JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI BOTESTI

DISPOZITIA Nr. 24

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti si al serviciilor publice de interes
local

Primarul comunei Botesti, judetul Arges;
Avénd in vedere referatul nr. 950 din 17.03.2021 intocmit de dna Furtunescu
Nicoleta secretarul general al comunei Botesti prin care aduce la cunostinti
necesitatea aprobarii Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti si al serviciilor publice de interes
local ;

Vazand prevederile:

- art. 241-245 din Legea nr 53/2003 privind Codul muncii, republicati,cu
modificarile si completérile ulterioare;
- OSGG nr 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice,;
-OUG nr. 96/2003 cu privire la protectia maternitatii la locurile de munca,cu
modificarile si completarile ulterioare;
-OUG 57/ privind Codul administrativ, cu modificédrile si completarile
ulterioare;
-Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu toate modificarile
si completarile ulterioare;
-Constitutia Romaniei;
- Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile publice;
- Legii nr 319/2006 securitatii si sanatatii in munca;
-OG nr. 27/2002 privind reglementarea activita{ii de solutionare a petitiilor si
este aplicabil atat functionarilor publici cat si personalului contractual din
cadrul primariei,
-OUG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare,republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr 263/2010 privind sistemul unitar de pensii;
-HG nr 250/1992 privind concediul de odihn;
-HG nr 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici,cu modificarile si completarile
ulterioare.

Véazand prevederile art. 155 alin. 5 lit. e), din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

in temeiul art. 196 alin. 1 lit.b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,cu modificérile si completarile ulterioare;



DISPUN:

Art.1. (1).Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioars al aparatului
de specialitate al primarului comunei Botesti si al serviciilor publice de interes
local conform anexei nr 1 care face parte din prezenta dispozitie.

(2).Regulamentul se aplicd tuturor functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de interes local.

Art.2.Prezentul Regulament de ordine interioard se afiseazd pe site-ul
institutiei si se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.

Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza tot
personalul institutiei.

Art.4. Prezenta dispozitie poate fi contestati in conditiile Legii nr
554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art.S. Un exemplar din prezenta se va inainta Prefectului judetului
Arges in vederea exercitarii controlului de legalitate iar unul functionarilor
publici , personalului contractual si serviciilor de intreres local.

Botesti: 18 /03/2021

PRIMAR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE
SECRETAR GENERAL,
Nicoleta Kurtunescu
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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE.

ART.1. Prezentul Regulament intern stabileste indatoririle si drepturile
functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul Primiriei Botesti,
sanctiunile ce se aplicd acestor categorii de personal, precum si modul de respectare
a ordinii si disciplinei muncii in timpul programului de lucru.

ART. 2. Prevederile Regulamentului se aplica atat functionarilor publici cat si
personalului contractual, persoanelor delegate sau detasate de alte institutii publice
sau agenti economici pentru prestarea unor activitati in cadrul Primariei.

ART.3. Regulamentul intern stabileste coordonatele de actiune si conditiile
necesare a se respecta pentru exercitarea in mod corespunzator de citre salariati a
atributiilor specifice birourilor si compartimentelor din care fac parte, in vederea
indeplinirii rolului pe care Primaria il are in cadrul comunititii locale.

CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA

A. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
ART 4. Institufia are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
viefii §i sdnatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, sd asigure conditii normale de muncd si igiend, de naturd si le
ocroteasca sdnatatea si integritatea fizica.
ART. 5. Institutia are urméatoarele obligatii:

a) sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii;

b) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdnitatea
angajatilor in vederea stabilirii masurilor de prevenire. Conducerea institutiei
trebuie sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala
pentru toate locurile de munca;

¢) s asigure si sd controleze prin personalul abilitat, cunoasterea si
aplicarea de catre toti angajatii, a masurilor tehnice si organizatorice stabilite, precum
si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

d) sdiain considerare din punct de vedere al securitatii si sdnatitii in
muncd, capacitatea angajatilor de a exercita sarcinile de munca repartizate;

e) sdorganizeze instruirea salariatilor institutiei in domeniul securitatii
s1 sd@ndtafii in munca;

f) sé asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii, asupra
riscurilor la care aceasta va fi expuna la locul de muncd, precum si asupra masurilor
tehnice si organizatorice de prevenire necesare, inclusiv cele referitoare la primul
ajutor, prevenirea si atingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol
iminent;



g) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a
verificérii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe
care urmeaza sa le execute;

h) sd asigure instruirea in cazul noilor angajati, ai celor care isi schimba

locul de munca sau felul muncii, si ai celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri, instruirea se realizeazi
inainte de inceperea efectiva a activitatii;

i) sa asigure toti salariafii pentru risc si accidente de munca si boli

profesionale;

j) sa acorde la recomandarea medicului, materiale igienico sanitare si

alimentatie de protectie;

k) raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor

in caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a
incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz
de pericol iminent;

B. OBLIGATIILE SI DREPTURILE ANGAJATILOR PRIVIND
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
ART. 6. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la
pericol de accidente sau imbolndviri profesionale persoana proprie sau alti angajati,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la
responsabilul cu protectia muncii la nivel de institutie.
Angajatii au urmatoarele obligatii :
e si-si Tnsuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectia
muncii i masurile de aplicare a acestora;
e si aduca la cunostinta conducétorului locului de munca orice situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
e si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sd informeze de indata conducétorul locului de munca;
e sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar
pune in pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala persoana sa
sau a celorlalti salariati;

C. PROTECTIA SOCIALA A SALARIATELOR GRAVIDE §I
MAME/LAUZE SAU CARE ALAPTEAZA conform OUG 96/2003
ART.7. Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare astfel incat:

a) si prevind expunerea salariatei gravide si salariatei care alapteaza si
si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lauzie, la
riscuri ce le pot afecta séndtatea si securitatea;

b) salariatele gravide si cele care aldpteazd sd nu fie constranse sa
efectueze o muncé diunitoare sanatatii sau starii lor de graviditate
ori copilului nou-néscut;

ART.8. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia




si doar in interesul bunei desfigurdri a programului de munci, cind starea de
graviditate nu este vizibila.

ART.9. In cazul in care salariata gravida sau salariata care aldpteazi desfisoara
la locul de munci o activitate care prezinti riscuri pentru sénatatea sau securitatea sa
ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa 1i modifice
in mod corespunzitor conditiile sau orarul de munca, ori daci nu este posibil, sa o
repartizeze la alt loc de muncad fard riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa,
conform recomandarii medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

ART.10. In cazul in care angajatorul, din motive justificate Tn mod obiectiv, nu
poate sa indeplineasca aceasta obligatie, salariatele gravide sau cele care alapteazi au
dreptul la concediul de risc maternal, dupd cum urmeaz:

a) inainte de data solicitérii concediului de maternitate, stabilit potrivit
reglementarilor legale, privind sistemul public de pensii;

b) dupa data revenirii din concediu postnatal obligatoriu, salariata care
a nascut sau salariata care aldpteazi si si-a reluat activitatea dupa
perioada de lduzie, in cazul in care nu soliciti concediul si
indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului pani la implinirea
varstei de 2 ani, sau in cazul copilului cu handicap, pani la 3 ani;

ART.11. Concediul de risc maternal se poate acorda in intregime sau fractionat,
pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de
pensii si alte drepturi de asigurdri sociale;

ART.12. Pe durata concediului de risc maternal, salariata are dreptul la
indemnizatie de risc maternal, care se suporté din bugetul asiguririlor sociale de stat;

ART.13. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu
poate indeplini durata normald de munca din motive de sinitate a sa, sau a fatului
sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului;

ART. 14. Angajatorul are obligatia de asigura salariatelor gravide dispensi (ore
libere platite salariatei de catre angajator) pentru consultatii prenatale, in limita a
maximum 16 ore pe lun, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale;

ART.15. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele
au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal,in cadrul
concediului pentru sarcind si lauzie cu o durati totald de 126 zile;

ART.16. Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care aldpteazi, in
cursul programului de lucru, doua pauze de alaptare de cite o ora fiecare, pana la
implinirea vérstei de 1 an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasdrii dus-intors de la locul in care se giseste copilul;

ART.17. La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu
reducerea duratei normale a timpului sdu de munci, cu 2 ore zilnic. Pauzele si
reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aliptare, se includ in




timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.
ART.18.Este interzis angajatorului sa dispund incetarea raporturilor de munca
sau de serviciu in cazul:
a) salariatei gravide sau salariatei care aldpteazi, din motive care au
legatura directa cu starea sa;
b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
c¢) salariatei care se afla in concediu de maternitate
d) salariatei care se afld In concediu pentru cresterea copilului in varsta
pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérsti de pana la
3 ani;
e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in
varstad de péna la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta
de péna la 18 ani.

CAPITOLULL.IIL.. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII,

ART. 19. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie. Dreptul la munca
nu poate fi ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a
profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi
obligat s& munceasca sau sd nu munceascd intr-un anumit loc de munci ori intr-o
anumita profesie, oricare ar fi aceasti.

ART. 20. (1) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de
tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecti
fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice
vérstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune pohtwa origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicala, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa, actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferin{d, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute
la alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

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

ART. 21. (1) Orice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de conditii de
muncd adecvate activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate
in muncd, precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fard nici o
discriminare.

(2)Tuturor salariatilor care presteaza o munca, le sunt recunoscute dreptul la
platd egala pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectia impotriva concedierilor
nelegale.




ART. 22. Salariatii i angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor
si promovarea intereselor lor profesionale, economice si sociale.

ART. 23. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturilor
de muncd se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUL.

A.DREPTURILE ANGAJATORULUI

ART. 24, Angajatorul are in principal urméatoarele drepturi:

VV VWV VYV

sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

sd stabileascad atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzédtoare, potrivit legii si regulamentului intern.

B.OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

ART. 25. Angajatorului 1i revin in principal urmatoarele obligatii:

>

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de muncd si sd asigure conditiile
corespunzitoare de muncé;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul
colectiv de munca aplicabil si contractelor individuale de munca.

sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta
masurilor susceptibile sid afecteze substantial drepturile si interesele
acestora;

s pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd@ opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa plateascd salariul si toate drepturile cuvenite pentru munca prestata de
salariati, in baza raportului de serviciu sau a contractului individual de
munca incheiat;

sd Intocmeasca si sa actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor
publici, si s@ asigure pastrarea acestora in conditiile legii;



» sd asigure protectia functionarului public impotriva amenintirilor,
violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victimi in exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta;

» sérezerve postul aferent functiei publice pe perioada suspendarii raportului
de serviciu al functionarului public;

» sd asigure, In termen de 5 zile, conditiile necesare pentru reluarea activitatii
de cétre functionarul public al carui raport de serviciu a fost suspendat;

» sd asigure periodic accesul salariatilor la formarea profesional;

CAPITOLUL Y DREPTURILE SI OBLIGATIILE
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

A.DREPTURI SPECIFICE FUNCTIONARILOR PUBLICI.

ART.26.(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au,
potrivit legii dreptul la pensie de urmag, primesc pe o perioadd de trei luni,
echivalentul salariului de baza din ultima lund de activitate a functionarului public
decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina
institutiei in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevézute la alin(1) pana la emiterea deciziei de urmas.

ART. 27. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii.

ART.28. Functionarii publici din cadrul primariei, pot fi alesi sau numiti
pentru exercitarea unei functii de demnitate publica. Pe perioada exercitarii acestei
functii, ei sunt suspendati din functia publica pe care o detin si 1si pastreazi clasa si
gradul avute.

ART.29. Functionarul public poate solicita intreruperea activititii, la cerere,
pentru un interes personal legitim, cu aprobarea conducétorului institutiei.

ART.30. Functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia
publica si de a avansa 1n grade de salarizare, cu respectarea conditiilor de vechime in
gradul profesional avut si in urma calificativelor obtinute la evaluarea performantelor
profesionale individuale din ultimii ani..

ART.31. Functionarul public a cérui fapta constituie obiectul unei sesiziri care
se cerceteaza de comisia de disciplind, poate fi asistat de un avocat.

ART.32. Functionarii publici au dreptul de a participa la concursul organizat
in vederea ocuparii functiilor publice de conducere vacante, in conditiile OUG
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART.33. (1) Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care il vizeaza In mod direct.

(2) Functionarii publicii au dreptul de a-si perfectiona In mod continuu
pregatirea profesionala.

ART.34. Functionarilor publici li se pot aproba, in mod exceptional, pentru
motive de sdnatate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoari activitatea,.



Schimbarea se poate face pe o functie publica corepunzitoare, dacad functionarul
public este apt profesional sa indeplineasca noile atributii.

B. DREPTURI COMUNE FUNCTIONARILOR PUBLICI §I
PERSONALULUI CONTRACTUAL.

ART.35. Dreptul la opinie este garantat .Este interzisd orice discriminare pe

criterii politice, sindicale, religioase, de sex, stare materiald sau de orice altd natura.

ART.36. Dreptul la asociere sindicald este garantat In conditiile legii. Cei

interesati pot In mod liber sd infiinteze organizatii sindicale, s adere la ele si sd
exercite orice mandat 1n cadrul acestora.

ART.37.Functionarii publici si personalul contractual au in principal

urmatoarele drepturi:

e dreptul la greva in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii
si celeritatii serviciului public;

e pentru munca depusd, au dreptul la salariu, care se compune din salariul de
baza, sporuri si indemnizatii;

e dreptul la concediu de odihna in conditiile legii, concedii medicale si alte
concedii prevazute de legislatia in vigoare;

e dreptul la egalitate de sanse si de tratament, la demnitate in munca;

e dreptul la acces la formare profesionald, la informare §i consultare;

e dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si
a mediului de munca;

e dreptul la securitate si sinitate in muncd,la un mediu sanitos la locul de
munca;

e dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

e dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnityate
publica;

e dreptul la asistentd medicald,proteze si medicamente,in conditiile legii;
dreptul la recunoasterea vechimii in muncd,in specialitate si in grad
profesional;

e durata normald a timpului de munca;

e Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguréri sociale de stat.

C. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART.38. (1).Functionarul public raspunde potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce ii revine din functia publica pe care o detine precum si a atributiilor ce
ii sunt delegate.

(2) Functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor
primite de la superiorii ierarhici.

ART.39. Functionarul public are dreptul sa refuze in scris §i motivat,
indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dacé le considera ilegale.
Daci cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public este obligat
sd 0 execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald. Functionarul public




are indatorirea sd aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia, astfel de situatii.

ART.40. In exercitarea functiilor publice, functionarii publici trebuie s3
respecte normele de conduitd profesionald, revenindu-le in acest sens urmdtoarele
obligatii:

a) de a respecta Constitutia, legile tarii, de a actiona pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizérii competentelor institutiei publice;

¢) de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea si eficacitatea institutiei publice;

d) de a se conforma dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

e) de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

g) de arespecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente
personale sau de popularitate;

h) de a avea o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor, si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri:

1) de a respecta limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
institutiei, in cazul In care sunt desemnati si participe la activitii sau dezbateri
publice in calitate oficiala;

J) In cazul in care nu sunt desemnati si participe la activitati sau dezbateri
publice in calitate oficiald, functionarii publici pot participa la acestea, avand
obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu reprezintid punctul de
vedere oficial al institutiei;

k) de a avea un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele
fizice sau juridice;

) de a nu aduce atingeri onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institugiei, precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei
publice, prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase

m) de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari si
eficientd a problemelor cetitenilor;

n) de a respecta principiul egalititii cetatenilor in fata legii si a institutiei
publice, prin:



- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatate, varstd, sexul sau alte aspecte.

0) de a promova o imagine favorabild tarii si institutiei, in cadrul unor
organizafii internafionale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international unde reprezinti institutia;

p) de a avea o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol in deplasarile
exierne;

r) de a actiona conform prevederilor legale, in procesul de luare a deciziilor, si
sa exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

s) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a unitatii administrativ
teritoriale, s@ evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar;

$) de a pastra secretul de stat si de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii cu exceptia informatiilor de interes public;

t) de a rezolva in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle
repartizate;

{) de a se abtine de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor lor politice, de a nu favoriza vreun partid politic si de a nu participa la
activitati politice in timpul programelor de lucru, in cadrul exercitrii atributiilor ce
le revin.

ART.41. In vederea respectarii normelor de conduitd profesionali,
functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea institutiei publice, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solufionare si in care institutia are calitate de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) sé dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si al
persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei;

Prevederile alin. a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o
perioada de 2 ani daca dispozitii din legi speciale nu prevad alte termene.

f) s& promité luarea unor decizii de cétre institutie, de catre alti functionari
publici pentru indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;



g) folosirea in alte scopuri decét cele prevazute de lege, a prerogativelor
functiei publice detinute;

h) obtinerea de foloase sau avantaje in interesul personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane, in cadrul activitafii de luare a
deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, etc;

i) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit
in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne sau externe sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri;

j) sd impuna altor functionari publici s se Inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.

k) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice.

1) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

m) sa colaboreze in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizeaza partidele politice;

n) sa afiseze in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
descrierea partidelor ori a candidatilor acestora;

0) sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum i in scopuri electorale;

p) sd expund opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale, in relatiile cu reprezentantii altor state;

r) incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in deplasérile externe;

s) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata
a unititii administrativ-teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare, sau
inchiriere;

s) si primeasca direct cereri a céror rezolvare intrd In competenta sa, sau sa
discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii,
precum si sd intervina pentru solutionarea acestor cereri.

ART.42. La numirea intr-o functie publicd, precum si la Incetarea raportului
de serviciu, functionarii publici sunt obligati sd prezinte in conditiile legii,
conducitorului institutiei, declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeaza
anual potrivit legii.

ART.43.(1) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor sau persoanelor cu care au avut relagii de afaceri sau
de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(2) Functionarii publici trebuie sa propund si sa asigure potrivit atributiilor care
le revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

(3) Orice functionar public nu poate achizitiona,concesiona sau inchiria un
bun aflat in proprietatea puiblicd ori privatd a statului sau a unita{ii administrativ
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:



a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care
urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunurilor
c) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a obtinut

informatia la care persoanele interesate de cumpararea bunurilor nu

au avut acces;

ART.44. Functionarilor publici de conducere le revin, suplimentar obligatiilor
prevazute la art. 40, urméatoarele obligatii:

a) de a sprijini propunerile si initiativele motivate de personalul din subordine,
in vederea Imbunatatirii activitatii institutiei, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetitenilor;

b) de aasigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publica, pentru functionarii publici din subordine;

c) de a examina si de a aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cind
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din
functii, ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;

d) le este interzis sd favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori promovarea in
functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii. neconforme cu principiile de conduitdi profesionald ale
functionarilor publici.

ART.45.(1). Functionarii publici sunt obligati si urmeze forme de
perfectionare profesionald, organizate de Institutul National de Administratie sau alte
institutii abilitate potrivit legii, o data la doi ani, iar institutia este obligata si asigure
participarea fiecdrui functionar public la cel putin un program de formare si
perfectionare profesionali.

(2) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si
perfectionare, cu o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic,finantate
integral sau partial prin bugetul autoritatii, bugetul de stat sau local , sunt obligati sa
se angajeze n scris cd vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la
terminarea programelor,proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare
de care au beneficiat .

(3) In cazul nerespectarii angajamentului, functionarii publici sunt
obligati sd restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, calculate in conditiile legii, precum si a drepturilor salariale primite
pe perioada cursurilor de perfectionare sau specializare.

(4 ) Prevederile alin.(3) se aplica si in cazul in care persoanele care au
urmat o formd de perfectionare si nu au absolvit-o din vina lor. In acest caz
funcfionarii publici sunt obligati sa restituie drepturile salariale primite pe aceasti
perioada.



(5) Prevederile alin.(4) nu se aplica in cazul in care functionarul public
nu mai detine functia publicd din motive neimputabile acestuia.

ART.46.In cazul in care functionarii publici sunt desemnati sé facé parte din
anumite comisii (de concurs, paritara, de disciplina, de solutionare a contestatiilor,
erc.) sunt obligati sd participe atunci cand sunt convocati la intrunirile acestora in
vederea exercitarii atributiile stabilite in acest sens.

ART.47. Functionarii publici sunt obligai sa respecte instructiunile privind
prevenirea si stingerea incendiilor, si sa participe efectiv la stingerea si inlaturarea
acestora.

ART.48. Functionarii publici sunt obligati sa respecte intocmai regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitailor, stabilite potrivit legii;

ART.49. La incetarea raportului de serviciu functionarul public are indatorirea
sd predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitdrii
atributiilor de serviciu.

ART.50. in termen de 5 zile calendaristice de la data Incetarii motivului de
suspendare de drept, functionarul public este obligat sd informeze in scris
conducatorul institutiei despre acest fapt.

D. OBLIGATII COMUNE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI I
PERSONALULUI CONTRACTUAL.

ART.51. Si respecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu eficienta
timpul de munca, s respecte ordinea si disciplina la locul de munca.

ART.52. Si respecte normele de conduitd in relatiile de serviciu, sd promoveze
raporturi de colegialitate cu membrii colectivului de munci si cu ceilalti salariai din
institutie, s manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei.

ART.53..S4 pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si
imobile din inventarul propriu si din dotarea institutiei, sa utilizeze in mod
corespunzitor echipamentele informatice din dotare.

ART.54. Si se inscrie in registrele de evidentd constituite, ori de céte ori
intervin deplasari in interesul serviciului in localitate sau in afara localitafii.

ART.55. Si realizeze sarcinile ce decurg din postul pe care il ocupa, conform
fisei postului si sa rdspunda de indeplinirea lor.

ART.56. Sa poarte vizibil in timpul programului de lucru legitimatia de
serviciu, vizati la zi. Obligatia vizarii legitimatiei revine salariatului.

ART.57. Sa foloseasci dotarile locului de munca numai in scopuri pentru care
au fost stabilite organizatoric sau administrativ, si le Ingrijeascd ca pe un bun propriu,
in vederea pastrarii calitétii acestora pe intreaga perioada de utilizare.

ART.58.S3 realizeze calitativ, cu profesionalism si in termenele stabilite,
sarcinile si atributiile proprii, conform prevederilor fisei postului.

ART.59. Sa aduci la cunostinta sefului ierarhic superior, toate modificarile ce
survin in viata personald si familiald, privind schimbarea actelor de identitate, stare
civild si situatia militara, domiciliul, etc.



ART.60. In caz de imbolnivire, este obligat sd anunte in prima zi lucratoare,
seful ierarhic superior, telefonic sau prin alte mijloace.

ART.61. Dacad imbolndvirea s-a produs in altd localitate decat cea de
domiciliu, comunicarea se face in cel mai scurt timp, fara a depasi 48 de ore.

ART.62.(1) Se stabilesc urmatoarele reguli concrete privind disciplina muncii
in cadrul institutiei, aplicabile atdt functionarilor publici cat si personalului
contractual, dupd cum urmeaza:

>
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si nu absenteze nemotivat si si nu paraseasca nejustificat locul de
muncd. Prin parasirea nejustificat a locului de munca se injelege iesirea
din incinta institutiei, fird aprobarea prealabila a sefului ierarhic ;

si nu vina la lucru in stare de ebrietate sau s3 consume bauturi alcoolice
in timpul programului de munca;

s3 nu sustragd bunuri sau obiecte, proprietatea institufiet;

si nu aiba atitudine jignitoare, de rea vointa, fatd de colegii de serviciu
si fatd de conducétorul instituiei;

si evite certurile in timpul serviciului. Fapta constd in proferarea de
expresii jignitoare la adresa unui alt salariat, in incinta institutiei, cu sau
fara legatura cu serviciul, precum si orice altd disputd verbala sau fizica
fara legaturd cu serviciul, intre doi sau mai multi salariati, care are ca
urmare intreruperea activitatii, indiferent de perioada de timp cat aceasta
este intrerupta;

si nu 1si insusesca, pentru folosirea in interesul siu, ori pentru altul, de
bani, valori sau bunuri din patrimoniul institutiei. Fapta se sanctioneaza
disciplinar sau penal, dupa caz;

si nu introducd in incinta institutiei mérfuri sau produse in scopul
comercializirii acestora,in beneficiu propriu sau cu alte scopuri;

s nu practice jocuri distractive, inclusiv pe calculator, in timpul orelor
de program,; :

si nu obstructioneze colegii de serviciu in executarea lucrarilor si a
sarcinilor ce li s-au incredintat;

si nu efectueze lucrari particulare sau In scop personal, in timpul
programului de lucru;

si nu foloseascd mijloacele de transport ale institutiei, in alte scopuri
decat cele pentru care s-a primit aprobarea conducétorului unitatii;

si nu foloseasca in interes personal telefonul, xerox-ul, fax-ul, cu
exceptia cazurilor de urgenta,

si nu degradeze din culpa echipamentele si bunurilor care aparfin
institutiei;

si nu sustragd si sd nu pund la dispozitia altora a unor documente care
ar afecta interesele si functionalitatea institufiei;

si nu fumeze in cadrul institutiei in alte locuri decét cele stabilite prin
dispozitia conducerii;

sa raspundd in termen, la solicitdrile scrise ale birourilor si
compartimentelor institutiei;



(2) Toate acestea constituie abateri disciplinare si se sanctioneaza

conform prevederilor prezentului regulament si prevederilor legale in vigoare.

ART.63.In caz de avarii, accidente, calamita{i, dacd acestea se produc in
timpul lucrului, sa actioneze corespunzator atributiilor locului de munca si sarcinilor
stabilite, InstiintAnd imediat sefii ierarhici superiori. Daca se afld in afara programului
de munci sau in alt loc de munca, la solicitarea sefilor ierarhici, sa se prezinte in cel
mai scurt timp la serviciu §i sd actioneze conform strategiei stabilite, pentru
inlaturarea efectelor negative.

CAPITOLUL VI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE
AMIABILA A  CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA,A
RECLAMATIILOR CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

ART. 64. Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de munca
cu privire la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea
contractelor individuale de munci si a raporturilor de serviciu, precum si a cererilor
privind raporturile juridice dintre partenerii sociali.

ART. 65. Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi
formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost
comunicati decizia unilaterald a angajatorului referitoare la
incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de muncé sau raportului de serviciu;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat
dispozitia de sanctionare disciplinara.
c) in termen de 3 ani de la nasterea dreptului la actiune, In situatia in care

obiectul conflictului individual de muncé consté in plata unor drepturi
salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si in
cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator.

d) pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicita
constatarea nulitatii unui contract individual de munca, ori a unor
clauze ale acestuia.

ART.66. Judecarea conflictelor de muncid este de competenta instantelor
stabilita conform Codului de procedurd civild. Cererile referitoare la conflictele de
munci se adreseaza instantelor competente in a cérei circumscriptie reclamantul isi
are domiciliul.

ART.67. (1) Solutionarea contestatiilor in legatura cu stabilirea salariilor de
baza, sporurilor, premiilor si a altor drepturi care se acorda potrivit legii este de
competenta ordonatorului principal de credite

(2) Contestatiile vor fi depuse in termen de 5 zile de la data ludrii la
cunostinta de actul de stabilire a salariului.



(3) Ordonatorii de credit vor solutiona contestatiile in termen de 10
zile, cu avizul organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau cu avizul
reprezentantilor functionarilor publici.

(4) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (1),
persoana in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ sau, dupa caz,
instantelor judecétoresti competente, potrivit legii, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii solutiondrii contestatiei.

ART.68.(1) Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluérii
performantelor profesionale individuale pot sa il conteste la conducatorul institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre functionarul public evaluat, a calificativului acordat, si se
solutioneazi 1n termen de 10 zile calendaristice de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei.

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

(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei, se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL VIL. ABATERI DISCIPLINARE, SANCTIUNILE
APLICABILE SI RASPUNDEREA  FUNCTIONARILOR  PUBLICI I
PERSONALULUI CONTRACTUAL.

A. ABATERI DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR
PUBLICI.

ART.69.(1) incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzitoare functiei publice pe care o detin, a normelor de conduita profesionala
si civicd previzute la art.40, 41, 43 si 44, precum si a regulilor privind disciplina
muncii in cadrul institutiei constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea
disciplinard a acestora.

(2) Din categoria abaterilor disciplinare prevazute la alin(1) fac parte si
urmitoarele fapte:

a)intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu
acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
in care 1si desfdsoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitagi cu caracter
politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;



jrefuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina
muncii;

k) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

1) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu
petentii, in vederea solutionarii cererilor acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

a) mustrare scrisa

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani la 1an

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior pe o perioada de pana
la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului

f)destituirea din functia publica.

ART.70. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

ART. 71. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decit dupé cercetarea
prealabila a faptei imputate si dupa audierea functionarului public, care trebuie
consemnata n scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneazi intr-un proces verbal. In astfel de cazuri, sanctiunea poate fi aplicata.

ART. 72. (1) Sanctiunea disciplinarad prevézuta la art. 69 alin (3) lit.a, se poate
aplica direct de catre primar la propunerea sefului biroului sau compartimentului in
care functioneazi cel in cauza.

(2)Sanctiunile disciplinare prevazute la art.69 alin.(3) lit.,,b,,-,,e,, se aplica de
primar la propunerea comisiei de disciplina.

ART.73. (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite
in timpul serviciului sau in legédtura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa, se
angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul punerii In miscare a actiunii penale,in situatia in care
functionarul public poate influienta cercetarea,persoana care are competenta numirii
in functia publica are obligatia sa dispund mutarea temporara a functionarului publsic
in cadrul autoritatii ori institutiei publice.

(3) Masura se dispune pe intreaga duratd in care functionarul public poate
influenta cercetarea.

ART.74. Functionarii publici raspund potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incélcarea normelor de conduitd profesionala creeaza prejudicii
persoanelor fizice si juridice.

ART.7S. Constituie abateri disciplinare comune atat personalului contractual,
cét si functionarilor publici, urméatoarele fapte:
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insusirea, folosirea si traficarea de catre salariati in interesul lor , ori pentru
altul, de bani, valori sau bunuri din patrimoniul institutiei;

sustragerile din avutul personal atrag raspunderea disciplinard, materiala
sau penald dupd caz, dacd fapta se savarseste in incinta institufiei, la
plangerea prealabila a persoanelor vatamate;

distrugerea, degradarea sau folosirea necorespunzatoare a bunurilor din
patrimoniul institutiei;

lovirea sau orice act de violentd, precum si vatdmarea corporald a altor
salariati;

neglijenta in serviciu prin incélcarea unei indatoriri de serviciu sau prin
neindeplinirea sau indeplinirea ei defectuoasa;

obstructionarea colegilor de serviciu in executarea lucrdrilor si a sarcinilor
ce li s-au Incredintat,

efectuarea unor lucrdri particulare sau in scop personal, in timpul
programului de lucru;

folosirea mijloacelor de transport ale institutiei, in alte scopuri decat cele
pentru care s-a primit aprobarea conducatorului unitatii;

B. ABATERILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA PERSONALULUI

CONTRACTUAL
ART.76. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducétorul
institutiei in cazul in care salariatul sdvarseste o abatere disciplinara, sunt:

a.
b.

2)

avertismentul scris

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in
care s-a dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile
reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %

reducerea salariului de bazi si/sau dupa caz a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10% .

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei prevazute

la alin (1) lit a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

3)

convocat

In vederea desfisurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
in scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea,

precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului la
convocarea facutd, fird un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund
sanctionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

ART.77. Sanctiunea disciplinara se stabileste in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita

b) gradul de vinovatie al salariatului

¢) consecintele abaterii disciplinare

d) comportarea generala in serviciu a salariatului

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.



ART.78. Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor §i principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina si in legatura cu munca lor.

CAPITOLUL VIII.CONFLICTUL DE INTERESE SI REGIMUL
INCOMPATIBILITATII FUNCTIILOR PUBLICE.

A. CONFLICTUL DE INTERESE

ART.79. (1) Functionarul public este in conflict de interese, dacé se afla in una
dintre urmatoarele situatii :

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea
deciziilor cu privire la persoane fizice si juridice cu care are relafii cu caracter
patrimonial.

b) participa in cadrul aceleasi comisii, constituite conform legii, cu
functionari publici care au calitatea de sot sau ruda de gradul 1.

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I,
pot influenta deciziile pe care trebuie sa le ia in executarea functiei publice.

(2) In cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat
si se abtind de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei
decizii si si-l informeze de indata pe seful ierarhic céruia 1i este subordonat direct.

(3) In cazurile prevazute la alin.(1), conducatorul institutiei la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza, va
desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregétire si nivel de experienta.

(4 )incalcarea dispozitiilor alin. (2), poate atrage dupd caz, raspunderea
disciplinard, administrativa, civila ori penald, potrivit legii.

B.INCOMPATIBILITATI.

ART 80. (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice
alta functie publici decét cea in care a fost numit, precum si cu funcftiile de demnitate
publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte
activititi remunerate sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care
functionarul public este suspendat din functia publicd, in conditiile
legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati
cu scop lucrativ, din sectorul public ;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Functionarii publici, care in exercitarea functiei publice au desfasurat
activitati de monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitafi
cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin.2.lit.c) nu pot sd-si desfasoare
activitate si nu pot acorda consultantd de specialitate la aceste societafi timp de 3 ani
dupi iesirea din corpul functionarilor publici.



(4) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legiturd cu functia publicé pe care o exercita.

(5)In situatia prevazutd la alin (2) lit.,b,, la incheierea mandatului
demnitarului, functionarul public este reincadrat in functia publicd definuta sau intr-
o functie similara.

ART.81.(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal
constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de
conducere ale partidelor politice si sd exprime sau sa apere in mod public pozitiile
unui partid politic.

CAPITOLUL.IX.ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI
ODIHNA.

ART.82.(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici si
personalul contractual este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe sdptdmand.

(2) Durata maximi legald a timpului de muncd pentru personalul

contractual nu poate depisi 48 de ore pe saptaména, inclusiv orele suplimentare.

(3) Programul de lucru in incinta Primariei se stabileste astfel:

» -luni-vineri, programul de lucru incepe la orele 8" si se termina la
orele 16%,

» Pentru activitatea de informare si relatii cu publicul, pentru aprobarea
Normelor de aplicare a Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile publice, programul de lucru este urmatorul:
- Luni- vineri : 10%- 12%

ART.83.(1) Orele lucrate suplimentar, din dispozitia conducatorului institutiei
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate
zile nelucritoare, se compenseazi cu ore libere platite sau in cazuri exceptionale se
vor plati cu un spor care nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

(2) Munca prestati potrivit alin.(1) poate fi compensata cu timp liber

corespunzitor, la cererea functionarului public.

(3) Munca prestat peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul contractual este consideratd muncé suplimentard si se compenseaza cu
timp liber corespunzitor. Compensarea muncii suplimentare cu timp liber
corespunzitor se face in urmitoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.

ART.84. Evidenta zilnici a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaz prin
condica de prezentd. Semnarea condicilor de prezenta se face separat la intrarea si
terminarea programului de lucru.

ART.85. Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de o pauza
de masi de 30 de minute in intervalul 113°-12% inclusa in durata normald a timpului
de lucru.

ART. 86. Salariatii au dreptul la repaus sdptaménal care se acordd in doua zile
consecutiv, de reguld sdmbata si duminica. In cazul in care repausul in zilele de
sambatd si duminicd ar prejudicia interesul public sau desfdsurarea normala a
activitatii, repausul saptimanal poate fi acordat si in alte zile.



ART.87. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, sunt :

-1 si 2 ianuarie

-24 ianuarie

-vinerea mare de la Pasti

-prima si a doua zi de Pasti

-1 mai

-1 iunie

-prima si a doua zi de Rusalii

-Adormirea Maicii Domnului

-30 noiembrie-Sf Andrei

-1 decembrie

-prima si a doua zi de Craciun

-2 zile libere pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestora.

ART.88.Salariatii au dreptul la un concediu de odihna anual platit, cu durata
stabilitd in raport cu vechimea in muncé, dupa cum urmeaza :

e pand la 10 ani vechime in munca, 21 zile lucratoare
e peste 10 ani vechime in munca, 25 zile lucrétoare.

ART.89. Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. In cazul in care, din
motive obiective, personalul nu a putut efectua concediul de odihna la care avea
dreptul intr-un an calendaristic, cu acordul persoanei in cauza, institutia este obligata
sa acorde concediul in 18 luni incepand cu anul urmaétor.

ART.90. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la
concediu fara plata.

CAPITOLUL X. CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR

ART.91. (1) Toate actele oficiale vor intra in institutie prin registratura, fiind
interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate si fard rezolutia
organelor de conducere care au competenta in a decide asupra solutiondrii lor.

(2) Circuitul actelor oficiale in cadrul Primariei va fi :registraturd, primar,
viceprimar, secretar, salariatul insarcinat cu rezolvarea lucrarii.

(3) Dupa rezolvarea lucrarii, circuitul urmeaza filiera de mai sus, in sens invers:
salariat, secretar, viceprimar, primar.

ART. 92. (1) Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhica prin
intermediul sefului direct, in mod similar procedandu-se si in cazul raportarii asupra
modului de rezolvare a acestora.

(2) Functionarul public solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da
unele relatii sau sd execute lucrari in probleme specifice, are obligatia sd informeze
pe seful ierarhic asupra sarcinilor primite si a modului de solutionare a acestora.

ART.93. (1) Accesul la informatiile de interes public se face din oficiu sau la
cererea solicitantului.



(2) Petitiile adresate Primariei ( cereri, reclamatii, sesizéri, propuneri formulate
in scris), vor fi solutionate si se va comunica petitionarului raspunsul in termen de 30
de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca raspunsul este favorabil sau
nefavorabil.

ART.94. Compartimentele institutiei comunica intre ele prin adrese, pentru
solicitarea de informatii necesare solutiondrii anumitor aspecte specifice activitatii
lor. In aceastd situatie angajatii au obligatia de a raspunde in termen la adresele
primite spre solutionare.

CAPITOLUL XI DISPOZITII FINALE

ART.95. (1) Prezentul Regulament intern a fost elaborat in baza prevederilor
OUG 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,
Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu toate modificérile si
completarile ulterioare,Legii nr 53/2003 privind Codul Muncii, Constitutia
Roméniei, Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile publice, Legii nr
319/2006, Legii nr 161/2003,0G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor si este aplicabil atat functionarilor publici cat si personalului
contractual din cadrul primériei, Legii nr 213/2020,0UG 137/2000 privind
prevenirea  si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,republicatd,cu
modificarile si completarile ulterioare,Legea nr 263/2010 privind sistemul unitar de
pensii,HG nr 250/1992 privind concediul de odihna,HG nr 61 1/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici,cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Modificarile sau completdrile Regulamentul intern, se vor face tinand
seama de actele normative in vigoare la data modificérii sau completarii.

(3) Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data
aprobarii lui de céatre primar in si va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.
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