Anexa la
HCL nr.57/12.09.2017

REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA AL PRIMARIEI BALTESTI

Comuna Baitesti, ca autoritate a Administratiei publice locale, in indeplinirea atributiilor stabilite prin
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificirile si completdrile ulterioare, este
0 structurd functionald cu activitate permanenta constituitd din Primar, Viceprimar, Secretarul unitatii
administrativ teritoriale si aparatul de specialitate al Primarului, denumit Primarie. Ea duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local §i dispozitiile Primarului, exercit prerogativele conferite prin Legea administratiei
publice locale nr.215/2001 republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare si alte acte normative
speciale si solutioneaz3, in conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile:
Codului Muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificirile §i completdrile ulterioare;
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificirile $i completdrile
ulterioare;
Statutului functionarilor publici — Legea nr. 188/1999, republicats, cu modificirile si
completarile ulterioare;,
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduit a functionarilor publici,republicats;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduits a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;
Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandtatii in muncs si ale celorlalte acte normative
® nationale care reglementeaza raporturile de munc si de disciplind a muncii;
® Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleazd incilciri ale legii, cu modificarile si completirile;
® OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci cu modificdrile si completirile
ulterioare ;

Art.2 Regulamentul de ordine interioars (ROI) este un act normativ elaborat in scopul desfasurérii
optime a activitatii primariei si a serviciilor publice ce au legdtura directd sau indirects cu Priméria Baltesti, in
scopul imbunatatirii continue a actului administrativ dar si a comunicarii cit mai facile $i complete atat cu
cetatenii comunei cit si cu celelalte autoritati sau -persoane fizice ori juridice, prin stabilirea unor
reglementari proprii, in concordantd cu conditiile specifice ale comunitatii locale dar si cu particularitatile
personalului angajat.

Art.3 (1) Regulamentul de ordine interioars (ROI) este o reglementare prin care se stabilesc normele de
conduitd gi disciplind interioard adresandu-se tuturor persoanelor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului.



(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme juridice. Tn caz de
nerespectare a acestor norme juridice, se aplic3 sanctiuni corepunzatoare normeiincilcate.
Art.4 (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica intregului personal din aparatul de specialitate al
Primarului, .indiferent de durata raporturilor de muncs ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucreazs in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti (care fac
practicd in institutie) sunt obligate s3 respecte regulile de disciplind specifice locurilor de muncj in care Tsi
desfasoard activitatea.

Art.5 (1) Obligativitatea respectirii prevederilor prezentului ROI revine si salariatilor detasati de la alfi
angajatori, pentru a presta munci in cadrul institutiei pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul institutiei le revine obligatia de a
respecta, pe langd normele de discipling stabilite de citre angajatorul acestora si normele de discipling a
muncii specifice procesului de munc3 unde isi desfdsoard activitatea pe parcursul delegari,

CAPITOLUL Il

PRINCIPI! GENERALE

Art.6. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a Legii: - principiul conform caruia persoanele au indatorirea de a
respecta Constitutia si legiile tarii;
b) prioriotatea interesului public:- principiul conform cdruia existd indatorirea de a considera interesul
public mai presus decat interesul personal in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata institutiei publice: - principiu conform céruia
au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n situatii identice sau similare, tratarea in egald masurd a
cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice ;

d) profesionalismul : - principiu conform ciruia au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate ;

e) impartialitatea si independenta: - principiul conform cdruia sunt obligati si aibi o atitudine
obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alt naturd in exercitarea functie
publice;

f) integritatea morald : - principiul conform ciruia le este interzis sa solicite sau s§ accepte direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj, ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin, fard a abuza in vreun fel de functia pe care o ocups;

g) libertatea gandirii si a exprimérii: - principiul conform caruia pot s-si exprime si sd-si fundamenteze
opiniile cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea: - principiu conform caruia in execitarea functiei si indeplinirea atributiilor
de serviciu personalul trebuie si fie de bunj credinta ;

i) deschiderea si transparenta: - principiul conform cdruia activititile desfasurate sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor.



CAPITOLUL IN.

ACTIVITATEA IN CADRUL INSTITUTIE]

Art.7. In conformitate cu prevederile legale in domeniu, durata timpului de lucru in cadrul primariei se
desfasoarad timp de 8 ore Zilnic, 40 ore siptidmanal, reprezentand 170 ore in medie pe lung, in conditiile
acordarii a 2 zile repaus siptimanal (sdmbéta si duminica).

Art.8. Durata maximi legal3 a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe siptimans, inclusiv
orele suplimentare.

Art.9. in cursul programului de lucru se poate acorda pauza pentru masd, de cel mult % ord, care nu se
include in durata timpului de lucru.

Art.10. Enumerarea obligatiilor prevdzute in acest capitol nu este limitativd, ele completandu-se cu
celelalte dispozitii la normele incidente in domeniu, normele de structuri si relatiile intre servicii si cele
cuprinse Tn fisa postului.

Art.11. (1) Programul zilnic de lucru, in zilele de Luni, Miercuri si Joi, incepe la ora 8,00 si se termina la
ora 16,00.

(2) Programul de lucru in ziua de Marti, incepe la ora 8,00 si se termina la ora 18,00.

(3) Programul de lucru in ziua de Vineri, incepe la ora 8,00 si se termina la ora 14,00.

(4) Serviciul de permanenta revine, in sarcin, intregului aparat de specialitate al primarului in
cazul unor situatii deosebite la sediul primdriei sau la domiciliu prin intermediul telefonului .

(5) Cel aflat Tn serviciu de permanentad in aceste situatii are obligatia de a lua toate masurile
legale, in cazul aparitiei unor evenimente perturbatoare ( incendii, inundatii, cutremure}, rdaspunzind de
exercitarea si efectele misurilor luate. Are obligatia de a informa cu maxim3 promtitudine organele ierarhic
superioare .

P Art.12, Prezentarea la serviciu se face pana la ora stabilit, se realizeaza prin semnarea “condicii de
prezenta”. Functionarii care semneazi condica dupa ora stabilitd, sunt considerati intdrziati, urmand s3
suporte sanctiunile din prezentele norme.

* Art.13. In baza condicii de prezentd se vor intocmi foile colective de prezentd, acestea fiind
prezentate, impreund cu toate documentele justificative, la Compartimentul contabilitate de catre
viceprimarul comunei pana la data de 1{unu) a fiecirei luni si vizate si aprobate de primarul comunei.

*Art.14. Pdrasirea locului de muncs tn timpul programului de lucru se face cu aprobarea sefului ierarhic
sau a primarului, functionarul in cauz§ consemnand in registrul intrare-iesire: ora iesirii, unitatea la care se
deplaseaza, scopul deplasirii si ora reintoarcerii.

Art.15. (1) Personalul din cadrul primariei pot fi delegati in tara si strdintate in conditiile prevezute de
lege, pe baza ordinului de deplasare semnat de primar, viceprimar sau secretar, dupa caz.

(2) Ordinul de deplasare este obligatoriu pentru : primar, viceprimar, secretar si personalul din
aparatul de specialitate al primarului, care se va inscrie obligatoriu intr-un registru special al delegatiilor.
(3) Munca prestatd potrivit alin. (1) poate fi compensats cu timp liber corespunzitor, la
cererea functionarului public, in conditiile in care orele nu au fost plitite.

Art.16. In cazul unor situatii deosebite aparute (incendii, inundatii, cutremure, actiuni violente de
grup si fenomene meteorologice pericoloase) in zilele lucratoare serviciu de permenenta se asigura intre
orele 17,00 - 08,00, dupa caz de catre personalul primariei si se efectueaza in zile lucratoare in biroul in care
isi desfasoara activitatea fiecare salariat, iar in zile de sdmbata, duminica si sarbatorile legale la domiciliuy,
prin intemediul telefonului.

Art.17. La terminarea programului de lucru, toate actele si documentele vor fi pastrate in figete sau
birouri inchise, iar birourile, magaziile si depozitele, precum si usile si cdile de acces in clddire vor fi incuiate.
Tn cazul In care in unele incdperi se pastreaza anumite valori, aceste incéperi vor fi sigilate.

Art.18. Accesul in primarie dupd terminarea programului normal de lucru este permisa numai cu
aprobarea sefului ierarhic.



CAPITOLUL Iv.

ORGANIZAREA ACTIVITATII

 Art.19. Sarcinile individuale de serviciu pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului se regdsesc, in detaliu, in fisa postului, fiind obligatorii, nerespectarea lor atrage dupa sine
raspunderea salariatului in cauza, conform prezentului Regulament.

Art.20. La incadrarea in muncé, fiecare salariat primeste in dotare bunurile necesare desfisurarii
activitatii in primarie, obiecte de inventar, respectiv, mijloace fixe.

Art.21. La incetarea raporturilor de serviciu sau de muncad, fiecare salariat are datoria si predea
bunurile si lucrdrile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu pe baza de proces
- verbal de predare - primire.

Art.22. (1) La numirea in functia public, anual, sau de cite ori intervin schimbari, precum si la
incetarea raporturilor de serviciu, functionarii publici sunt obligati sd prezinte, in conditiile legii, secretarului
comunei sau institutiei publice, declaratia de avere .

(2) La numirea in functia publicg, precum si anual, sau de cate ori intervin schimbdri, potrivit
art. 111 alin. (2) din Legea nr. 161 / 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei fn exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in medul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei
persoanele care exercitd demnitati publice si functii publice au obligatia depunerii declaratiei de interse.

CAPITOLUL V.

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE $I RELATII CU PUBLICUL

Art.23. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru personalul
din cadrul Primariei B3ltesti.

Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazd a fi dezbatute
sau implementate;

- consultarea cetdtenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activa a cetdteanului la luarea deciziilor.

Art.24. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la informatii de interes public si relatii
publice pentru autoritdtile administratiei publice ale comunei B3ltesti.

Art.25. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Béltesti are obligatia de
a asigura totala colaborare si asistentd necesari activitatilor prevdzute la art. 24. Tn aplicarea acestei
prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau de
a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile necesare in termen util sicu
prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute de legislatia in materia
accesului la informatii de interes public si in materia transparentei decizionale.

Art.26. Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Béltesti i se interzice sa
ofere documentatii si/sau informatii firs avizul primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile
art. 24.



Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a gestiona
cereri pentru informatii de interes public decdt prin intermediul Primarului comunei sau al persoanei
desemnate in conditiile art. 25.

Art.27. Prevederile prezentului regulament de ordine intericars se intregesc cu prevederile Legi
nr.215/2001 privind administratia publica locals, republicata, Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicats, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale
Cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia public3 locals, transparenta decizional3 si statutul
alesilor locali.

CAPITOLUL VI
RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
Nasterea raporturilor de munci sau de serviciu

Sectiunea 1- Numirea in functia publics a Functionarilor publici

Art.28 (1) in Primaria Comunei Baltesti raporturile de munci dintre angajator gi angajati functioneazi pe
principiul egalitdtii de tratament, cu respectarea autoritatii conferite de lege structurilor administrative, a
prevederilor din Figa postului si a demnitatii fiecarui angajat.

(2) Discrimindrile fata de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationals, rasd, culoare, etnie, opinie politic3,
origine sociald, handicap, situatie materiald, apartenentd sau activitate sindicald, sunt interzise.

(3) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeazi in conformitate cu
urmdtoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit ciruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei nationale in
materie, precum si prevederile acordurilor §i altor documente juridice internationale la care Romania este
parte;

b} principiul respectarii demnitdtii umane, potrivit ciruia fiecirei persoane ii este garantatd
dezvoltarea liber3 si deplini a personalitatii;

¢} principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit ciruia autoritatile administratiei publice centrale
si locale colaboreazd cu societatea civilj §i organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea,
implementarea, evaluarea §i monitorizarea politicilor publice §i @ programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de Sex, precum si pentru realizarea egalititii de sanse i de tratament
intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit ciruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea politicilor
§i programelor din domeniu sunt aduse Ia cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitdtii, potrivit cruia politicile $i programele publice care apar3 si garanteazd
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbafi sunt realizate prin colaborarea institutiilor si
autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

Art.29 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer, redistribuire i concurs,
Procedura de selectare prin concurs se face fir3 discrimindri pe criterii politice, sex, confesionale si stare
materiala.



Art.30 Incadrarea in muncj a functionarilor publici se realizeaz3 in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
188/1999, republicats, cu modificirile §i completarile ulterioare, ale H.G.
nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificjrile si completarile
interioare.

Art.31 (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeaza concurs, se face prin dispoziia

Primarului. Dispozitia Primarului are forms scrisd si va contine temeiul legal al
numirii, numele functionarului public, denumirea functiei publice, data la care urmeazj s3
exercite functia public3, drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a activitatii. Fisa
postului aferentd functiei publice se anexeazs la actul administrativ de numire, iar o copie se inmaineazs
functionarului public.

(2) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune jurdmantul de
credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva.

(3) Jurdmantul are urmatoarea formuld: ,Jur s& respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, s3 aplic in mod corect si firj partinire legile tarii ,s3 indeplinesc constiincios
indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul profesional §i sd respect
normele de conduiti profesional §i civicd . Asa sd-mi ajute Dumnezeu “.

Formula religioas3 de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.

(4) Refuzul depunerii jurmantului prevazut la alin.(2) se consemneazi in scris si atrage
revocarea actului administrativ de numire in functia publics.

Art.32 Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face
in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicats, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

Sectiunea a 2 a- Angajarea cu contract individual de munca a personalului

contractual

Art. 33 (1) Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, in conformitate cu
Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de OCupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, aprobat prin
Hotardrea nr.286/2011.

(2) Autoritatea publics are obligatia de a publica cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de data
stabilita pentru prima prob3 a concursului pentru ocuparea unui post vacant si cu cel putin 10 zile fnainte
pentru ocuparea unui post temporar vacant anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Romaniei partea
1-3, intr-un cotidian de larg3 circulatie si la sediul institutiei prin afisare si pe pagina de internet, urmitoarele
elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase Ia concurs, structurile in cadrul carora se afl§ aceste posturi, precum si
denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a dosarului
de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs;

¢) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupdrii unui post de naturd contractuald vacant sau temporar vacant

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;



g) calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limit3 $i ora pand la care se pot depune dosarele
de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele n care se afiseazi rezultatele pentru
fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se afiseazs rezultatele contestatiilor, precum si
termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfdsurarea concursului prezentate la alin. (2) se mentin
la locul de afisare si, dupa caz, pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare pand la
finalizarea concursului.

(4) Anuntul publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, va contine:
denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului pentru
care se organizeaza concursul, data, ora si locul de desfisurare a acestuia, data-limit3 pana la care se pot
depune actele pentru dosarul de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de concurs.

(5) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile generale si specifice,
calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dup3 caz, tematica, se transmit spre publicare catre
portalul www.posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele prevazute la
alin.(2).

Art.34 Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si competentei
profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate.

Procedura de angajare prin concurs se va face firs discriminari pe criterii politice, etnice, sex si stare
materiald.

Art.35 (1) Tncadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheierea unui contract
individual de muncd, redactat fn 2 exemplare, din care unul va fi inmanat noului angajat. Contractul
individual de muncd se modificg prin act aditional ori de céte ori intervin schimbgri in clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de munc3 care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatoruluj;

d) functia conform specificatiei Clasificirii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum si
fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m} indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(3) Contractul individual de munca poate contine si alte clauze negociate intre parti, in conformitate
cu prevederile legale .

Art.36 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se
poate stabili o perioada de proba de ce! mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.



(2) Perioada de prob3 constituie vechime in munci. Celelalte prevederi cuprinse in Codul
muncii, actualizat si completat referitoare Ia perioada de proba raman valabile.
Art.37 (1) Deoarece raporturile de muncs ale salariatilor au la bazd un contract individual de muncd,
modificarea acestuia nu poate fi ficut3 decat in conditiile legii.
(2) Contractul individual de muncs poate fi modificat numai prin acordul pdrtilor. Modificarea
contractului individual de munc3 se refera la oricare dintre urméatoarele elemente:
a) durata contractului ;
b) locul muncii ;
¢) felul muncii ;
d) conditiile de muncs ;
e) salariul .
f) timpul de munci si timpul de odihn.
(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de cdtre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului Intr-un alt loc de muncj decit cel prevdzut in contractul de muncy.
(4) Prin exceptie, modificarea unilateral a contractului individual de muncs este posibild numai in
cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

Sectiunea a 3-a - Dispozitii comune celor doud categorii de raporturi juridice

Art.38 Redistribuirea intr-un nou loc de muncs poate fi efectuatd in functie de necesitatile institutiei
si in conformitate cu pregitirea salariatului §i cu legislatia in vigoare.

Art.39 Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncj poate interveni
de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
precizate in de Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare si de Codul Muncii.

CAPITOLUL VI
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

Sectiunea 1 - Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art.40 Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin Dispozitia Primarului Si
are loc in urmétoarele conditii:
A) de drept;
B) prin acordul partilor, consemnat in scris;
C) prin eliberare din functia public3;
D) prin destituire din functia publici;
E) prin demisie.
A.1 Raportul de serviciu inceteazs de drept:
a) la data decesului functionarului public;
b) la data rdmanerii irevocabile a hotsrarii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public;
c) dacd functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevdzute la art. 54 lit. a), d) si f) din
Legea nr. 188/1999, republicati privind Statutul Functionarilor Publici.



d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varst3 standard i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare;

e) ca urmare a constatdrii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire in functia publicd, de la data la
care nulitatea a fost constatatd prin hotdrare judecitoreasca definitivi si irevocabila;

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotirare judecatoreasca definitivd pentru o fapta
prevdzutd la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999, republicatd cu modificirile si completarile ulterioare, sau
prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data rdmanerii definitive si irevocabile a
hotdrarii de condamnare;

g) ca urmare a interzicerii exercitdrii profesiei sau functiei, ca médsurd de sigurantd ori ca pedeapsd
complementard, de la data rdménerii definitive a hotararii judecitoresti prin care sa dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenului in care a fost ocupats pe perioadad determinata functia publica.

2. Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile lucritoare
de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia
publica. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunicd
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Tn termen de 10 zile lucritoare de la emiterea lui.

Art.41 (1) Primarul comunei va dispune eliberarea din functia publicad prin act administrativ, care se
comunica functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:
a) autoritatea sau institutia publicd si-a incetat activitatea ori a fost mutatd intr-o alt3
localitate, iar functionarul public nu este de acord s o urmeze;
b) autoritatea sau institutia publici fsi reduce personalul ca urmare a reorganizdrii activitatii, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public;
c) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia public3 ocupata de cdtre functionarul public a unui
functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data rimanerii definitive
§i irevocabile a hotdrarii judecdtoresti prin care s-a dispus reintegrarea;
d) pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea
performantelor profesionale individuale;
e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice ;
f) starea sdnatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatats prin decizie a organelor competente
de expertiza medicald, nu fi mai permite acestuia s3 fsi indeplineascd atributiile corespunzitoare functiei
publice detinute;

(2) Tn cazul eliberarii din functia publicd, autoritatea publici locald este obligatd si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) Tn perioada de preaviz, Primarul comunei, care are competenta legald de numire in functia public3
poate acorda celui n cauza reducerea programului de lucru, pani la 4 ore zilnic, fir§ afectarea drepturilor
salariale cuvenite.

(4) Tn cazurile previzute la alin. (1) lit. b), c) si e), in perioada de preaviz, dacd in cadrul institutiei
publice exista functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de a le pune la dispozitie
functionarilor publici.

(5) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - c) si e), dacd nu existd functii publice vacante
corespunzdtoare in cadrul institutiei publice, Primaria comunei are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante. Tn cazul in care existi o functie
publicd vacantd corespunzatoare, identificatd in perioada de preaviz, functionarul public va fi transferat in
interesul serviciului sau la cerere.

(6) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de nivel
inferior.



Sectiunea a 2a - Incetgrea raporturilor de muncé ale personalului contractual

Art.42 (1) Incetarea contractului individual de munci se poate face, In cazurile si in conditiile precizate de
Codul Muncii cu modificrile si complet3rile la zi:
A —de drept,
B —ca urmare a conventiei partilor, la data conveniti de acestea,
C—ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitate previzute de lege.
(2) Contractul individual de muncs inceteazd de drept:
a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii angajatorului
persoana juridica, de Ia data la care angajatorul si-a incetat existent conform legii.
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a
salariatului sau a angajatorului persoana fizica
¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu
reducerea varstei standard de pensionare
e) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care nulitatea a
fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;
f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotarérii judecatoresti de
reintegrare;
g) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data raméanerii definitive
a hotardrii judecatoresti;
h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
i) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori pedeapsa
complementara, de la data ramanerii definitive a hotarérii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
j} la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;
k) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15
si 16 ani.
(3) Concedierea reprezints incetarea contractului individual de munci din initiativa
angajatorului. Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului
sau pentru motive care nu t{in de persoana salariatului.
(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;
c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura n care angajatorul a luat
cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de panala 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
h) pe durata exercitarii unei functi eligibile tntr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri
disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat;
i) pe durata efectuarii concediului de odihna.
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(5) Primarul comunei Baltesti, in calitate de ordonator de credite dispune concedierea pentru motive

care tin de persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a sdvarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de

disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd, sau regulamentul intern, ca
sanctiune disciplinard; Concedierea poate fi dispusd numai dup3

indeplinirea de citre angajator a cercetdrii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de

legislatia muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in conditiile
Codului de procedurs penals;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizj medicald, se constati

inaptitudinea fizics si/sau psihics a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s3§ Isi

indeplineascy atributiile corespunzatoare locului de muncg ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncs in care este

incadrat;

(6) Primarul in calitate de ordonator de credite dispune concedierea pentru motive care nu tin de
persoana salariatului ca urmare a desfiintdrii efective, cu o cauzs real si serioasa a locului de muncs ocupat
de salariat, din unul sau mai multe motive fard legdtura cu persoana acestuia. Concedierea pentru motive
care nu tin de persoana salariatului poate fi:

a) individual3

b) colectivd, reprezinti concedierea, intr-o perioadd de 30 de zile calendaristice, din unul sau mai multe
motive care nu tin de persoana salariatului, a unui numir de cel putin 10 salariati, dacd angajatorul care
disponibilizeaza are incadrati mai mult de 20 de salariati si mai putin de 100 de salariati;

(7) Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiazi de mdasuri active de
combatere a somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege

(8) Tn cazul concedierii, autoritatea publici locali este obligatd sa acorde salariatului un preaviz
conform prevederilor din Codul muncii de minim 25 zile calendaristice.

(9) Tn conditiile in care perioada de preaviz este stabilitd de comun acord intre parti mai mare de 25
zile, Primarul, poate acorda celui in cauzs la solicitarea sa reducerea programului de lucru, pdnd la 4 ore
zilnic, féra afectarea drepturilor salariale cuvenite

(10) Primarul comunei dispune incetarea contractului de muncs prin act administrativ, care se
comunicd salariatului in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, prin registratura generald a institutiei.
Actul administrativ produce efecte de la data comunicdrii sale.

{11) In cazul refuzului salariatului de a primi personal de la registratura generald a institutiei a adresei
de Tnaintare a actului administrativ de incetare a contractului de muncd, se va intocmi Proces verbal de
constatare a refuzului, avizat de citre secretarul UAT. Ulterior adresa va fi transmisd de registratura generald
a institutiei prin scrisoare recomandats cy confirmare de primire , prin posta , la adresa din actul de
identitate valabil, aflat la dosarul personal al salariatului.

Sectiunea a 3 a - Dispozitii comune celor doud raporturi juridice

Art.43 (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de muncs institutia va elibera

angajatului adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata in cadrul institutiei , durata activitatii, salariul,
vechimea in munca, in meserie sau/si specialitate; data lichidarii si motivul incetdrii raporturilor de
serviciu/contractului de munci, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihnj si a
debitelor (daci este cazul), precum si o recomandare (calificativ), dacd se solicits.
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(2) Operarea in Registrul de evidents a salariatilor a Tncetarii activita{ii se va face in ultima zi a
activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei).
(3) Lichidarea definitivd a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odat cu plata salariilor
pentru luna in care tnceteaza raporturile de serviciu/contractul individual de muncs.
Art.44 La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncd, functionarului public respectiv
salariatului fi revin urmatoarele obligatii:
a) sa predea lucrdrile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor sau sefului sdu direct;
b) sd lichideze toate datoriile, de orice natur3, fatd de institutie prin procedura completérii
Notei de lichidare in cazul in care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor
emite angajamente de platd care vor constitui titlu executoriu pentru acele datorii ;
¢) sa returneze documentatiile si materialele de specialitate de care a
beneficiat in calitate de angajat si s& predea in bung stare mijloacele tehnice si obiectele de
inventar avute in folosinta ;
d) sd respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduitd si in perioada de preavizare.
Art.45 Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Administratia locald Béltesti, in
conditiile legii.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT

Sectiunea | - Drepturile $i Obligatiile Functionarilor Publici

Art.46 Functionarul public are urmatoarele drepturi :

a) sa i se garanteze dreptul la opinie fiind interzisi orice discriminare intre functionarii publici pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice alt3 natura.

b) sd i se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in mod

liber, sd infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul

acestora;

¢) sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor
proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

d) sa isi exercite dreptul la greva in conditiile legii ;

e) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu;

f) functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniforma in timpul serviciului, 0 primesc
gratuit;

g) sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale si alte concedii;

h) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate §i a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiative functionarului public
in cauza;

i) sa beneficieze de conditii normale de muncs si igiend, de naturd sd le ocroteascd sanitatea si integritatea
fizica;

j) pentru motive de sénitate functionarilor publici |i se poate aproba, in mod exceptional,

schimbarea compartimentului sau a institutiei publice in care fsi desfasoard activitatea, cu

pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai dacd functionarul public in cauzj
este apt profesional sa indeplineasca noile atributii ce i revin ;

k) sd beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, si de

sanatate potrivit legii ;
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) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la

pensie de urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bazd din ultima lun3 de
activitate a functionarului public decedat ; in cazul in care decizia de pensie de urmag nu a fost emisa din vina
institutiei publice in termen de trei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pand la emiterea deciziei de pensie de urmas;

m) sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii ; sd i se asigure protectie

impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau
in legaturd cu aceasta;

n) sd primeascd despgubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa

institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu ;

o) drepturile de delegare, potrivit legii;

Art.47 Functionarul public are urmgtoarele obligatii specifice :

a) sd Tsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si s3 se abtin3 de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei publice;

b) sd-si insuseasca si sd respecte prevederile Codului de conduits a functionarilor publici (Legea nr.7/2004);
c) sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea

atributiilor ce le revin;

d) sé indeplineasc atributiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si

atributiile ce le sunt delegate ;

e) sd se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere cirora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza cd aceste dispozitii sunt

ilegale. n asemenea cazuri functionarul public are obligatia s3 motiveze in scris refuzul

indeplinirii dispozitiei primite. Dac3 functionarul public care a dat dispozitia stdruie in

executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. Tn aceast3 situatie dispozitia va fi

executata de cel care a primit-o ;

f) au indatorirea s3 pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

g) sd péstreze confidentialitate in legiturs cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei ;

h) le este interzis s3 solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru aliii, in

considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

i) sa prezinte, in conditiile legii, , la numirea si la eliberarea din functie, precum si atunci cand apar modificari,
declaratia de avere si declaratia de interese;

i) sd rezolve lucrérile repartizate de conducatorul compartimentului fn care functioneazi;

k) le este interzis sa primeasc direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor ori s3

intervind pentru solutionarea acestor cereri ;

) sa-si perfectioneze pregétirea profesionali fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie urmand cursuri
de perfectionare organizate in acest scop;

m) functionarii publici care urmeazi o form3 de specializare sau de perfectionare cu o duratd mai mare de 1
lund dar nu mai mult de 1 an si primesc pe acesti perioada drepturile

salariale, sunt obligati sd se angajeze in scris c3 vor lucra 1-5 ani in cadrul institutiei publice.

Tn cazul nerespectdrii acestui angajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite

precum si celelalte drepturi acordate pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare,

proportional cu timpul rdmas pan3 la implinirea termenului. Aceasts prevedere nu se aplicd in cazul in care
functionarul public nu mai detine functia publica din motive neimputabile

acestuia sau Tn cazul transferului in interesul serviciului; rezultatele obtinute la cursurile de

perfectionare de catre functionarii publici vor fi avute in vedere Ia evaluarea anuaid a activittii acestora.
n)au obligatia respectdrii regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor.
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Sectiunea a 2 a - Drepturile Si Obligatiile Personalului Contractual

Art.48 Persoana angajatd cu contract individual de muncd are urmétoarele drepturi:

a) sd i se asigure un loc de muncd potrivit aptitudinilor, pregitirii profesionale, aspiratiilor,

precum gi necesitatilor institutiei;

b) s fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe care o desfdsoara;

c) sd i se asigure stabilitatea In muncd, contractul de muncs neputand sd inceteze sau s3 fie modificat decat
in cazurile prevazute de lege ;

d) sa participe la conducerea, organizarea si controlul activitatii , s3 participe la concurs §i sa poata fi numit in
functii de conducere ;

e) sd fie promovat in grade/ trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregdtirea profesionala,
rezultatele muncii, cu respectarea prevederilor legale ;

f) sd i se asigure repaus sdptdmanal si concediu anual de odihn3, concedii medicale si alte

concedii; in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru

cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de munc3 nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
angajatului in cauza ;

g) sd@ beneficieze de conditii corespunzitoare de muncs si de protectie a muncii, de asistentd medicala, de
indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncd, de mésuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual de munci ;

h) sd beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depus3 si limitd de varstd sau in caz de invaliditate,
precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii ;

i) sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

k) sd participe la formare profesionals.

Art.49 Personalul angajat cu contract de muncd are urmatoarele obligatii specifice:

a) sa respecte si sd sustind interesele generale ale institutiei, sa nu denigreze conducerea

institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sa-si insuseasca si sa respecte Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice ( Legea nr. 477 / 2004) ;

c) sd-si perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate si sd-si valorifice cunostintele profesionale,
initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;
d) sa pastreze totald discretie asupra lucrarilor executate, care au caracter de

confidentialitate, fatd de persoane din afara institutiei;

e) sd nu practice activitati care s diuneze intereselor institutiei;

f) sd nu se solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele primdriei care

nu respecta obligatiile sau normele de conduita;

g) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard

activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de

munca este obligat sa aibd un comportament bazat pe respect, buni-credints, corectitudine si amabilitate.

SECTIUNEA a 3 a Obligatii comune celc_;r_ doud categorii de personal

Art.50 Ambelor categorii de personal le revin urméatoarele obligatii comune :

a) sa-gi Insugeasca prevederiie Regulamentului de Organizare si Functionare, ale

Regulamentului de Ordine Interioara, sarcinile si responsabilititile previzute in fisa postului;

b) sd respecte programul de lucru si s§ se prezinte la serviciu intr-o tinuta decents;

¢) sa nu inregistreze absente nemotivate; efectuarea unui numir de 3 absente nemotivate
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intr-o lund calendaristicd atrage dupd sine sanctionarea disciplinar. Efectuarea unui numar

de 10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la desfacerea

disciplinard a contractului de muncé sau incetarea raporturilor de serviciu.

d) sd nu pardseasca locul de munca far4 instiintarea, respectiv aprobarea conducitorului

direct si fard mentionarea locului si scopului deplasérii in Registrul special de intriri-iesiri:

e) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munc3;

f) sd semnaleze orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenitd ulterior
angajarii lui in institutie;

g) s utilizeze cu grijd si rdspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte
mijloace materiale incredintate in vederea realizdrii obiectului de activitate si s reducd consumurile de
materiale i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor;

h) sa nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnici de calcul fird informarea si

acceptul compartimentului informatic ;

i) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic integrat al
intitutiei;

j) 53 realizeze norma de munc, atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la

nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecirei lucriri;

k) s3 execute in caz de necesitate si alte atributii (lucrari), prin dispozitia sefului ierarhic sau

dupd caz a conducétorului unitatii §i cuprinderea acestora ca anexe la fisa de post.

1) sd depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate,

dupd caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in vigoare,
ludndu-se masurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securitatii patrimoniului institutiei;

m) sé depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si

cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica

intreruperea energiei electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea
usilor si depunerea cheilor la locurile indicate;

n) sd pastreze curatenia la locul de muncé si in toate spatiile din institutie;

o) sd propund ierarhic, orice masura pe care ar considera-o utild pentru o mai buna

functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

P) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul

compartimentelor) si sd asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea

obligatiilor, controldnd sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

r) sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc., prevdzute de prezentul
regulament sau de legislatia in vigoare;

s) in cazul unor situatii de urgent, la cererea conducerii, s3 se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu.

§) sd respecte normele de mediu, de s&nitate si securitate a muncii si pazd contra incendiilor.

CAPITOLUL Vi

CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE

Art.51. Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de catre primarul
comunei sau secretarul comunei , dupd caz , pe compartimente si servicii, indicandu-se numele, eventual
rezolutia si teremenul de rezolvare.

15



Art.52. Cel care repartizeaza corespondenta, semneaza sj dateaza documentul.
In cazul in care nu poate fi respectata rezolutia sau teremenul prescris, cel caruia i-a fost repartizat
documentul are obligatia sa raporteze imediat.
Art.53. In cazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.
Art.54. Corespondenta transmisi prin posts va fi primita de primar sau in lipsa acestuia de inlocuitorul legal .
Corespondenta in institutie se asigura prin secretarul comunei.
Art.55.(1) Actele in cadrul institutiei se semneza dupa cum urmeazj;
-dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de legalitate de catre secretarul
comunei;
- hotdrérile Consiliului locai al comunei , de citre presedintele de sedintd al consiliului local si secretarul
comunei ;
- adeverinte si certificate se semneza de citre primarul si secretarul comunei si de persoana care a intocmit
actul ;
- actele de banca si finaciar-contabile se semneza de ordonaturul principal de credite (primar) si persoana cu
atributii de control financiar preventiv precum si a persoanelor care au specimen de semnatura in banci sau
trezorerie ;
- documentele in domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneza de catre primarul si secretarul
comunei si persoana desemnata cu atributii in domeniul urbanismului;
- actele de stare civila se semneaza de catre ofiterul de stare civila sau persoana delegata cu atributii de
stare civild ;
- corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii, se semneaza de catre primar, secretar sipersoana
care a intocmit actul.
- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exceptia celor care confirm3 a fi clasificate
ca secrete de stat sau serviciu , se semneaza de catre primar, secretar si persoana imputernicita cu obligatiile
de arhiva ;
- solutionarea petitiilor precum si semnarea raspunsurilor , alte circulare, actele transmise instantelor
judecatoresti, corespondenta cu institutiile administrativ- teritoriale din judet se face de cdtre primar si
secretar si de persoana care intocmeste documentul ;
- actele emise Tn baza legilor fondului funciar se semneaz3 de citre comisia de fond funciar numit3 la nivelul
comunei, prin Ordin al Prefectului .

(2) Pe ultima pagina a fiecarui act redactat sau in susolul acestuia, se trec initialele persoanei care a
intocmit actul respectiv, precum si numarul de exemplare.

CAPITOLUL IX

FORMAREA PROFESIONALA

Art.56.(1) - Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-§i perfectiona in mod continuu abilitatile si
pregdtirea profesionald.

(2) Primarul are obligatia si prevads in bugetul anual propriu sumele necesare pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare profesional3 a functionarilor publici organizatd la initiativa ori in interesul
autoritatii sau institutiei publice .

(3) Pe perioada in care functionarii publici urmeazj forme de perfectionare profesionald, beneficiazi
de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt :

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;
b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducdtorului autoritatii sau institutiei publice ;
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c) organizate de Institutul National de Administratie, de centrele regionale de formare continu3 pentru
administratia publica Ical3, in conditiile legii , sau de alte institutii specializate din tard sau strdinitate .

(4) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald a personalului , in formele previzute la alin.
(3), se organizeaza in afara localitdtii unde isi are sediul institutia publicd , functionarii publici beneficiazi de
drepturile de delegare in conditiile legii .

(5) Functionarii publici care urmeaz3 forme de perfectionare profesionald, a cdror durats este mai mare
de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strdindtate, finantate din bugetul de stat sau
bugetul local, sunt obligati s& se angajeze in scris ¢ vor lucra in administratia publicd intre 2 si 5 ani. de Ia
terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare profesionald, dacd pentru
programul respectiv nu este prevazuta o altd perioadi.

(6) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile alin. (4), ale
caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 84 lit. b}, d) si e), ale art. 84" alin. (1) lit. f) si g)
sau ale art. 84 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 251/2006, inainte de implinirea termenului previzut sunt obligati
sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupi caz, drepturile
salariale primite pe perioada perfectionirii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada rdmasa pan3
la implinirea termenului.

(7) Prevederile alin. (5) nu se aplicd in cazul in care functionarul public nu mai detine functia public3 din
motive neimputabile acestuia.

(8) Tn cazul in care persoanele care au urmat o form3 de perfectionare, nu au absolvit-o din vina lor,
sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritdtii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Art.57. Nu constituie forme de perfectionare profesional3 si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

Art.58. Autoritatile si institutiile publice au obligatia s3 comunice anual Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, in conditiile legii, planul de perfectionare profesionali a functionarilor publici, precum si fondurile
prevdzute in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionald a
functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.

Art.59.(1) Salariatii au dreptul sa beneficiaze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art.60. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale de care salariatul o urmeaza din initiatava sa.

Art.61 (1) Cererea pentru concediile fara plata pentru formare profesionala, trebuie sa fie inaintata
angajatorlui cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acesteia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domenul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamint sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamint superior, cu
respectarea conditiilor stabilite de la alin.(1).

Art.62. Durata concediului de formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului,
altele decat salariul .
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CAPITOLUL X.

DELEGATII, DEPLASARI

Art.63. Salariatii primdriei pot fi delegati in interesul serviciului in tar3 si striinitate in conditiile prevazute de
lege , pe baza ordinului de deplasare semnat de citre primar .

Art.64. Pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cit si pentru conducatorii auto care se
deplaseaza in teritoriu , ordinele de deplasare sunt obligatorii indiferent de ruta pe care se deplaseazi .
Deplasarea in teritoriu are loc cu aprobarea sefului ierarhic si pe baza unei planificari stabilite cu cel putin o zi
inainte de data efectudrii deplasarii .

Art.65. Ordinele de deplasare ale conducétorilor auto in interiorul judetului , vor fi conexate la foile de
parcurs, pozitiile din foi sunt confirmate de persoana cu care s-a efectuat deplasarea .

CAPITOLUL XI

PROTECTIA MUNCII I PSI

Art.66. Masurile de protectia muncii sunt obligatorii pentru toti salariatii .
Art.67. Pe linie administrativd personalul primdriei are urmitoarele atributii :
- raspund de pdstrarea si securitatea bunurilor materiale de la locul de muncs ;

- verificd la terminarea programului daci au fost luate masurile pentru preintdmpinarea unor
evenimente ( incendii , inundatii, etc. );

- verifica daca fisetele si birourile cu documente au fost incuiate ;

informeazd conducerea primériei, dacd este cazul, despre aspectele referitoare la asigurarea
integritatii bunurilor, propunand mésuri de prevenire, remediere sau sanctionare a celor vinovati .

CAPITOLUL XII

ABATERI DISCIPLINARE S| SANCTIUNI

Art.68. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intérzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
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g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice n care fsi desfisoard
activitatea;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) stabilirea de cdtre funcfionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii
cererilor acestora.

) folosirea telefoanelor de serviciu sau fixe, in alte scopuri decat cele pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu ;

m) folosirea in mod repetat si prelungit a telefoanelor proprietatea personald in timpul programului de
lucru;

n) punerea nejustificata n folosinta a instalatiilor de incélzire,ap4 si iluminat ;

o) nejustificarea activitatii desfasurate a timpului efectiv de lucru de 8 ore ;

p) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ¢

r) instrdinarea sau vinderea cu buni stiintd a obiectivelor de inventar sau bunurilor apartindnd primariei,
domeniului public sau privat al comunei;

s) folosirea utilajelor, mijloacelor de transport, a sculelor din dotarea primariei a calculatoarelor,
imprimantelor, xeroxurilor sau faxurilor in scopuri personale sau private altor persoane ;

Art.69. Abaterile de la prezentul regulament savérsite de salariati atrag rispunderea corespunzitoare din
partea acestora.

Art.70 Tncilcarea cu vinovétie de citre un salariat /functionar public, indiferent de functia pe care o ocupd, a

’l'ﬁ{%iriior de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinard, si se sanctioneazi
dupa caz cu:

a) mustrare scrisd;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare n functia publici pe
o perioada de 1 -3 ani;

d) trecerea intr-o functie publicd inferioard cu diminuarea corespunzitoare a salariului, destituirea din
functia publica;

Art.71. incélcarea cu vinovitie de citre un salariat/contractual, indiferent de functia pe care o ocupd, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinar3, si se sanctioneazi
dupa caz cu:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de munc§ pe o perioada maxima de 10 zile lucritoare;

c) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor, pe o perioad3 de maxim 60 zile;

d) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 -3 luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.

Art.72. Prezentarea cu intérziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul programului sau
inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea necorespunzitoare in relatiile
cu salariatii din institutie si petitionarii precum si orice altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii
complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate in muncd vinovate cu una din
sanctiunile prevdzute mai sus aplicate in mod progresiv.

Art.73. La individualizarea sancfiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile Tn care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovdtie si consecintele abaterii, comportarea
generald in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate.
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Art.74. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decat dupd cercetarea prealabil3 a faptei imputate si dupa
audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnats in scris, sub sanctiunea nulittii. Refuzul
salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneaza intr-un proces-verbal. Tn astfel de cazuri sa nctiunea poate fi aplicata.

Art.75. Actul administrativ de sanctionare aplicat in conformitate art.71 se emite in termen de cel mult 5 zile
lucrdtoare de la data primirii raportului comisiei de disciplind si se comunica salariatului (functionarului
public) sanctionat, in termen de 15 zile lucritoare de la data emiterii lui. Functionarul public nemultumit de
sanctiunea aplicatd se poate adresa A.N.F.P. sau instantei de contencios administrativ, solicitand anularea
sau modificarea santiunii disciplinare.

Art.76. In ceea ce priveste sanctiunile aplicate salariatului la art.72, decizia de sanctionare se comunic3
salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii §i produce efecte de la data comunicirii.
Comunicarea in toate cazurile se face cu semnitura de primire a salariatului sanctionat, sau prin scrisoare
recomandatd la domiciliul acestuia.Dispozitia de sanctionare in cauzd poate fi contestatd in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicirii la instanta judecatoreascd competents.

Art.77. Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici) se radiazi, de drept, dupa cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de I3 aplicare — mustrare scris3;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicats, sanctiunile prin care a fost
diminuat salariul;

¢} in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea diciplinard “ destituirea din functia publica “.

Art.78. Radierea sanctiunilor disciplinare se constats prin actul administrativ al primarului comunei.

Art.79. Rdspunderea contraventionald a salariafilor se angajeazi in cazul in care acestia au savérsit o
contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu. Tmpotriva procesului-verbal de constatare a
contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatii se pot adresa cu plangere la judecdtoria in a cirei
circumscriptie isi are sediul priméria.

Art.80. Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului institutiei publice in care functioneazj;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele plitite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
hotérari judecitoregti definitive si irevocabile.

Art.81. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice se dispune prin emiterea de cétre primarul comunei
a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea
unui angajament de platd, sau pe baza hotararii judecdtoresti definitive si irevocabile.

(2) Tmpotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de contencios
administrativ.

(3) Dreptul primarului comunei de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la
data producerii pagubei.

(4) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine n rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin salariatului. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi impreuns
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumadtate din salariul respectiv.

(5) In cazul in care contractul de munca, raportul de munci inceteazi suma se recupereaza de fa noul
angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de citre angajatorul pagubit.

(6) Dacé persoana in cauzi nu s-a reincadrat in muncs sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen de
3 ani de la prima rat3 de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de
procedura civila.

Art.82. (1) Rdspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legdturd cu
atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii penale.
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(2) Tn cazul in care in urma sesizirii parchetului sau a organului de cercetare penal3 s-a dispus
inceperea urmdririi penale, conducitorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului din
functia publicd pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereazd si in cazul in care s-a dispus Tnceperea urmdririi penale
impotriva salariatului care a sdvarsit o infractiune de natura s3 1l facs incompatibil cu functia publicd pe care
0 ocupa.

(4) Dacd parchetul dispune scoaterea de sub urmirire penala ori incetarea urmaririi penale precum si
in cazul in care instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie inceteazd iar salariatul va fi reincadrat in functia detinutd si ii vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL X1l

DISPOZITHI FINALE

Art.83. Persoanele numite in functii publice sau incadrate cu contract de munca raspund de pagubele aduse
intitutiei din vina sau in legatura cu munca lor.
Art.84 (1) Raspunderea civila a functionarilor publici se angajeaza:

a) pentru pagube produse cu vinovatie patrimoniului primariei;

b) pentru nerestituirtea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitatea de comitent, unor terte personae, in temeiul
unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile ;

(2) In repararea pagubelelor aduse primariei in situatiile prevazute la lit. “a” si “b” se dispune emiterea
unei dispozitii de imputare in teremen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau dupa caz prin asumarea
unui angajamant de plata, iar scutirea prevazuta la lit.c pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile;

(3) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios
administrativ.

(4) Dreptul primarului de a emite dispozitie de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data
produceri pagubei .

Art.85 (1) Raspunderea civila a personalului contractual: salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor,
si principliilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse primariei din vina si in
legatura cu munca lor.

(2) Salariati nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului ;

(3) Cénd paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste Tn
raport cu masura in care a contribut la producerea ei.

(4) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sju net de la data constatarii pagubei si atunci cand este cazul
si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sju inventar.

(5) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restitue.

(6) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura, sau daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit , este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau a serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestuia de la data platii.
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Art.86. Tn cadrul institutiei publice fumatul este permis numai in locuri special amenajate, conform
prevedertilor legale.

Art.87. Prevederile prezentului regulement se completeaza cu celelelte dispozitii legale privind organizarea,
disciplina muncii, drepturile si obligatiile functionarilor publici si reglementarile unor activitati, prin hotarari
ale consiliului local sau dispozitii ale primarului, dupa caz.

Art.88 Prezentul R.0.l. se va difuza sub semnatura tuturor angajatilor din cadrul Primariei Baltesti.

LUAT LA CUNOSTINTA:
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