si a evidenfei efectusrii
concediulus
(7) Durata concediului de odihni este de 21-25 zile lucratoare. in functie de vechimea salanatulur in
munca
= 21 zile lucratoare, pentru o vechime In munca de pana la 10 ani
- 25 zile lucrdtoare, pentru o vechime in munca de peste 10 ani
(8) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
Justificate, acesta nu a putut fi efectuat concedul de odihni, cu acordul persoaner in cauzi, este
acordat obligatoriu de citre conducerea institufiei intr-o perioadid de 18 lum tncepand cu anul
urmator celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihna anual
(¥) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendanistic, integral sau fractionat
(10) Concediul de odihni poate fi fracfionat,in cel mult 5 fractiuni . la cererea salari;
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condifia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mici de 10 zile lucritoare
(11) Pentru fiecare salariat se retin 3 zile din concediul anual de odihna pentru acordarea unor zile
libere cu ocazia sarbatorilor pascale de craciun si anul noy . conform dispozitiilor primarului
ART.39.- Evidenta concediilor de odihna. a concediilor de boala, a invoirilor $i a concediilor fara
plata se pine de citre mspectorul cu atributii de caleulul al salariilor din cadrul compartimentul
financiar -contabil  s; reprezinta baza legald pentru intocmirea statelor de plata
ART 40 - Personalul Institubier poate beneficia de concedi fiirs plata. prin cerere scrisi. care s€
aproba de primarul comunei cu avizul prealabil al secretarul general al comunei sau, dupa caz, de
suspendarea raportulur de munci sau de serviciu, a caror durati va fi stabilitd in raport cu interesele
bunei desfasurari a activitagit g1 in conformitate cu reglementarile in vigoare,dar nu mai mult de 90 de
zile
ART 41 -Persoanele care i1 continud studiile beneficiazi de concedu de studii potrivil legii
ART.42 -Salariatii care urmeazi o forma de specializare sau de perfecfionare beneficiazi de
concedii de studii in conformitate cy dispoziiile legale aplicabile fiecare; categorn de angajap, in
parte
ART43(1) - In cazul in care salariatul se afli in concediu medical acesta are obligayia sa
anunte primarul comunei §1 secretarul general al comuner. in termen de 12 de ore de la data aparities
situatiei
(2) Salariatul trebuie sa fack dovada cu certificat medical, prin care s3 justifice absenta
in caz de boala si sa depuna certificatul medical. cu numdr de inregistrare, pand in ultima zi g lunn
pentru care a fost acordat. cu viza mediculul de familie
ART 44 - In perioada concediilor medicale. a conceditlor de maternitate §1 a celor pentry
cregterea i ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu pot
incela §1 nu pot fi modificate decir din intfiativa salariatuiui in cauzi
ART45 (1) - La cererea salariatului, primarul comunei Vladesti poate acorda invorre, de la o
ora pana la o zi, fari platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urméitoarele situaf
- efectuarea unor analize say tratamente medicale, altele decit cele anuale obligatorii,
- citati in fata organelor de cercetare penala sau la inslan;eie_mdccatore;;tr.
- alte situatii cand salariatul solICitd §i activitatea permite astfel incat sa se asigure continuitates
acrivitatii ,cu consultarea salariatulu; care-| inlocuieste 1n realizarea sarcinilor de serviciu
(2) In lipsa primarului de la sediul institutiei invoirile se pot aproba de citre piimar pe WhatsApp
sau telefonic pentru interese personale de la 15 minute pani la 3 ore cu obligativitatea recuperarii
programului in afara orelor de program.
ART 46 - Sunt zile nelucratoare zilele de sérbaton legale, stabilite conform legu
Zilele de sirbitoare legala in care nu se lucreazi sunt:
- I $1 2 1anuarie -Anul Nou:
- 6 §1 7 1anuarie (Boboteaza st Sfantul loan)
- 24 1anuarie- Ziua Unirij Principatelor Romane
- Vinerea Mare, ultima zi de viner1 inaintea Pastelui:
- prima $1 a doua zi de Pasti:
- | mai- Ziua muncij.
- | wnie-Ziua copilului;
- prima $i a doua z1 de Rusalii:
- 15 august-Adormirea Maicii Domnului; )
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel 1nti; chemat, Ocrotitorul Romar 1e1;
- | decembrie- Ziua Nafionalid a Romanier:
- 25 §1 26 decembrie, prima §! a doua z1 de Craciun:
ART 47 - Salaniatii au dreptul la zile libere platite pentru evemimente deosebite in familie sau pentru
alte situaii, dupd cum urmeazs
a) casitoria salariatului - 5 zile:
b) nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile:

13 |




Comuna Viidesti Anexa la Dispozitia nr. 174/ 20.05.2025 de aprobare a Regulamentului de ordine interioara RO

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul I a salariatulu - 3 zile
ART 48 - Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre persoana desemnata in
acest sens prin dispozifia primarului
ART. 49.-(1) Primarul acords audiente telefonic pe toata perioada programului de lucry 1 frzic la
sediul primariei dupi o programare prealabild facutd prin telefon

ART .50 - Inscrierile |a audienta se face prin telefon

CAPITOLUL VI
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A) ABATERI DISCIPLINARE SISANCTIUNI DISCIPLINARE aplicabile
FUNCTIONARILOR PUBLICI

LTipuri de raspundere

ART.51 (1) Incalcarea de citre functionarii publici. cu \ movatre, a indatoririlor de serviciy atrage
raspunderca adminisirativi, civili sau penala, in condiiile legn a Codului Administraiiy sl ale
prezentulur Regulemant

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de ctre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative $i a documentelor de fundamentare a acestora. cu incilcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in condipiile legii

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea. TESPECtIV contrasemnarea ori avizarea
actelor 51 documentelor previzute la alin. (2), daca le considera legale, cu respectarea prevederilor
art. 437 alin. (3) din Codul Administrativ prin motivarea scrisd

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele previzute la alin (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirit actelor, cu exceplia situatilor in care PTin acte normative cu caracter special sunt prevazute
alte termene, si se Inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop

(5) Functionarti publici care refuzi i SCMNEze, respectiv si contrasemneze o avizeze sau care
prezinta obiectii cu privire |a legalitate asupra actelor $1 documentelor previizute la alin (2), fara a
indica temeiuri juridice, in seris. Cu respectarea termenului prevazut 1a alin (1), rispund in conditiile
legii

2. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publici

ART. 52 (1) Orice persoani care se considerd vitamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa nstanter judecdrorests, in condifuie legit, impotriva autoritagn sau msiitutie
publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subtectiv sau la
un interes fegitim

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor s€ asigurd din bugetul autoritign sau
institugier publice prevazute la alin. (1) Daca mstanta judecitoreascs constatd vinovatia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, sohdar cu autoritatea sau
institugia publica

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja d4aca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aphicabile autoritati sau institufier publice in care is1
desfagoara activitatea

3. Raspunderea administrativ-disciplinari

ART 53 . Sanctiunile diseiplinare ale functionarilor publici
(1) Incilcarea cu vinoviie de citre functionarit publici a indatoririlor corespunzitoare func
publice pe care o defin 51 a normelor de conduiti profesionald si civied prevazute de lege coM®

Pac 14
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abatere disciplinara §! atrage raspunderea administratiy -disciplinara a acestora,

(2) Constituie abater; disciplinare urmitoarele fapte

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor:

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programulu de lucru:

€) interventile sau stiruintele pentru soluftonarea unor cereri in afara cadrului legal:

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucririlor cu acest caracler;

2) manifestan care aduc atingere prestieulu) autoritifii sau institutie: publice in care functionaruyl
public igi desfisoara activitatea:

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitay cu caracter politic:

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

1) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §! expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicyl de medicina muncii. conform prevedertlor legale:

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si iterdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decit cele referitoare la conflicte de interese §1 Incompatibilitati;

1) incdlcarea prevederilor referitoare la incompanbilititi daci functionarul public nu acfioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
Incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referttoare la conflicte de Interese;

n) alte fapte prevazute ca abater; disciplinare in actele normative din domeniul functier publice §1
functionarilor publici sau aplicabile acestora,

0) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de ordine Intérioara

p) greseli frecvente si repetate in redactarea documentelor constatate de conducatorii institutiei
care au dreptul sa verifice documentele Sau prin sesizarea altor instituti; care solicita
modificarea/rectificarea documentelor emise gresit.

ART.54. - (1) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
Ocupd, a indatoririlor de serviciu. inclusiv a normelor de conduita profesionala $1 CIVICA, a
Regulamentului de Ordine Interioard constituie abatere disciplinara, $i se sanc{ioneazd dupa caz cu

a) mustrare scrisa:

D) diminuarea drepturiior salariale cu 5-20% Pe O perioada de pana ia 3 luni:

¢) diminuarea drepturilor salaniale cu 10- 15% pe o perioadi de pand la 1 an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare pe o pertoadd de la 1 (unu) la 3 ani-

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadi de pand la 1 an, cu
diminuarea corespunzitoare a salarului;

f) destituirea din funcia publica:
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sancfiune disciplinara.
(3) Greselile repetate in redactares documentelor constatate de conducatori institutiei care au
dreptul sa verifice documentele se au in vedere la evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale salariatului_conform obiectivelor, indicatorilor de performanta si critertilor de
evaluare stabilite in cadrul raportului de evaluare
(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin (2), se aplicd urmatoarele sancfruni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) it a), b) si d), se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin (3) It. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin (2) lit. ¢) se aplica una dintre sancpiumle
disciplinare previzute la alin (3) ht. b)-f),

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin (2) lit. e)-h). se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin, (3) Int. ¢)-N);

d) pentru abaterile disciplinare previzute 1a alin (2) It 1)-k) si m). se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin (3):
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e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) it 1), se aplica sanctiunea disciplinar
prevazuta la alin. (3) lit, ). in conditiile prevazute la art. 520 di n Codul Administrativ

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin (2) lit. n), se aplics una dintre sancfiunile
disciplinare prevazute la alin (3)

(5) Pentru functionarii publici de execuyie sancfiunea previzuti la alin. (3) lit €) se aplica prin
transformarea functiei publice Pe care o ocupd, pe perioada de executare 3 sancpiunii disciplinare,
Pentru functionarij publici de conducere in sttuatia in care Sancliunea prevazuta la alin, (3} lit e} nu
se poate aplica pentru ¢ nu existi o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul
autoritati sau nstitutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinard previzuti la alin, (3) lit. ¢)

(6) La individualizarea sanctiunn disciplinare, conform prevederilor alin, (4), se va fine seama de
cauzele §1 gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savargita, gradul de
vinovatie g consecintele abaterir. comportarea generali in timpul serviciulur a funcfionarulur publig,
precum 1 de existenta in antecedentele acestuia a alior sancfiuni disciplinare care nu au fost radiate in
condifule prezentului cod

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare. se aplicd sanctiunea disciplinara aferenti abateri;
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 luni de Ja data ses1zari comisiel de
disciplina, dar nu mai tarziy de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abateri
disciplinare prevazute la alin. (2) it 1) cu privire la mcompatibihtafi, pentry care sanctiunea
disciplinara se aplica in condifitle prevazute la art. 520 |it b) din Codul administrativ

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajdrii raspunderi disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasirii ori
renunfarn la urmérirea penali sau pand la data la care Instanta judecitoreasca dispune achitarea,
renunjarea la aplicarea pedepsei. amanarea aplicari pedepsei sau incetarea procesulut penal. In gceste
situati, procedura angajiari raspundern disciplinare se reia 31 sanctiunea disciplinara se aplici in
termen de cel mult un an de la data reludrin,

(10) Pe perioada cercetirii administrative, in situafia in care functionarul public a carui fapti a fost
Sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul autoritifn sau
Institugiel publice are obligatia de a interzice accesul acestuia fa documentele care pot influenja
cercetarea sau, dupd caz. de a dispune mutareq temporard a functionarului public in cadrul autoritan
or mstitufiei publice ori in cadrul ajtei structuri fard personalitate Junidica a auroritfii orj mstitufie
publice. Misura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetares
administrativi,

(11)In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibili aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numiri in functia publicd are obligatia s3
dispuna mutarea temporara a functionarului public intr-o funciie publica corespunzitoare nivelulul de
studn, cu mentinerea drepturilor salariale avute

ART.S5 (1) La indiv idualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4). se va jine
seama de cauzele §1 gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovatie §1 consecintele abateri. comportarea generala in ttmpul serviciului a
tunctionarului public, precum §1 de existenfa in antecedentele acestwia a altor sancpium disciplinare
care nu au fost radiate in condifule prezentului cod

2)In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sancfiunea disciplinari aferenta abateris
disciplinare celei mai grave

(3) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiel de
discipling, dar nu mai tarziy de 2 ani de la data savdrgiri abatern disciplinare. cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin (2) ht. 1) cu privire Ia mcompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art, 520 [it b) din Codul administratiyv

(4) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinari si ca
infractiune, procedura angagan rspunderii disciplinare se suspenda pand la dispunerea clagirii Qor
renunfari fa urmérirea penala sau pana la data la care Instanta judecitoreascs dispune ac
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renuntarea la aplicarea pedepsel, aminarea aplicarii pedepser sau incetarea procesulut penal. In aceste
situatir. procedura angajari raspunderii disciplinare se reia si sanchiunea disciplinara se aphca in
termen de cel mult un an de la data reludrii

(5) Pe perioada cercetirii administrative, in Situafia in care functionarul public a carui fapti a Fost
S€sizatd ca abatere disciplinari poate influenfa cercetarea admunistrativa, conducitorul nstituties
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea say,
dupa caz, de a dispune mutarea temporard a funcfionarulu public in cadrul autorititii ori mstitujier
publice ori in cadrul altei structur fara personalitate Juridicd a autoritatii on mstrtugier publice,
Masura se dispune pe intreaga durati pe care funcionarul public poate influenta cercetarea
admm.sstrem\--é

(6) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin (10), persoana care are tompetenta numurii in funcyia publica are obligatia sa
dispuna mutareg temporara a functionarului public intr-o functe publicd corespunzitoare nivelulu de
studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute
(7)Sanctiunea disciplinard prevazuta la art 54 alin. 1 lit. a se poate aplica direct de citre persoana
care are competenta legald de numire in funcfia publica
(8)Sanctiunile disciplinare prevazute la art 54 alin. | lit. b-f se aplica de catre persoana care are
competenta legali de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplind. Sanctiunile
disciphinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptey savirsite 51 dupi audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuje consemnata in scris, sub sanctiunea
nulitati. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare Impulate se consemneazi intr-un proces verbal
(9)Actul administratiy de ~anctionare conform prevederilor art. 54 se emite in termen de cel mult 10
zile calendaristice de la data primini raportului comisiei de disciplini si se comunica salartatului
sancfionat, in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii lw
(11) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinar aplicatd o poate contesta, in
conditule legi, la Instanta de contencios administrativ competenta,
(12 )Comunicarea in toate cazurile se face cu semnitura de primire a salariatulur sancfionat, sauy prin
Scrisoare recomandata la domiciliul acestuia sj P¢ e-mail daca adresa de c-mai este utitlizata si
In exercitarea atributiilor de serviciu

4.Radierea sanctiunilor disciplinare
ART.56.- (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiazi, de drept,
dupd cum urmeaza:
a)in termen de 6 luni de la aplicare - mustrare scrisi:
b} la expirarca termenului pentru care au fost aplicate, sanctiuntle de la art 54 alin. 1 1it b) - ¢);
¢)in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea chsciplinara “ destituirea din functia publici
d) de la data comuniciri; h(‘.!f'..'iir'l!_jlld*:Cé!t)F:’.‘.;!l defimtive prin care s-a anulat actul administratiy
de sancfionare disciplinara a functionarului public
{2) Radierea sancfiunilor disciplinare prevazute la art.55 alin. 1 lit, a-c se constatd prin dispozifie a
primarului

S.Comisia de disciplina
ART.57- (1) Abaterile de la prezentul regulament savargite de salariafs atray  raspundercy
corespunzatoare din partea acestora
(2) In cadrul Institufier  functioneazi comisia de disciplind, constituity con orm  dispoziie:
primarului comunet in conditiile legislatiei aplicabile tunctionarilor publici . care cerceteazd faptele
sesizate ca abateri disciplinare s propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici
care le-au savarsit

(3) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:
a) alege presedintele comisiei de disciplina:
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b) primeste sesizirile $ loate documentele care i1 sunt adresate, dupd ce au fosi inregistrate de
secretarul comisier de disci plin;

¢) intocmeste procese-verbale:

d) intocmeste rapoarte;

e) intocmeste orice alte inscrisuri

(4) Comisia de discipling indeplineste urmatoarele atributii functionale

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa g fapter sesizate cg abatere disciplinari:

b) propune sanciiunes disciplinara aplicabils sau, dupd caz, propune Clasarea sesizani cu volul
majoritdfn membrilor comusie conform H .G 1344/2007 privind normele de organizare gi
functionare a comisiilor de disciplina;

€) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare a mustrarii_ in cazul in care aceasta a fos
contestata la conducitorul Institufie;

(4) Comisia de discipling poate fi sesizati de orice persoana care se considera vatamata prin fapia
unut functionar public,

(5) Sesizarea se formuleazi in seris $! trebuie s3 cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de muncs $1 functia detinuts de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediyl persoanel juridice, precum ¥ numele si funclia
reprezentantului legal.

b) numele i prenumele functionarulu public a caru fapta este sesizatd ca abatere disciplinari sl
denumirea autoritafii;

¢) descrierea faptei care constitute obiectul sesizirii §1 data sdvarsiri acestera;

d) prezentarea dovezilor Pe care se sprijind seszarea:

¢) adresa de corespondentd, daci este alta decai oed prevdzutd la hi g).

f) data;

£) semnatura

(6)Sesizarea se depune la registratura 'nstituiel. Sesizarea se transmite primarulul 1ar acesta pune
rezolufia si o transmite secretarului comisiel de disciplin in termen de maximum 3 zile lucriatoare
(7)Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisier de discipling si se nainteazi presedintelyi
conustel de discipling in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii

(8)Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de
disciplini si va dispune, prin adresi. convocarea membrilor

6. Cazierul administratiy

ART. 58 (1) Pentru eviden(ierea situatiei disciplinare g functionarilor publici. Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereazi caziere administrative

(2) Cazierul administrativ Este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionaruly
public si care nu au fost radiate in condifiile legii

(3) Cazierul admimistrativ este eliberat la solicitarea

a) funcpionarului public, pentru propria situatie disciplinari.

b) conducatorului Institufiel publice in care functionarul public isi desfisoar3 activitatea;

¢) conducatorului Institutiei publice in cadrul carera se afla functia publica de conducere vacanta,
pentru functionarii publici care candideaza la concursul de promovare organizat in vederea ocuparis
acesteia;

d) pregedintelui comisiei de discipling, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativa;

e) altor persoane previzute de lege.

7. Raspunderea contraventionali

ART. 59 - (1) Raspunderea contravenfionala a functionarilor publici se angajeazi in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul 1 in lepdtura cu sarcinile de senvicin _
(2) fmpoir‘ix-a procesului-verbal de constatare 3 contraventier $1 de aplicare a sanctiunii

functionarul public se poate adresa cu plingere la judecitoria mun. Campulung jud Arges
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8. Rispunderea civili
ART.60. Rispunderea civili a funcionarulyi public se angajeazi-

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniuly; AUtontag sau institutie publice in care
functioneazs:

b) pentru nerestituirea in termeny! legal a sumelor ce | S-au acordat necuvenit:

C) pentru daunele platite de autoritatea sau Institugia publica, in calitate de comitent, unor terte
Persoane, in temetul unet hotarir; Judecatoresti definitive
% Dispozitia de imputare

ART 61 (1) Repararea pagubelor aduse institugie; publice in situatiile prevazute la art. 499 |j

a) $1 b) din Codui Administrativ aprobat prin QUG 57/2019 se dispune prin emiteres de catre
primarul comunei unei dispozifii de imputare. in termen de 30 de zile de | constatarea pagubei, say.
dupa caz, prin asumarea unut angajament de platé, iar in Sttuahia previzuti la lit. ¢) a aceluias: articol,
pe baza hotararis j udecitorest definitive

(2) Impotriva dispozipiei de Imputare functionarul public in cauza se poate adresa instangei de
contencios administrany, in condifitle legi

(3) Dispoziia de Imputare ramasa definitivi ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiuni Ja
'nstanta de contencios administrativ constitinie tiths executori

(4) Dreptul primarului comunei 1n calitate de conducitor al stitutiei publice de a emite
dispozitia de Imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei

10. Miisuri suplimentare asociate angajirii raspunderii penale

ART. 62 (1) Rispunderea funcionarulu public pentry infractiunile s@vargite in tmpul serviciulug
sau in legiturd cy atributitle functier publice pe care o Ocupa se angajeazi potrivit legt) penale.

(2) In situagia in care fapta functionarulyi public poate fi considerats abatere disciplinara. va fi
sesizatd comisia de disciplini com petents

(3) De la momentul punerti tn miscare a acium penale, in situapa in care tunctionarul public
poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispuna mutarea temporard a functionarulus public in cadrul autoritagu ori institutiei publice ori in
cadrul alter structuri fara personalitate juridica a awtoritagn o institutiei publice Masura se dispune
pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea

{(#) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere ny @ste posibild aplicarca
prevederilor alin. (3), Persoana care are competenta numirij in functia publici are obligatia si dispuna
mutarea temporara a funcpionarulu; public intr-o functie publici corespunzitoare nivelylui de studi,
Cu menpinerea drepturilor salariale avute,

B) ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNTI DISCIPLINARE APLICABILE
PERSONALULUJ CONTRACTUAL

ART.63 - (1) inc:'t!carea Cu vinovatie de citre personalul contractual indiferent de postul functia
Pe care o ocupd, a normelor legale, Regulamentului de Ordimne Interioard atributiilor din fisa postului
indatoririlor de serviciuy , ordinelor ) dispozitiilor legale ale conducatorilor lerarhic, inclusiv a
normelor de comportare si conduit , constituie abatere disciplinari, si se sancfioneaza, in conditiile
prevazute de Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003. republicata, cu modificirile $i
completarile ulterioare, Codul administrativ si cu alte leg1 speciale care reglementeaza regimul
aplicabil personalului Contractual | dupa caz cu

a) avertisment scris:
b) retrogradarea din tunctie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce un poate depasi 60 de zile:
€) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 - 3 luni cu S - [0% y
d) reducerea salariului de bazj s/sau. dupi caz, sia indemmzatiei de conducere pe o pertoada de
de 1 -3 lunicu5-10% -
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de muncs -
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sy ncfrune disct
ART.64 - (1) Sanctiunea disciplinari prevazuti la art 63 alin. 1 lit. a) se
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de citre persoana care are competenia legala de numure in funcpie
(2) Sanctiunile disciplinare previzute la art 63 alin. 1 lit. b)-e) nu pot fi aplicate mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile
(3) In vederea desfasurarii cercetirn disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputerniciti de ciitre primar si realizeze cercetarea, dupa caz, precizandu-se obiectul,
data, ora $1 locul intrevederi,
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd. fara un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului
sii dispuna sancjionares, fard efectuarea cercetarn disciplinare prealabile.
(5) la individualizarea sanciiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele §1 gravitatea abatern
disciplinare, de imprejurarile in carc aceasta a fost savérsiia, de forma de vinovitie a autorului §i de
consecintele abaterii, de comportarea generala in exercitarea atributilor de serviciu §i, dupd caz, de
existenta in antecedentele acestuia a altor sancfiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate
in : condipnle legit.

(6) In cazul in care fapta a fost sesizatd si ca abatere disciplinard, §1 ca infractiune, procedura
angajirii rispunderii administrativ-disciplinare se suspendd pana la dispunerea clasirii dosarulus ori
renuntarii la urmarirea penald sau pini la data la care instanta judeciitoreascd dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei. amanarea aplicirn pedepsel sau incetarea procesulul penal
(7)Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunogtinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savargirea fapter
ART.65.- (1) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplicd o noud sancfiune disciplinard in acest termen

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitie a primarulw
C) TIPURILE DE RASPUNDERE A PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART 66 - (1) Incilcarea de catre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz

(2) Dispozitiile art, 490 51 491 din Codul Adminisdtrativ se aphca in mod corespunzéator

(3) Sesizarile cu privire la incilcarea normelor de conduitd de citre personalul contractual sunt
analizate $1 solujionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislafiel muncu
(4) Savarsirea unor fapte ilicite, de citre personalul contractual in exercitarea atribugiilor ce i
revin, atrage raspunderea administrativd, civild sau penald, dupa caz

(5) Raspunderea admimistrativa, civila g1 penald se angajeaza conform legislapier specifice
personalului contractual , cu aplicarea prevederile prezentului Regulament intern refentoare la
angajarea raspunderii administrative, civile sau penale

CAPITOLUL VII
NORME DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

ART 67 - Salanatn vor desfagura activilalea in aya fel incat sd nu expuna pencolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau al{1 angajati, in conformitate cu
pregatirea §i instruirea in domeniul protectiei munci

ART.68.- Salariafn 1 reprezentantii lor au dreptul sa ceara conducitorului institupiel sa 1a
masurile cele mai potrivite §i au dreptul si prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea
niscului de accidente §i imbolndvire profesionald

ART .69 - In caz de pericol iminent salaratul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriel persoane, a altor salariagi $i @ bunurilor institugie

ART 70 - Conducatorul institutiei are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea viei
51 sanatiatu salaratilor.

AR'T 71 - Conducatorul mstitutier va implementa masurile de asigurare a securitagu §
sanitagu salanatilor {indnd seama de principule generale de prevenire

ART .72 (1) Salariafti nu vor fi implicat! in mci o situagze in costurile financia
de prevenire referitoare la securitatea §1 sanatatea in munca

re ale masurtlor
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(2) Fiecare angajat trebuie sa i1 desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa,
precum si mstructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala nici propria persoand, nic alte persoane care pot f1 afectate de
actiunile sau omisiunile sale in tmpul procesului de munci.

(3) Salaniagilor mstitugiet le revin urmétoarele obligati
- sa utilizeze corect aparatura, uneltele, eventualele substante periculoase, dupd caz §1 mijlocele
de transport
- sa nu procedeze la scoaterea din funcfiune a aparatelor in timpul folosinter, modificarea,
schimbarea sau inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii, a aparaturilor electrice, electronice
instalatiilor tehnice si cladirilor;

- sa comunice imediat conducitorulur sau personalulur cu atribuii specifice in domeniul
securitafit in muncd orice sitwafie de muncé despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum orice deficiente a sistemelor de protectie.
- sa aducd la cunostintd conducdtorului’ angajatorulur accidentele sufenite de propria persoand;
- sa opreascd lucrul la aparifia unui pericol grav $1 iminent de producere a unu accident $1 sa
informeze de indati pe conducatorul loculu de munci,
- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalfi colegt de munca,
- sa utilizeze echipamentul individual de protecfie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;
- sa coopereze cu angajatorul/sau cu angajatu cu atnbutn in domeniul securitafil $1 sanatagn in
muncd, atat ump cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ¢a mediul de
munca i conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscurt pentru securitatea §1 sanatatea in domeniul sau
de achivitate;
- 53 coopereze cu angajatorul/sau cu angaja{n cu atributn in domeniul securitafin g1 sanatan in
munca, atat tmp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricarer misuri sau cerinje dispuse
de catre inspectorn de munci. pentru protectia sanitatir $1 securitan lucrdtorilor:
-sa dea relatule sohicitate de catre inspectorin de munca |
-sd insuseascd si sh respecte prevederile legislatier din domeniul securitdgi in munca st masurile de
aplicare a acestora

(4)- Nerespectarea de catre salariati a normelor de protectie a munci atrage raspunderea
disciplinard, administrativd, materiald, civila sau penala dupa caz, potrivit legi

ART.73 (1) Primarul comuner poate incheia anual, in condititle legil, acordun cu sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici si personalul contractual sau cu reprezentantu functionarilor
publici s1 personalului contractual , care sa cuprinda numai misun referitoare la

a) constituirea §1 folosirea fondunlor destinate imbundtatirn condipulor la locul de munca,

b) sanatatea si securitatea in muncé;

¢) programul zilnic de lucru;

d) perfecfionarea profesionald,

e) alte masun decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor aleg in organele de
conducere ale orgamzatilor sindicale

(2) In cadrul pnimariei se constituie comisit paritare 1n conditile in conditinle legn. Comisiile
paritare emit avize consultative

(3) Comsuile paritare monitorizeaza realizarea acordurilor colective dintre sindicatele
reprezentative sau reprezentantn ?‘l_1T1¢T1"i|jl1Bl'l|{_\l‘ publict 51 autoritatile sau institutiile publice, in situaia

in care au fost incheiate astfel de acordun
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CAPITOLUL VHI
REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDITLOR

ART.74.- Angajatii §1 persoanele aflate ocazional in incinta institufiel au obligatia respectini
dispozitiilor legale s1 a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparijiel condigilor
favorizante producerii de incendii, precum §i de a inlatura consecintele acestora
A) Regului privind fumatul:
- Dispoatiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in sediul institutier sunt
obligatorii atat pentru salariatii e1, cit i pentru persoanele aflate ocazional in cladire;
este interzis fumatul in incinta instituitiei . marcarea faicindu-se cu indicatoarele,, F'umatul inierzis *.
afisate la loc vizibil.
-in locurile cu pericol de incendiu nu este permis accesul cu {igdri, chibritun sau brichete:
- locurile stabilite pentru fumat vor [i stabilite in exteriorul incintelor §1 vor fi prevazute cu scrumiere,
vase cu apa sau nisip precum §i instructiuni afisate cu reguli de prevenire a icendiilor 1 de primé
interventie pentru stingerea incenduilor.
-aruncarea la intdmplare a resturilor de tiglri sau a tigarilor aprinse este interzisi,
-nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinara $1 va fi
sancfionatd in mod corespunzator
B) Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie:
- accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie
asigurat in permanenta.
4 blocarea ciilor de acces. de evacuare si de interventie este interzisa.
in incinta institutiel vor fi afisate la loc vizibil. "organizarea PSI” i schema evacuarii persoanelor
C) Reguli pentru sezonul rece:
controlul instalatiilor si al sistemelor de incilzire (surse de caldurd, conducte, corpuri §i elemente de
incilzire), si inlaturarea defectiunilor constatate, asigurandu-se funcfionarea la parametrii normati,
protejarea contra inghetului a componentelor instalagulor de stingere cu apa.
asigurarea uneltelor i accesoriilor pentru deszépezirea cdilor de acces, de evacuare g1 de intervengie
D) Reguli pentru perioada caniculari
- interzicerea utilizani focului deschis in zonele afectate de usciciune avansala,
- restrictionarea efectuarii, in timpul ziler, intre orele 09.00-19 00, & unor lucrin care crecazi -
conditii favorizante pentru producerea de incendii prin degajari de substante v olatile sau
supraincalzir excesive:
- asigurarea protejirii faja de efectul direct al razelor solare a recipientelor 1 altor tipun de
ambalaje care congin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub presiune, prin depozitare la umbra.
- inlaturarea obiectelor optice care pot actiona drept concentratori ai razelor solare,
- asigurarea §i verificarea zilnica a rezervelor de apa pentru incendiu de catre Seful SVSU  cu

atribugir in domeniul apararii impotriva incendiilor

CAPITOLULIX .
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $SI A INLATURARII
ORICARE! FORME DE INCALCARE A DEMNITATI!

ART 75 - Libertatea muncii este garantatd prin Constitupre, dreptul la muncad nu poate fi ingridit
Orice persoani este libera in alegerea loculur de munci st a profesier, meserier sau activilagi pe care
urmeazi sa o presteze. Nimem nu poate fi obligat s3 munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc. In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitiii de tratament fata de top salanati §i
angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat bazata pe criterni de sex.

orientare sexuali, caracteristici genetice, varstd, apartenen(d nafionald, rasi. culoare, efnie raligis
optiune politicd, origine sociala, handicap, situape sau responsabilitate familiala, aparienenta Sau
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activitate sindicali este interzisa.

ART 76.(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de condifii de munca adecvate
activitaii desfasurate, de protectie sociald, de securitate 1 sanatate in muncd, precum $ de
respectarea demnititii $1 a congtiinter sale fard nici o discriminare. Tuturor salariaplor care presteaza
0 munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru muncd egald precum 1 dreptul la protectia
datelor cu caracter personal

(2).- Relatule de munca se bazeazi pe principiul consensualititn $1 al bunet credinte. Pentru
buna desfasurare a relatilor de munca participanti la raporturile de serviciu $1 de munca se vor
mforma s1 se vor consulta reciproc in condinle legn

CAPITOLULX
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

ART.77.- (1) Salanatgu pot sesiza conducerea mstitutier cu privire la semnalarea unor fapte de
incalcare a legii de catre oricare salariat, fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare.
contraventit sau infracfiuni

(2) Constituie avertizare in interes public si priveste:
- infractiuni de coruptie, infraciuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiumi in legitura directa
cu infractiunile de coruptie. infracpunile de fals s infraciumle de serviciu sau in legatura cu
serviciul;
- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitajilor Europene;
- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorn aplicate in cadrul institutiel,
- incalcarea prex-'edcnlor privind mncompatibilitifile 31 conflictele de interese:
- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
- partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu excepfia persoanelor alese sau numite
politic,
- incdlcdn ale legii in privinja accesului la informatii si a transparentel decizionale,
- incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice s1 finantarile nerambursabile;
- Incompetenta sau neglijenta in serviciu,
- evaludn neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare §i
eliberare din functie;
- incélcari ale procedurilor adminsstrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii.
- emiterea de acte admimistrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare.
- administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniulw public 31 privat al autorstag:
- incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului buner admimstrari i cel al
ocrotirit interesului public,

(3) Sesizarea poaie fi fGcuia aliernaiiv sau cumulai;
a) sefulur 1erarhic al persoanei care a incilcat prevedenle legale:
b) conducatorului autoritagii.
¢) comisier de discipling, paritare, altor comisii constituie la nivelul institutiel cu competente
specifice,
d) organelor judiciare
e) organelor insarcinate cu constatarea 51 cercetarea conflictelor de interese $1 a incompatibilitafilor,
(4) Persoana , comistile sesizate au obligatia de a verifica venidicitatea sesiziri. de a lua
madsuri pentru solupionare, $1 de a comunica persoane: care a ficut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia

(5) Persoana care a ficut reclamatia beneficiaza de protecpie conform Legii S71/2004 privind
protecfia personalulul din autorititile publice, institugiile publice s1 din alte unitifi care semnaleaz3
incalcars ale legn

(6) Solutionarea cererilor este reglementatata prin procedura de sistem pn\ h
averlizzarea in interes public s1 protectia avertizoruiul de integrimte Procegduraate ¢
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scop pe de o parte. protejarea persoanelor din cadrul primarier’ care reclama ori semnaleaza.
cu buna-credinti, fapte care presupun incileir ale legn. in conformitate cu prevederile Legii
nr. 371 2004 privind protectia personalului din aworitdgile publice, institutitle publice si din
alte unitdfi care semnaleaza inclciri ale legii, iar pe de altd parte crearea st mentinerea unui
mediu de munca in care angajafil primariei sa fie in masura si avertizeze cu privire la
eventuale practici abuzive sau de proastd administrare/ fapte de corupfie cu certitudinea ca
avertizirile vor f1 tratate cu seriozitate
(7) Prin procedurd se stabilesc actiunile derulate si fluxul documentelor incepand cu
primirea’ inregistrarea unei avertizan in interes public. pani la finalizarea/solutionarca
acestela.

CAPITOLUL XI
REGULI PRIVIND PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ART.78-(1) Primiria comunei Vlddesti respecta obligatiile Impuse pentru protecfia datelor cu
caracter personal ale salariatilor — funcfionari publici si personal contractual — precum si ale
cetatenilor in conformuitate cu prevederile legislatiei in domenin( QUG 79/2017. OUG 53/2017
HG905/2017 alin 10, Legea 677/2001 si regulamentiul UE 679-GDPR)

(2) Primaria comunei Vladesti prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitiile legale si/ sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractulur de munci

b) gestionarea planificarea si organizarea muncii

C) asigurarea egalitati s1 diversitatii la locul de munca

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munci

e) evaluarea capacitatil de munca a salanatilo

f) valonficarea drepturilor de asistentd sociali

) exercrtarea drepturilor legale de ocupare a unw loc de munca

h) orgamzarea incetarn raporturilor de munci

(3) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopurt decal cele
mentionate la alin(2) sunt cele precizate 1n documentele si operatiunile care conservia dovada
consimtamantulur salariatilor pentru prelucrare

(4) Salariatii au obligatia de a se adresa superiorulu: ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal pentru a obtine informati si clarificari n legaturd cu protecta datelor cu
caracter personal si de a-l informa imediat s1 detaliat.in scnis, in legiturd cu orice nelamurire
,Suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal

CAPITOLUL X1
REGULI PRIVIND EVALUAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI DIN CADRLUI
APARATUILUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULU]

ART.79 - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului pubhct si a
personalului contractual se consemneaza in raportul de evaluare intocmit de catre persoana care
coordoneazi activitatea salanatului §1 se contrasemneazi de citre conducatorul autoritaii sau
mstitujrer publice sau, dupa caz, de citre persoana care coordoneaza activitatea evaluatorului in

asigurarii respectirii intocmai a normei generale de conduitd profesionala privind obiectivitatea in
evaluare, precum i a respectirii regimului juridic al incompatibilitatilor i a! conflictului de interese
Calitatea de evaluator si contrasemnatar se stabilesc anual potrivit structurii organizatorice a
institugier publice,prin dispozitie a primarului comunei
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ART 80 .- (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarti publici si personalul contractual prin raportare la funcpa detinuta.
gradul profesional al acestera, cunostiniele teoretice st practice st abilitatile salariatului

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publict si personalulu
contractual sunt evaluate pe baza criteriilor de performanta stabilite in funcfie de specificul activitatii
compartimentulur in care salariatul is1 desfisoard activitatea

ART.81 .- (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de evaluare se face parcurgandu-se
urmétoarele etape - fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la | la 5. nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorit de perform: anta |
fiecare criteriu de performanta se noteazi de la | la 5. nota exprimand aprecierea indepliniri
criteriului de performanid in realizarea obiectivelor individuale stabilite
(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetici a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiy a obiectivelor individuale revizuite. daci s-a
IMpus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate
Pentru a obtine nota acordata indeplinirii critertilor de performanti se face media aritmeticd a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirw criteriu
Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele 51
criteriile de performanta

ART. 82 . Calficativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale. dupa cum urmeazi

-intre 1,00-2,00-nesatisfacator
- intre 2,01-3,3,50-satisfacitor
- intre 3,51-4.50- bine
- intre 4.51-5,00- foarte bine.
(2) Figa de evaluare a performanielor profesionale individuale se aduce la cunoytinga fecam angajat
(3) Salariati nemultumiti de rezultatul evaludri pot s il conteste la conducatorul institutier.
(4) Contestapia se formuleazi in termen de S zile lucritoare de la luarea la cunostinia de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat $i se solutioneazi in termen de 10 zile lucratoare de la data
expirarit termenului de depunere a contestaier de catre conducitorulur institujier pe baza fiser de
evaluare, a referatelor intocmite de salariatul evaluat, de catre evaluator $i de citre contrasemnatar
(5) Rezultatul contestatier se comunica sa]un;nulm in termen de ."| zile lucrdtoare de la solutionarea
contestajier. Salaratul nemuliumit de modu! de solujionare a contestagici formulate potrivit alin. (1)
se poate adresa instangei de contencios administrativ, in uondqnle [ebu.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru toti
functionarn publict si personalul contractual care au desfasurat efectiv activitate,
mimmum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

(7) Cahficativele obfinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici s1 personalul contractual sunt avute in vedere la:

A) promaovarea intr-o functie publicd superioard sau treaptd profesionalfy, dupi caz

b) acordarea de prime, in condi{nile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmitoarea evaluare anuali a
performanielor prolesionale individuale, pentru funciionani publict si personalul
contractual care au obfinut calificativul | satisfacator”

d) eliberarea/destituirea din functia publicA sau din postul de natura contractuala

CAPITOLUL XHI
REGULI PRIVIND ANGAJAREA, MODIFICAREA SUSPENDAREA SI
INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI

A) REGULI PRIVIND OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE
ART.83 Angajarea, modificarea suspendarea ,incetarea raportului de serviciu al fugcticns
publici se face prin act administrativ emis de primarul comunei in termenele si in condititle le
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,prin modalitatile prevazute de legislatia in vigoare,prin Codul Administrativ s legislatia aphicabild
functionarilor publici
ART 84, Ocuparea functiilor publice

(1) Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice lemporar vacante se poate face in
conditiile codului adnmnistrativ , precum si in condiiile reglementate de legi speciale cu privire la
posibilitatea ocupdrii, pe perioade determnate, a functiilor publice in autoritagi st institugin publice

(2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin

a) concurs organizat in conditiile previzute la art. 467 din Codul Administrativ

b) modificarea raporturilor de serviciu;

¢) redistribuire intr-o funcgie publici vacanta,

d) alte modalitagi previzute expres de Codul Administratiy

(3) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a funetiilor publice previzute la
alin. (2) it a)-c) apartine primarului comunei Vladesti
(3) Procedura de organizare si desfisurare a concursurilor sunt cele aprobate prin Codul
Administrativ si hotardrdri ale Guvernulur ,precum si alte acte normative aplicabile functionarilor
publici

(4) Conditile mimime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocupari functiilor publice de
executie se stabilesc astfel

a) un an in specialitatea studilor necesare exercitiri functiei publice. pentru ocuparea functiilor
publice de execufie de grad profesional asistent:

b) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirn functiel publice, pentru ocuparea functiilor
publice de execuyie de grad profesional principal;

¢) 7 an1 in specialitatea studitlor necesare exercitini functier publice, pentru ccuparea functiilor
publice de executte de grad profesional supertor

(2) Condifnle minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiilor publice de
conducere se stabilesc astfel

a) 5 ani in specialitatea studulor necesare exercitarii funcyier publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere de gef birou, sef serviciu $1 secretar general al comunei, precum si a functiilor
publice specifice echivalente acestora:

ART. 85 (1) Numirea in funcf publice se face de citre primarul comunei prin act

adminisirativ emis in termenele §1 in condifitle legn, pe baza rezultatelor ¢oncursului

(2) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor
§! responsabilitifilor unei funcpii publice, formarea practici a functionarilor publici debutant;, precum
§1 cunoagterea de catre acestia a specificului administragiei publice $1 a exigentelor acesteia.

(3) Durata perioade! de stagiu este de un an,
La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii activitatii, flunctionaru
(4) Functionarul public debutant va fi

a) numit funcpionar public de executie definitiv in clasa corespunzatoare studiilor absolvite, in
functitle publice prevazute la art. 392 din Codul Administrativ . in gradul profesional asistent:

b) ehiberat din funcpia publica, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
necorespunzator

B) REGULI PRIVIND PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART. 86 (1) Functionarul public poate promova in funciia publica, in conditiile legi

(2) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carserei prin

a) ocuparea unei functi publice de execufie de grad profesional imediat superior celui detinut.

b) ocuparea unei funciii publice de executie dintr-o clasd corespunzitoare studiilor absolvite:

€) ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor funcyionari publi¢i vacante si a unei functii
“"""""; e conducere vacante
I’”””:RT 87 Conditnn generale privind promovarea in functia publica

(D promovarea in grad profesional yi promovarea in clasa nu sunt condiionate de
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post vacant

(2) Promovarea intr-o functie publici de conducere este conditionati de existenta unui post vacant

ART 88  Promovarea in grad profesional

(1) Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei
funcqu publice de executie de grad profesional imediat superior celui definut de functionarul public

(2) Promovarea in grad profesional se face prin concurs sau examen, or ganizat de cétre autorititile
$1 institutiile publice. cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea postului ocupat
de funcfionarul public ca urmare a promovirii concursului sau examenului. Examenul se organizeaza
semestrial ,prin dispozitie a primarulu

(3) Frga postului functionarului public care a promovat in grad profesional se completeazi cu nos
atributn i responsabilitiy sau, dupd caz, prin cresterea gradulu de complexitate a atributiilor
exercitate.

ART 89 . Pentrua participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional,

functionarul public trebuie 53 indeplineasci cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

b) s& f1 obfinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditiile legii
sau s fi urmat o forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3
de activitate,

¢) sa fi obtinut cel putin calificativul bine* la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 an
de activitate;

d) s nu aiba o sancfiune disciplinara neradiati in condifitle prezentului cod

ART. 90 Promovarea in clasa
(1) Promovarea in clasd este modalitatea de dezvoltare a carierer prin ocuparea unet functin publice

ani

de executie dintr-o clasi superioara celei in care se afl functia publica detinutd de functionarul
pubhic
2) Institutia publicd poate organiza examen de promovare in clasi pentru funcyionarin publici care
indeplinesc conditiile prevazute la art 481 din Codul Admimistartiv in mésura in care apreciaza ci
transformarea postului ocupat de functionarul public intr-un post cu atributii corespunzatoare
studitlor de nivel superior este utild autoriti{ii sau institutiei publice
(3)Organizarea examenul se aproba prin dispozitie emisa de primarui comuner V1adest la
cererea functionarulun public, cu avizul compartimentului responsabil cu resursele umane
(4) Promovarea in clasi in conditiile previzute la alin. (2) se face prin examen, care se or ganizeazi
de catre institutia primdriel omunei Vladesti , cu incadrarea in fondurile bugetare alocate. prin
transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii examenului intr-o
functie publica de executie dintr-o clasa superioard, de grad profesional asistent
ART 91 Conditin pentru examenul de promovare in clasa
Pentru a participa la examenul de promovare in clasi, functionarul public trebuie 53 indeplineasca
urmatoarele condifn
a) s& dobandeascd, ulterior intrarii in corpul functionarilor publici. o diploma de studii de nivel
superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un domeniu considerat util pentru
desfagurarea activiti(ii de citre conducitorul autorititii sau institutier publice,
b) 53 nu aibi o sanctiune disciplinard neradiata in condipiile legii;
C) REGULI PRIVIND MODIFICAREA SUSPENDAREA INCETAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI
I. Modificarea raportului de serviciu
Art.92 Modalititi de modificare a raporturilor de serviciu
(1) Modificarea raporturilor de serviciu ale funciionarilor publici are lo¢ prin
a) delegare;

b) detasare;
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¢) transfer;

d) mutarea definitivd in cadrul autoritatii sau instituiel publice ori in cadrul altei structuri fari
personalitate juridicd a autoritatii sau institutier publice, in conditiile prezentului cod.

) mutarea temporard in cadrul autoritati sau institutiei publice ori in cadrul alter structuri far
personalitate juridica a autoritafii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;

I} exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categona inaltilor
functionari publici;

£) promovare,

(2) Modaliatea de modificare a raporturilor de serviciu ale functionanlor publici in conditiile
prevazute la alin(1) se aproba prin dispozitie a primarului comunei ,emisi in termenele si conditule
prevazute de Codul administrativ si legislatia specifica aplicabila functionarilor publici

2. Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
ART.93 (1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate intervem de drept,
la initiativa functionarulur public sau prin acordul pargilor, Suspendarea de drept a raporturilor de
serviciu §i suspendarea raporturilor de serviciu la inifiativa functionarului public se constata prin act
administratiy, 1ar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act administrativ de catre persoana
care are competenfa de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzitoare a
dispozifitlor art. 528 g1 art. 531 din Codul administrativ

(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncii de citre
functionarul public §i a platii drepturilor de naturé salariala de catre autoritatea sau mstitufta publica

(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale funcfionarilor publici nu pot inceta §i nu pot
fi modificate decat din ipiativa sau cu acordul functionarului public in cauzi

(4) Prin exceplie de la prevederile alin (3), in cazul in care in perioada de suspendare a raporturtlor
de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de
drept prevaleazi

(5) Prin exceplie de la dispozijiile alin. (3), in cazul in care in perioada suspendarii raporturilor de
Serviciu intervine o situatie de eliberare din funcgia publica previzuta la art. 519 alin. (1) lit. a). b) sau
d), din Codul Administrativ cauza de eliberare din funcfia publica prevaleazi.

(6) Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc i anterior termenulfui maxim
pentru care a fost constatatd, respectiv aprobata, la solicitarea functionarului public. cu aplicarea
corespunzitoare a procedurii prevazute de prezentui cod In aceastd situatie funcpionarul public
trebute sd ingtiinteze autoritatea sau institupia publicd despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte
de data reludrn activitati, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioada de timp
mai mare de 60 de zile

(7) Reluarea activitdfi se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de
numire in funciia publica

(8) Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligapia sa asigure, in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la expirarea pericadei de suspendare, respectiv in termenul
stabilit conform alin. (6), condifiile necesare reludri activititn de citre functionarul public.

(9) Pe perioada suspendani raportului de serviciu autoritatile 1 institutrile publice au obligafia sa
rezerve postul aferent funcfier publice

3 . Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
ART 94 - lIncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publicr se face prin act

administrativ al persoanel care are competenta legali de numire in functia publica,respectiv prin
dispozitie a primarului | §i are loc in urmatoarele conditii

a) de drept;

b) prin acordul pargilor, consemnat in scris |

¢) prin eliberare din funcfia publica;

d) prin destituire din functia publici,

e) prin demisie
( 1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:
a) la data decesului functionarulu public:
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b) la data raménerii irevocabile a hotarérii judecatoresti de declarare a morfit functionarului public:

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre condiiile previizute la art. 465 alin. | lit. a si d din
OUG nr. 5772019 privind Codul administratiy

d) la data  emiterii deciziei de pensionare (determing incetarca de drept a raportului de serviciu, chiar daca
functionarul public ceruse suspendarea platii pensici.) .

(8¢ va avea in vedere

- DECIZIA CURTH CONSTITUTIONALF e L2 din 23 februarie 2021

publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 333 din 7 apritic 2021, . In concluzie. in imfervalul = aprifie 20271 -

20 mai 2021, simagma |, condifii de varsta stundard” din cuprinsul art, 317 alin, (1) lit. d) din Ordonanye.

de urgenta a Guvernului nr. 572019 privind Codul administrativ, in mésura in c. e exclude posibilitated

Jemeli de a solicita continuarea exercitarii raportului de servicin. in condifii identice cu barbatul

respectiv pana la implinirea varsiei de 65 de ant. a fost suspendara de drept, incetdandu-si efecrele

juridice incepand cu data 22 ma; 2021, imrucdt legivitorul nu o intervenit pentru modificares

prevederilor atacate,) si prevederile art. 5/ alin. 2 din Codul administrativ |

¢) €a urmare a constatiirii nulitatii absolute 4 actului administrativ de numire in functia publica. de la dJata 1a

care nulitatea a fost constatatd prin hotirire Judecitoreasca definitiva:

P} ¢and prin hotarare judecatoreases definitivi s-a dispus condamnarea pentru o faptd prevazula la art, 465

alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate. la data raménerii definitive

hotararii de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a exeeutirii pedepsei:

g) ca urmare a interzicerii exercitirii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a ocupd funetia, de 4

exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-u folosit pentru savarsirea faptei, ca

pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii 'sau a exercitdrii unei prolesii, ca

masura de siguran(a, de la data rimanerii definitive a hotardrii Jjudecatoresti prin care s-a dispus interdicia:

h) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitaii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau []. in

situatia in care functionarului public ii este afectata ireversibil capacitatea de¢ munca:

1) ca urmare a constatarii faptului ca funcyia publicii a fost ocupata cu nerespectarea dispozigitlor legale de

catre o persoand care executa la data numirii in tunctia publica o pedeapsa complementard de interzicere 4

exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritdyi de stat:

1) ca urmare a constatirii faptului ca functia publici a fost Ocupata cu nerespectlarea dispozitiilor legale de

cdtre o persoand care a fost lucrator al sau colaborator al Securitatii, pe baza hotaririi judecitoresti definitive:

K la data expirarii termenului in care a fost ocupati pe perioads determinata funciia publica, cu exceplia

aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2);

[ale cazuri prevazule expres de lege.

In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainle de¢ data indeplinirii cumulative a

conditiilor de virsta  standurd 3 a stagiului minim de cotizare penttu pensionare §i cu aprobarea

conducitorulyj autoritagi sau institutic publice, [unctionarul public poate i mentinut in lunctia publica

detinutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale 2 raportului

de serviciu. Pe perivada in care este dispusa menginerea in activitate pot 1i aplicate dispozitiile arl, 378,
{2)Persoana care are competenta legald de numire in functia publica va dispunc eliberarca din functia
publica prin act administratiy- respectiv prin dispozitic a primarului -, ¢are s¢ comunici tunctionaralug
public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmitoarele cazuri:

d) autoritatca sau institutia publica si-a incelat activitatea in conditiile legii, iar atributiile 3 personalul
acesteia nu au fost preluate de o alti autoritate sau institugic publica:

b) autoritatea sau institutia publici a fost mutata intr-o ala localitate. tar funcionarul public nu este de
acord sa o urmeze:

C) autoritatea sau institugia publicd isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitigii, prin
reducerea postului ocupat de functionarul public:

d) ca urmare & admiterii cercrii de reintegrare i functia publicd ocupatd de ciitre funcpionarul public a unui
functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate. de la data ramanerii definitive 4
hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea:

¢) pentru incompeten(d profesionali. in cazul objinerii calificativului nesatisfacilor in urma derulirii
procesului de c¢valuare a performantelor profesionale individuale. respecliv necorespunzilor. “onclity
prevazute la art. 475 lit, b):

1) functionarul public nu maj indeplineste una dintre condifiile previzute la art. 465 alin. (
nu obtine avizul/autorizatia prevazut(d) de lege. in conditiile art. 463 alin, (2);

g) starea sandlatii lizice sausi psihice a tunctionarului public. constatati prin decizie a oreanelo
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competente de expertizi medicala, nu i mai permite acestuia sa isi indeplineascad atributiile
corespunzatoare functier publice definute;

h)ca urmare a refuzului neintemeiat al fnaltului functionar public de a da curs mobilitatn in

condifuile art. 503 alin, (8),

(3) Prevederile alin. (2) lit g) se aplicd $1 functionarului public carwma i s-a emis decizie de
pensionare pentru invaliditate de gradul 1T1. in masura in care conducatorul autoritag sau
instituiel publice considera ci acesta nu isi poate indeplini atribufiile aferente functier publice
pe care o dejine. In cazul in care conducatorul autorstatii sau institutier publice considera ca
funcionarul public ig1 poate indeplini atributiile aferente funcfier publice pe care o define,
dispune continuarea activitatii cu durata redusi a timpului de munca. in conditiile prezentului
cod

(4) Situapile previazute la alin (2) Iit a) - d). ) §1 g) reprezintda motive nemmputabile
functionarilor publici,

ART.95.(1) In cazul ehberérii din functia publica, institufia acord salariatului un preaviz de 30 de
zile calendaristice
(2) Tn pertoada de preavie, conducitorul mslitujiel poate acorda celui Tn cauzd reduceres
programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite,

3} Incaz de reorganizare a autoritdgii functionarii publici vor fi aumigi in noile funcgii publice

sau, dupd caz, in notle compartimente in urmatoarele cazuri
a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50% -
b) sunt reduse atribuiile unui compartiment
c) este schimbatd denumirea fira modificarea in proportie de peste 50% & atribugnlor aferente
functier publice;
d) este schimbata structura compartimentului
(4) Aplicarea prevederilor alin. (3) se face cu respectarea urmatoarelor criterii:
a) categonia, clasa g1, dupa caz, gradul profesional ale functionarulur public;
b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publici,
¢) pregatirea profesionala;
d) sa fi desfagurat activititi similare.

(5) In cazul in care exista mai mulfi functionari publici, se organizeaza examen de catre institugia
publica

(6) Reducerea unui post este justificati daca atributiile aferente acestuia se modifica in proporfie
de peste S0% sau daca sunt modificate conditiile specifice de ocupare a postului respectiv,
referitoare la studii.

(7) In cazul reorganizani activitdtii prin reducerea posturilor, institutia nu poate infiinta postur:
similare celor desfiintate pentru o perioadd de un an de la data reorganizarit

(8) Destituirea din funcfia publicd se dispune, in conditiile art. 493 din Codul administrative. prin
act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, ca
sanctiune disciphnara aplicatd pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele
Cazun,

a) pentru savargirea uner abateri disciplinare care a avut consecinie grave,

b) dacé s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar funcfionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibihitate. situatia de incompatibilitate se constata s1 se sancfioneazi in condigule Legi nr.
176/2010, cu modificérile 1 completarile ulterioare

(9) Functionarul public poate s comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificatd in scris primarului. Demisia nu trebuie motivati si produce efecte dupa 30 de zile
calendanistice de la inregistrare,

(10) La modificarea, la suspendarea §i la incetarea raportulw de serviciu salariatul are indatorirea
sd predea lucrdrile §i bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributitlor de
serviciu

(11)La incetarea raportului de serviciu functionarul public is1 pastreaza drepturile dobandite in
cadrul carierel, cu exceppa cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile

()
Nq} acesiuia. H
3 (12) In cazul depunerii dosarului de pensionare pentru limita de vastra sau anticipata. Salariatul
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are obligatioa de a anunta.in scris. primarul despre depunerea cererii de pensionare, in termen
de 5 zile lucratoare la data depunerii dosarulur de pensionare

(13) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instanter de contencios admimistrativ
anularea actulur administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
Serviciu

CAPITOLUL XIV

ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA AL PERSONALULUI CONTRACTUAL
A) Regului privind angajarea a personalului contractual

ART 96 (1) Angajarea, personalului contractual se face ,prin concurs sau examen organizat
de mstitutia publici , conform dispozitiei primarului, prin modalitatile prevazute de legislatia
muncii 81 a Codului Admimistratiy

(2) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile si
cerintele specifice pentru a fi angajatd pe o funcfie contractuald 3i institufia publica, prin
reprezentantul sau legal , in condipile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu respectarea urmitoarelor cerinte specifice:

(3) Personalul contractual incadrat in autoritdys g1 institutn publice in baza unur contract
individual de munca exercitd dreptunile §i indeplineste obligatile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturtlor de munci s: de contractele colective de munci direct aplicabile
(4) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs sau examen pe baza
regulamentulur-cadru ce cuprinde principiile generale §i care se aproba prin hotérare a Guvernului
sau alte acte normative specifice

(6) Ordonatorul principal de credite. in raport cu cerintele postului, poate stabili criterii de selectie
propri1 in completarea celor din hotararea Guvernulu

B) Regului privind promovarea personalului contractual
ART. 97 (1)In situatia in care legea speciald nu dispune altfel, promovarea personalulu
contractual se face de reguld pe un post vacant existent in statul de functi,

(2) In Situatia n care nu eX1sti un post vacant, promovarea personalulni contractual se poate face
prin transformarea postulur din statul de functi in care acestea sunt incadrate intrunul de nivel
imediat superior

(3) Promovarea in grade sau lrepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteritlor
stabilite prin regulament-cadru, ce se aproba prin hotirire a Guvernului, dacd nu este reglementata
altfel prin statute sau alte acte normative specifice

(4) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in functie
de performantele profesionale individuale. apreciate cu calificativul foarte bine, cel putin de doud ori
in ultimi 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate. de cétre o comisie desemnata prin dispozific a
ordonatorulu de credite bugetare, din care fac parte $1 reprezentantii orgamizagulor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz reprezentantii salanatilor, daci in statute sau in legi
speciale nu se prevede altfel
(5) Organizarea examenului de promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual se realizeazi semestrial si se aprobd prin dispozitie a primarului comunet
emusd in confornutate cu prevederile art. 544 alin(5) din OUG nr. 59/2017 privind Codul
Admimistrativ siale Regulamentului-cadru ,in baza unei proceduri proprii, cu respectarea
urmatoarelor conditn :

a) Existenta referatulur de evaluare intocmit de seful rerarhic cu propunerea de promovare in treapti
profesionala
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b) -atestarea conditiilor de vechime (mmim 3 ani de la ultima promovare neexistenta vreunei
sanctium disciplinare neradiate) pentru promovarea in treaptd profesionald si dovada obtinerii
calificativulur «foarte biney la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua
ori in ultimii 3 anu, in care acesta s-a aflat in activitate .

¢) Existenta referatulur compartimentului financiar contabil impozite si taxe privind incadrarea in
cheltuielile de personal aprobate in buget

(6) Promovarea canditatului declarat admis in treaptd profesionald se face prin dispozitie a

primarulu, incepand cu data de nid1 a lunii urmitoare, promovaruii
examenului (7)fisa postului se completeazi cu noi atribufii corespunzitoare postului in care a
promovat

C) Regului privind incetarea contractului individual de munei al personalului
_ contractual
ART.98 - Contractul individual de munca poate inceta astfel

a) de drept.

b) ca urmare a acordulur partilor, la data convenita de acestea,

¢) ca urmare a vointer unilaterale a uneia dintre par{i, in cazurile g1 in condifiile limitativ prevazute
de lege

(1) Contractul individual de munca inceteazi de drept

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizicd, precum si in cazul dizolvir
angajatorului persoand juridica, de la data care angajatorul gi-a incetat existenta conform legn:

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a morii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

¢) la data indeplinini cumulative a condifitlor de virsta standard §i a stagiulin minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter excepjional, pentru salanata care opteazd in scris pentru
continuarea executarni contractulwm individual de muncad, in termen de 30 de zile calendaristice
antertor implinirii condijulor de virsta standard §1 a stagiulul minim de cotizare pentru pensionare, la
varsta de 65 de ani; la data comunicani deciziei de pensie in cazul pensiei de invahditate de gradul
[T, pensiel anticipate partiale. pensiel anticipate, pensiel pentru limitd de vérsti cu reducerea varstei
standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitifii de munci in cazul
invaliditagn de gradul 1 sau I1;

d) ca urmare a constatarti nulitag absolute a contractului individual de munci, de la data la care
nulitatea a fost constatatd prin acordul pértilor sau prin hotarare judecitoreasca definitiva;

¢) ca urmare a admiterii cererit de reintegrare in functia ocupati de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentiu motive neintemeiate, de la data rdmaneni defimitive a hotarar
Judecdtorest: de reintegrare;

) ca urmarc a condamndrit la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data raméneris
definitive a hotarari judecitoresti,

g) de la data retragerin de citre autoritifile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiel.

h) ca urmare a interzicern exercitarii unei profesii sau a unei func{ii, ca masurd de siguranta ori
pedeapsa complementard, de la data rimanern definitive a hotarérii judeciitoresti prin care s-a dispus
interdictia;

1) la data expirari termenulul contractulur individual de munca incheiat pe durata determinata,

1) retragerea acordulu paringilor sau al reprezentantilor legall, in cazul salartafilor cu vérsta
cuprinsa intre 15 $1 16 an1.

ART 99 .- (1) Concedierea reprezinta incetarea contractulut individual de munca din initiativa
angajatorulus,
{2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentr: motiv
care nu tin de persoana salariatului
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(3) Este interzisa concedierea salanatilor
a) pe critertn de sex, orientare sexuald. caracteristici genetice, VArsta, apartenenta nationala, rasi.
culoare, etnie, religie, optiune politici, origine sociali, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta on activitate sindicala;
b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptulut la grevi si a drepturilor sindicale
(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa
- pe durata incapacitdtu temporare de munci, stabilitd prin certificat medical conform legii,
- pe durata suspendarn avivitdin ca unmare a insliluiril caraniimer,
- pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinti de
acest fapt anterior cmuterii decizier de concediere;
- pe durata concediului de maternitate;
- pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ami sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la implinirea vérstei de 3 anu.
- pe durata concediulul pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 am sau. in cazul
coptlului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de (8 ani :
- pe durata exercitdrii uner funcin eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abaten disciplinare repetate,
savarsite de catre acel salariat;
- pe durata efectudrii concediului de odihni
(5) Prevedenile alin. (4) nu se aplicd in cazul concediern pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizari judiciare sau a fahmentulw sau a dizolvéru angajatorului, in condigitle legn
(6) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana salaratulm in
urmatoarele situati
- in cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
munci or1 de la cele stabilite prin contractul individual de muncd. contractul colectiy de munci
aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinari:
- in cazul in care salanatul este arestat preventiv sau arestat la domuciliu pentru o penicadi mai mare
de 30 de zile, in conditle Codulu de procedura penali;
-in cazul in care, prin decizie a orpanelor competente de expertiza medicald, se constatd
inaptitudinea fizicd §i/sau psihich a salariatulw, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
mr!buwlc corespunzatoare loculu: de munca ocupat;
-in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat
(7) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la ART. 61 Iit. ¢) st d) din
Codul Muncu, precum §i in cazul in care contractul individual de munci a incetat de drept in temenul
ART. 56 Iit. e) din Codul Muncu, angajatorul are obligatia de a-1 propune salaniatulwi alte locuri de
munca vacante in institufie, compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupd caz, cu capacitatea de
munca stabilitd de medicul de medicina a muncii
(8) In situatia in care angajatorul nu dispune de locusi de muncd vacante potrivit alin (7). acesta are
obligatia de a solicita sprijinul Agentier Teritonale de Oulpm a Forter de Munca in vederea
redistribuirn: salaratulu, corespunzitor pregitirut profestonale si/sau, dupa caz, capacitifu de munci
stabilite de medicul de medlunli a munci
(9) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea
angajatorului,conform prevederilor alin. (8), pentru a-gi manifesta in scris consimi@mantul cu privare
la noul loc de munca oferit.
(10)In cazul in care salariatul nu isi manifestd consimfimintul in termenul prevazut la alin. (9).
precum g1 dupa notificarea cazului citre Agenpia Teritoriald de Ocupare a Forter de Munca conform
alin. (8), angajatorul poate dispune concedierea salariatulu
(11) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezinta incetarea contractului
individual de munca determinata de desfinfarea locului de muncd ocupat de salariat. din unul sau
mai multe mouve fara legaturd cu persoana acestuia
(12) Desfiintarea locului de munca trebuie si fie efectiva si sa aiba o cauzi reala §i serioasi
(13) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi ind i
procedura concedien flind cea prevazuia de Codul Muncii
(14) Persoanele concediate in temeiul ART. 61 lit ¢ si d, al ART. 65 gi
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beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare. Fac exceplie
persoanele concediate care care se afla in perioada de proba
ART.100 .- (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatulu care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca. dupa implinirea
unui termen de preaviz
(2) Refuzul angajatorului de a inregistra demusia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba
(3) Salanatul are diepiul de a nu motiva demisia
(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munci sau. dupa caz,
cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile 3 nu poate fi mai mare de 20 zile
calendaristice pentru salariati cu functii de executie, respectiv de 45 de zile calendaristice pentru
salariati care ocupa funcfi de conducere
(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continui sa isi produci toate efectele
(6) In situatia in care in periocada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzitor
(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expiririi termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv
(8) Salariatul poate demisiona fira preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca
ART 101 Solugionarea contestatitlor in legaturd cu stabilirea unor drepruri ale personalului
contractual
(1) Solutionarea contestatiilor in legatura cu stabilirea unor drepturi care se acorda. in condiile
legn,  personalulut  contractual  este  de  compelenfa  ordonatorilor de  credite
(2) Contestatia poate fi depusd in termen de |5 zile lucritoare de la data luarii la cunostinia a
actului administrativ de stabilire, modificare ori comunicare a refuzului de acordare a drepturilor in
cauza, la sediul ordonatorulus de credite
(3) Ordonatorit de credite vor solujiona contestatiile in termen de 10 zle lucritoare
(4) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (1) persoana nemuliumitd se poate
adresa instante1 de contencios admimistrativ sau, d\lpé caz, mnstantel Jttdccfﬂ(!re;',t'l competente potrivit
legi, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii solufiondris contestatiel in scris

D) Regului privind modificarea contractului individual de munci al personalului
contractual
Art.102 - (1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
(2) Cu titlu de exceptie. modificarea unilaterald a contractului individual de munci este
posibila numai in cazurile i in condipile prevazute de codul muncii
(3) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente
a) durata contractului,
h] [(_"L'lll muncili;
¢) felul muncii;
d) conditiile de muncé;
e) salariul,
f) timpul de muncé si timpul de odihna.
(4)Dispozitiile primarului privind delegarea detasarea , personalului contractual se emit in
conformitate cu prevederile legislagiel muncii, precum s cu reglementirile de drept comun civile,
st a Codului Administrativ
(5) Angajatorul poate modifica temporar locul i felul muncii, fird consimtimantul salariatului,
s1 in cazul unor situati de forta majord, cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca masura de
proteciie a salariatului, in cazurile i in condifiile previzute de Codul Muncis

E) Suspendarea contractului individual de munci F
ART. 103 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni ge drept, prin

acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti
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(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestirii muncii de
catre salaniat 51 a platii drepturilor de naturd salariala de catre angajator

(3) Pe durata suspendarii pot continua si existe alte drepturi 51 obligatu ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2). dacd acestea sunt prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de
munci aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin regulamente interne.

(4) In cazul suspendani contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salanatului, pe durata suspendirii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea
sa de salanat

(3) De fiecare dati ¢ind in timpul perioader de suspendare a contractului intervine o cauzi de
incetare de drept a contractului individual de munci, cauza de incetare de drept prevaleaza

(6) In cazul suspendarii contractului individual de muncé se suspenda toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractulu individual de munca. cu
exceptia situatulor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

(7)Suspendarea contractulus individual de munca se aprobd prin act administrativ emis de
primarul comunei 1n conditiile si termenle prevazute de Codul Mungii $1 Codul Administratiy

CAPITOLUL XV,
DISPOZITII FINALE

ART. 104 (1) Salariatii institutiei primariei comunei Vladesti. in calitatea pe care o au §l in
conformitate cu sarcinile , atributiile si rispunderile pe care le presupune calitatea de angajat
raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare interna

(2) Lunar, sau on de cate ori este necesar la solicitatea primarului. in sedinfe de lucru
se va analiza modul cum se respecti reglementarile cuprinse in - Regulamentul mtern precum si in
procedurile specifice elaborate in domeniului specific de activitate al salariatilor.

ART. 105. - Regulamentul de Ordine Interioara se va transmite. prin refeaua proprie, fiecire
structuri din cadrul instituiei, va fi adus la cunostinga personalului angajat pe baza de semnaturd prin
sedina de informare $1 va fi accesibil prin afisare pe site-ul primdriel, prin grija compartimentuiui

Juridic si resurse umane

ART 106 .- Prezentul Regulament de Ordine Interioara se completeazi cu prevederile O.1U.G.
nr. 37/2019 privind Codul admimstrativ, Legii nr-53/2003 - Codul muncii precum st cu alte prevedern
$1 dispozifi1 legale cu privire la organizarea si disciplina muncii
ART 99 - Prezentul Regulament de Ordine Interioara s-a intocmit in baza prevederilor;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
- Legi nr.161,/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentel in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea i sanctionarea coruptiel
{actualizata),
E Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informapile de interes public (actualizata).
- Legn nr 554/2004 a contenciosului administrativ (actualizati ).
- Legi nr.53/2003 - Codul muncii, (cu modificirile ulterioare).
- Legt nr.319/2006 a securitatii §i sdnitatil in munca, actualizata:

H.G. nr 1425/2006 pentru aprobarea Normelor m etodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatn $i sanatafi in munca nr. 319/2006.
- O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncs (actualizatd),
- 0.G.nr 137/2000 privind prevenirea $i sanc{ionarea tuturor formelor de discriminare
(republicata $1 actualizata);
- H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §1 dezvoltarea cariere
functionarilor publici (actualizati):
- HG nr 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a funcfionarilar
publici;
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