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PRIMARIA BALTA ALBA
JUDETUL BUZAU

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

(Revizuit conform O.U.G. Nr. 57/2019 — Cod administrativ)
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL. I
Domeniul de Aplicare

Art. 1. Regulamentul de Ordine Internd are ca scop sa aducd la cunostinta personalului institutiei
drepturile si obligatiile ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in muncd. Se motiveazd acest scop
prin aceea cd, fiard disciplind, Primdria nu ar putea sd-si atingd obiectivele generale. In plus,
disciplina mai rdspunde unei nevoi fundamentale si anume ea creeazd flecarui salariat sentimentul de
siguranid, sentiment ce concurd direct la rezultate performante, individuale si de grup.

Art. 2— (1) Regulamentul de Ordine Internd este o reglementare prin care se stabilesc norme de
conduitd §i de disciplind interioard, adresdndu-se tuturor persoanelor din cadrul Primariei
Ramnicelu, din momentul nasterii raporturilor de muncd ori de serviciu §i pdnd la incetarea acestor
raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta §i respectarca ansamblului de norme juridice, iar in caz de
nerespectare a acestor norme juridice, se aplica sanctiuni corespunzdatoare normei incdlcate.

(3) Normele wnu constrang s§i nu reduc libertaiea de actiune a angajatilor, ci satisfac §i
institutionalizeazd aspiratii §i moduri de comportare ale fiecarui salariat, in functie de pozitia pe care
o0 detine acesta in structura organizatoricd. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sanctiuni
angajatilor, ci pentru a obtine, din partea flecaruia. o conduitd pozitiva in institutie.

Art. 3. — (1) Prevederile ROI se aplica intregului personal al institutiei, indiferent de durata
raporturilor de muncd ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau elevi si studenti (care
fac practicd in institutie) sunt obligate sd respecte regulile de disciplind specifice locurilor de muncd
unde isi desfdsoard activitatea.

Art. 4. Dispozitiile ROI produc efecte pentru tofi angajafii din institutie de la angajarealor in muncd.
Noii angajati vor lua cunostiintd de continutul ROI anterior primirii dispozifiei de numire in functia
publicd/semndrii contractului individual de muncd. Dovada ludrii la cunogstintad de continutul R.O.1
este fisa postului, care cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectarii.

Art. 5. Angajatii Primdriei trebuie sd fie apti de munca pentru care se angajeazd, sd se bucure deci de
o stare de sandtate bund §i sa nu fi suferit vreo condamnare ce are legdturd cu specificul muncii.

Art. 6. Prezentul ROI va fi prelucrat de fiecare sef de compartiment/birou/serviciu si semnat de fiecare

persoand pentru luare la cunostintd si conformare.

CAPITOLUL. I1

Obligatiile Conducerii Primdriei privind asigurarea ordinei interne
Reguli privind nediscriminarea §i neincdlcarea demnititii

Art. 7. (1) La incadrarea in muncd §i la stabilivea drepturilor individuale, angajatorul garanteazd
egalitatea de sanse §i tratament pentru loate persoanele candidate la un loc de muncd in Primadria
Balta Alba §i pentru tofi salariatii sdi, fard discrimindri directe sau indirecte. pe baza de ruasd,
nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex. orientare sexuald sau orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea sau inldturarea recunoagterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor decurgdnd din prezentul
Contract de muncd la nivelul Primdriei Balta Alba.
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(2) La stabilivea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vdrsid, apartenenfd nafionald, rasd. culoare, etnie, religie,
opfiune politicd, origine sociald, handicap. situatie sau responsahilitate familiald, apartenenydi ori -
apartenenjd/activitate sindicala,

(3) Conducerea Primdériei raspunde de organizarea activitafii institufiei pentru indeplinirea tuturor
obiectivelor stabilite §i este obligatd in acest sens sa creeze condifiile organizatorice, telmice §i
materiale, pentru desfagurarea corvecid i eficientd a futuror proceselor specifice obiectului de
activitate, precum §i pentru asigurarea ordinei §i disciplinei in muncd. In acest scop, conducerea
institugiei

a) elaboreaza strategii i structuri de programe pe obieciive (in colaborare cu specialigtii din

institutie);
b) perfectioneazd structura organizatoricd a institufiei diminudnd / dezvolidnd structura de personal

in concordanid cu programele pe obiective,

¢) stabilegte indatoririle, competentele §i responsabilitafile personalului de conducere §i executie, pe
compartimente organizatorice gi pe funciii gi asigurd controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;

d) dispune §i urmdregte asigurarea accesului la actele normative in vigoare §i modalitdfile concrete
de insugire §i punere in practicd a acestora;

e) asigurd recrutarea, selectarea §i angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor vacante,
5i urmdregte pe etape modul de integrare a noului angajat in specificul muncii 5i in colectivitate.

f) asigurd mijloacele tehnice necesare pdstrdrii anumitor informafii confidentiale §i controleazd
respectarea confidentialitdfii anumitor lucrdri executate;

g) dispune sancfionarea promptd a oricdror incdledri sau nerespectdri a atribufiilor de serviciu sau a
normelor de conduitd, precum §i recompensarea pentru realizari 5i conduitd favorabild deosebita ;

h) examineazd sugestiile si propunerile ficute de angajafi, in vederea imbundtdfirii activitdyii la toate
locurile de muncd, aducdnd la cunogtinta acestora modul de rezolvare;

i) actualizeazd ori de cdte ori este necesar prezentul RO, in vederea intdririi ordinei gi disciplinei,
pentru lot personalul, in functie de noile conjucturi §i abateri aparute.

TITLULHT
RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICIU

CAPITOLUL. I
Nagterea raporturilor de muncd ori de serviciu

SECTIUNEA I
Numirea in Funcfie publica

Art. 8. Solicitarea ocupdrii unei fimctii va fi fdcura in scris si va fi inregisiratd prin Registratura
generald a institufiei.

Art. 9 — (1) Numirea in functie se va face in condifiile stabilite de lege, in baza aptitudinilor si
competenfei profesionale, in limitele functiilor publice disponibile, vacante sau now infiinfate.
Procedura de selectare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex,
confesionale 3i stare materiald.

(2) Ocuparea unei funcfii publice se face prin concurs.
Art. 10. Functiile publice vacante scoase la concurs, ora gi locul, condifiile de participare, data

concursului vor fi ficute publice, prin publicarea acestora in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea a
Hi-a, prin afisare la sediul institutiei, precum §i prin publicarea pe pagina de Internet a institufiei. cu
cel putin 30 zile inaintea dalei susfinerii concursului.

Art. 11. = (1) Funcionarii publici debutanfi vor parcurge o perioadd de stagiu, avind ca nbmc;
verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea airibufiilor i responsabilitdfilor unei fius
publice, formarea practicd, precum §i cunoagterea de cdire acestia a specificului ;

publice si a exigentelor acesteia.
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(2) Definitivarea pe post a functionarului public deburant supus perioadei de stagiu va fi facurd la
sfargitul acestei perioade, conform unor metodologii stabilite prin legi speciale.

{3) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru _functionarii publici de execufie din elasa I, 8 luni
pentru functionarii publici de execujie din clasa a Il-a §i 6 luni pentru

funcfionarii publict de execufie din clasa a Ill-a.

(4) Inceperea raporturilor de serviciu se face pe baza dispozitiei emisd de Primar.

SECTIUNEA A-II-A

Angajarea cu contract de munci
Art. 12, — (1) Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs,condiiile postului,

data, ora gi locul concursului vor fi facute publice prin intermediul presei locale sau nationale sau
prin afigsare la sediul institufiei, cu cel pufin 15 zile inaintea datei susfinerii concursului,

(2) Angajarea se va face in condifiile stabilite de lege. numai in baza aptitudinilor §i competentei
profesionale, in limitele posturilor disponibile, vacante sau nou infiinfate.

Procedura de angajare prin concurs se va face fdrd discrimindri pe criterii politice, etnice, sex,
confesionale §i stare materiald.

Art. 13, — (1) Incadrarea in muncd a personalului contractual se face prin incheierea unui contract
individual de muncd redactar in doud exemplare din care unul va fi inmdnat nowlwi angajat.
Contractul individual de muncd se modifica prin act adifional ori de cdie ori intervin schimbéri in
clauzele acestuia.

(2) Pentru personalul contractual, durata perioadei de debut este cuprinsd intre 3-6 luni.

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salaviatului, la incheierea contractului individual de muncd se
poate stabili o perioudd de probd de cel putin 30 de zile calendaristice pentru functiile de execufie i

de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(4) Salariatul incadrat cu contract individual de muncd pe duratd deierminatd poate fi supus unei

perioade de probd, care nu va depdsi:
a) 3 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai mica de 3 luni ;
b} 13 zile lucrdtoare pentru o duratd a comtractului individual de muncd cuprinsd intre 3 31 6 luni ;
¢) 30 de zile lucrdroare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare de 6
funi ;
dl 45 de zile lucrditoare in cazul salariatilor incadrafi in functii de conducere, pentru o
duratd a contractului individual de muncd mai mare de 6 luni.

SECTIUNEA A-ITT-A

Dispozifii comune celor 2 categorii de raporturi juridice
Art. 14 In vederea inscrierii la concurs, candidatul trebuie sd prezinte toate actele necesare previzute
de legislafia in vigoare :

a) copie de pe actul de identitate ;

b) formularul de inscriere tipizat sau cerere de inscriere la concurs;

¢) copie de pe carnetul de muned (dacd a mai fost angajat);

d) capie de pe certificatul de casatorief dacd este cazul).;

e) copii de pe certificatele de nagtere copiif dacd este cazul); ;

1) copii de pe diplomele de studii 5i alte acte care atestd efectuarea unor specializdri;

g) adeverinfd care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare ;

h) dovada privind debitele sale la unitatea la care a lucrat anterior (dacd este cazul);

i) copie de pe fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale sau recomandare de la
ultimul loc de muncd ;
7 curriculum vitae;

k) Liveetul militar( dacd este cazul);
l) declaratie pe propria rdspundere sau adeveringd care 54 ateste cd nu a desfdsurat activyh

polifie politicd — pentru functionari publici ;




m) certificat de cazier judiciar (dacd este cazul).
Art. 15. Concursul consid in :
a) verificarea eunogtinjelor profesionale de specialitate (o probd scrisd §i o probd orald sau interviu —
inclusiv proba de operare PC' );
b) verificarea aptitudinilor privind atenfie, perceptie, reflexe, inteligen{d. dinamism e.t.c., pentru
persoanele care urmeazd sd ocupe posturi de deservire,
¢) variania a) simultan cu verificarea aptitudinilor manageriale pentru persoanele ce wmeazd si
ocupe un post de conducere
Art. 16, Angajatii Primdriei pot avea wrmdatorul regim de incadrare :
a) functionari publici;
b) salariafi cu contract de muncd pe o perivadd nedeterminatd, cu normd intreagd sau cu limp
partial;
¢) salariati cu contract de muncd pe o perioadd determinatd cu normd infreagd sau cu timp parfial;
Art. 17. Odatd cu procesul de angajare, candidatul isi asumd urmdatoarele obligafii :
a) sd depund actele de angajare in copii legalizate sau copii insofite de original ;
originalul se restituie dupd confruntarea cu exemplarul copie ;
b) sd respecte termenele programate de Comp. Resurse Umane pentru
completarea dosarelor de personal cu actele personale necesare §i pentru realizarea _formalitdtilor de
angajare;
¢) sd-5i insugeased regulile de acces gi eirculagie in institufie.
Art. 18. — (1) Repartizarea noului angajat la locul de muncd pentru care a cdgtigat concursul se face pe
bazd de legitimatie de serviciu, ecuson §i figsa de post.
(2) La inceperea raporturilor de serviciu sau la incheierea contractului individual de muncd, fiecare
persoand primegte legitimafia de serviciu, cu indicarea locului de muncd, fisa
de post, ecusonul §i respectiv echipamentul de protectie a muncii (dacd Normativul de protecfie a muncii
prevede aceasta) ;
Art. 19, — (1) Redistribuirea intr-un nou loc de muncd poate fi efectuatd in functie de necesirdjile
institufiei gi in conformitate cu legislafia in vigoare.
(2) Refuzul fird motivare temeinica de a da curs dispozifiei de delegare sau detagare atrage sancfiuni

disciplinare, conform legii.

CAPITOLUL. IT
Incetarea raporturilor de muncd ori de serviciu

SECTIUNEA 1
Incetarea raporturilor de serviciu

Art. 20 - (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmdtoarele condifii :
a) de drept ;

b) prin acordul parfilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publicd;

dj prin destituire din funcria publicd;

e) prin demisie ;
(2) Situatiile concrete pentru fiecare modalitate de incetare a raporturilor de serviciu sunt stabilite de

Statutul functionarilor publici.
Art. 21, — (1) In situatia in care, la expirarea perioadei de probd, functionarul public se dovedesie

necorespunzdtor, acesta va fi eliberat din funcfia publicd.
(2) Fumcfionarul public poate sd comunice incelarea raporiurilor de serviciu prin demisie, notificatd in
scris conducdtorului institufiei. Demisia nu trebuie motivatd §i produce efecte dupd 30 de zile

calendaristice de la inregistrare.

SECTIUNEA A-1I-A
Incetarea raporturilor de muncd
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Art. 22 — (1} Incetarea contractelor de muned se face in conformitate cu normele previzute in Codul
Muncii, respectiv:
a) de drept;
b) ea urmare a acordului pdrpilor, la data convenitd de acestea ;
¢) ca urmare a voinfei unilaterale a uneia dintre pdri, in cazurile §i in condifiile limitativ previzute
de lege ;
(2) Contractul individual de muncd inceteazd de drepi :
a) la data decesului salariatului;
b) la data ramdnerii irevocabile a hotdrdrii judecdtoresti de declarare a morfii sau a
punerii sub interdicfie a salariatului;
¢) la data indeplinirii cumulative a condifiilor de vdrstd standard §i a stagivlui minim de cotizare
pentru pensionare, sau, dupd caz, la dala comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de vérstd
ori invaliditate a salariatului, potrivit legii;
d) ca urmare a constatarii nulitdfii absolute a contracrului individual de muncd, de la data la care
nulitatea a fost constatatd prin acordul pdrfilor sau prin hotdrdre judecdaroreascd definitiva,
e) ca wrmare a admiterii cererii de reintegrare in funcfia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramdnerii definitive a hotdrdrii
Judecdtoregti de reintegrare:
) ca wrmare a condamndrii penale cu executarea pedepsei la locul de muncd, de la data emiterii
mandatului de executare;
) de la data retragerii de cdtre autoritdtile sau organismele competente a avizelor, autorizafiilor sau
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;
h) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca mdsurd de siguranfd ori
pedeapsa complementard, de la data ramdnerii definitive a hotdrdrii judecdtoresti prin care s-a
dispus interdictia;
i) la data expirdrii termenului contractului individual de muncd incheiat pe durata determinatd;
Art. 23 — (1) Pe durata executdrii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilitd decdt o
singurd perioadd de probd. Prin excepfie, salariatul poate fi supus la 0 noud perioadd de probd in
situatia in care acesta debuteazd la acelagi angajator intr-o noud funciie sau profesie ori urmeazd sd
presteze activitatea intr-un loc de muncd cu condifii grele, vatdmdtoare sau periculoase.
(2) In cazul personalului contractual, desfacerea contractului de muncd din inifiativa persoanei
incadrate in muncd se face cu un preaviz de ce nu poate depdsi 13 zile calendaristice; in cazul
functiilor de conducere, preavizul nu poate depdgi 30 de zile. In perioada preavizului persoana este
obligatd sd continue activitatea potrivit programului de lucru.

SECTIUNEA A-IIT-A
Dispozitii comune celor doud raporturi juridice
Art. 24. — (1) La incetarea raporturilor de serviciuw'contractului de muncad, institufia va elibera

angajatului, prin Comp. Resurse Umane, copie de pe inscrierea din Registrul de evidenfd a
salariafilor si'sau carnetul de muncd), completat cu data lichidarii 5i motivul incetdrii raporturilor de
serviciweontractului de muned, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediv de odihni §i a
debitelor (dacd este cazul), precum §i recomandare {calificativ), dacd se solicitd.
(2) Operarea in Registrul de evidentd a salariatilor a inceidrii activitdyii se va face in ultima zi a
activitdtii, respectiv a preavizului (declansat de salarial sau de conducerea institufiei). Lichidarea
definitivd a drepturilor bdnegti ale fostului angajat se face odatd cu plata salariilor pentru luna in
care inceleazd raporturile de serviciw'contractul individual de munca.

Art. 25. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncd, functionarului
public respectiv salaviatului ii revin urmdtoarele obligafii:
a) sd predea lucrdrile finalizate §i in curs de realizare, wnui inlocuitor desemnai (sau yefului sdu
direct) ;
b) sd lichideze toate datoriile, de orice nalurd, fald de institufie. In cazul in care anga mrnr mﬂ%@fq
lichida toare datoriile materiale, se vor emite angajamente de platd care g




vor constitui titht execuroriu pentru acele datorii ;
¢) sd returneze legitimatia de serviciu, ecusonul, documentatiile 5i materialele de

specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat §i sa predea in bund stare mijloacele
tehnice si obiectele de inventar avute in folosinfd ;

d) si respecte obligafiile ce revin angajafilor §i normele de conduitd §i in perioada de
preavizare.

Art. 26. Personalul demisionat va putea fi reangajat in Primdrie, insd fird a se fine seama de
functia, locul §i respectiv dreprurile pe care le-a avut anterior.

TITLUL 1T
DREPTURI ST OBLIGATII ALE PERSONALULUI ANGAJAT

CAPITOLUL 1

Drepturile si Obligatiile Functionarilor Publici
SECTIUNEA I

Drepturile Functionarilor Publici

Art. 27. Functionarul public are urmdtoarele drepturi :
a) sii i se garanteze dreptul la opinie ; este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe
criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice altd
naturd.

b) sd i se garanteze dreptul la asociere sindicald in condifiile legii; cei interesafi pot, in mod liber, sd
infiinteze organizafii sindicale, sd adere la ele 5i sd exercite orice mandat in cadrul acestora ;

¢) sd se asocieze in organizafii profesionale sau in alte organizafii avdnd ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitiri profesionale si protejarea statutului lor ;

d) sd isi exercite dreptul la grevd in condifiile legii ;

¢) pentru activitatea depusd, funcfionarii publici au dreptul la salariy, care se compune din salariul
de baza, sporuri i indemnizafii;

f) functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligafi sa poarte uniforma in timpul serviciului, o
primesc gratuit;

¢) sii beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale gi alte concedii ;

h) sii beneficieze, pe langd indemnizatia de concediu, de o primd egald cu salariul de baza din luna
anterioard plecdrii in concediu, care se acordd conform legii;

i} in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cregterea §i
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta §i nu pot Ji modificate decdt din inifiativa
Jfunctionarului public in cauzd;

j) sd beneficieze de condifii normale de muncd §i igiend, de naturd sa le ocroleascdsdandiatea §i
integritatea fizicd;

k) pentru motive de sdndtate functionarilor publici li se poate aproba, in mod excepfional, schimbarea
compartimentului sau a institufiei publice in care isi desfasoardactivitatea, cu pdstrarea gradului,
clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai dacd functionarul public in cauzd este apt
profesional sd indeplineascd noile atribufii ce ii revin ;

1) sd beneficieze de pensii, precum i de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii ;
m) in caz de deces al funcjionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bazddin ultima lund de
activitate a functionarului public decedat ; in cazul in care decizia de pensie de urmas nu a fost emisi
din vina institutiei publice in termen de irei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pdnd la emiterea deciziei de pensie
de urmasg ;

n) si beneficieze in exercitarea atribuiilor lor de protectia legii ; sd i se asigure protecfie IFTRE
amenintérilor, violengelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victimd in exercitarea fung fer 5o i 1 5
legdtura cu aceasta | : f comu
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o) sd primeascd despdgubiri de la institufie in situafia in care acesta a suferit, din culpa institufiei
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii airibugiilor de serviciu ;

p) drepturile de delegare, potrivit legii.

g) functionarul public are dreptul sd primeascd in mod gratuit finuia de serviciu sau sumele de bani
necesare procurdrii finutei de serviciu.

SECTIUNEA A-IT-A

Obligatiile Functionarilor Publici

Art. 28. Functionarul public are urmdtoarele obligafii specifice :

a) sd-gi insugeased prevederile Regulameniului de Organizare §i Funcjionare pentru compartimeniul
din care face parte, ale R.O.1, sarcinile §i responsabilitifile previzute in fisa postului;

b) sdi-gi insuseascd si sd respecte prevederile Codului de conduiti a funcfionarilorpublici;

¢} s iyi indeplineased cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios indatoririle de
serviciu gi sd se abfind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii autoritdfii sau institufiei
publice;

d) sd se abgind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor

ce le revin;
e) sd indeplineascd atributiile ce le revin din_functia publicd pe care o defin, precum giatribufiile ce le

sunt delegate ;

) sd se conformeze dispozifiilor date de functionarii cu functii publice de conducere cdrora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd cd aceste dispozifii sunt ilegale. In
asemenea cazuri functionarul public are obligatia sd motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozifiei
primite. Dacd functionarul public care a dat dispozifia stdruie in executarea acesteia, va trebui sd o
Jormuleze in scris. In aceastd situafie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o ;

) au indatorirea sd pdstreze secretul de siat §i secretul de serviciu, in condiiile legii ;

h) sd pdstreze confidentialitate in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunogtingd in exercitarea funcfiei ;

i) le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avaniaje;

j) sd prezinte, in condifiile legii, conducdtorului institutiei publice, la numirea §i la eliberarea din
functie, declaratia de avere i declaratia de interese,

k) sd rezolve lucrdrile repartizate de conducdiorul compartimentului in care funcfioneazd;
I) le este interzis sd primeascd direct cereri a cdror rezolvare intré in competenfa lor ori sd interving
pentru solufionarea acestor cereri |

m) sd-gi perfecfioneze pregdtirea profesionald fie in cadrul auloritdfii sau instituiei publice, fie
urmdnd cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

n) functionarii publici care urmeazd o formd de specializare sau de perfectionare cu o duratd mai
mare de | lund dar nu mai mult de 1 an §i primesc pe acestd perioadd drepturile salariale, sunt
obligati sd se angajeze in scris ed vor lucra 1-5 ani in cadrul institufiei publice.

In cazul nerespecidrii acestui angajament, acegtia vor restitui drepturile salariale primite precum gi
celelalte drepturi acordate pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare, proportional cu
timpul rdmas pdnd la implinirea termenului. Aceastd prevedere nu se aplicdin cazul in care
functionarul public nu mai define funcfia publicd din motive neamputabile acestuia sau in cazul
transferului in interesul serviciului; rezultatele obfinute la cursurile de perfectionare de cdilre
functionarii publici vor fi avute in vedere la evaluarea amuald a activitdlii acestora.

CAPITOLUL. I
Drepturile si Obligatiile Personalului Contractual
SECTIUNEA I

Drepturile Personalului Contractual
Art. 29. Persoana angajatd cu contract individual de muncd are urmdtoarele drepturi:
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a) sd i se asigure un loc de muned potrivit aptitudinilor, pregdtirii profesionale. aspiraiilor, precum
5i necesitdtilor institufiei;
b) sd fie retribuit in raport cu cantitatea, calitatea §i importanja muncii pe care o desfasoard ;
¢) sd i se asigure stabilitatea in muncd, contractul de muncd neputdnd sd inceteze sau sd fie modificar
decdt in cazurile prevd-ute de lege ;
d) séi participe la conducerea, organizarea §i controlul activitdiii unitafilor, sd aleagd si sd poatd fi
ales in functiile de conducere ;
e) sd fle promovat in grade/ trepte de salarizare si in funcyii superioare in raport cu pregdtirea
profesionald, rezultatele muncii §i cu cerintele institufiei, cu respectarea prevederilor legale ;
1) sd i se asigure repaus saptimdnal §i concediu anual de odihnd, concedii medicale §i alte concedii;
in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate §i a celor pentru cregterea §i ingrijirea
copiilor, contractele de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din inifiativa angajatului in
cauzd ;
o) sd beneficieze de condifii corespunzdtoare de muncd i de protectie a muncii, de asistentd
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncd, de mdsuri pentru prevenirea
imbolndvirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu prevederile confractului colectiv de
muncd si cel individual.
h) si benmeficieze de dreprul la pensie pentru munca depusd si limitd de vdrstd sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de star, potrivit legii ;
i) sd se asocieze in organizafii sindicale;
k) sd beneficieze de egalitate de sanse §i tratament ;
I} sa participe la formare profesionald.
m) angajatul cu contract individual de muncd are drepiul sd primeascd in mod gratuit [inuta de
serviciu sau sumele de bani necesare procurdrii tinutei de serviciu

SECTIUNEA A-11-4
Obligatiile Personalului Contractual
Art. 30. Personalul angajat cu contract de muncd are urmdtoarele obligafii specifice :

a) sd respecte §i sd susting interesele generale ale institufiei, G nu denigreze conducerea institufiei
sau pe ceilalfi angajafi ai ei;
b) sd-gi perfectioneze pregiiirea profesionald si de specialitate §i sd-gi valorifice cunogtinele
profesionale, inifiativa gi spiritul creator gi de competenfd, conform cerinfelor postului pentru care
este angajal §i salarizal;
¢) sd pdstreze totald discrefie asupra lucrarilor execurate, care au caracter de confidentialitate, fald
de persoane din afara institufiei;
d) sé nu practice activitdfi care sd dduneze intereselor primdriei;

e) sd nu se solidarizeze cu angajafii din compartimentul sau compartimentele primdriei care nu
respectd obligatiile sau normele de conduild;

1) in relatiile cu personalul din cadrul autoritdfii sau institufiei publice in care ii desfisoard
activitatea, precum §i cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu
contract de muncd este obligat sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinid,

corectitudine gi amabilitate.

SECTIUNEA A-ITI-A

Obligafii comune celor 2 categorii de personal

Art. 31. Ambelor categorii de personal le revin urmdtoarele obligafii comune :

a) sd-gi insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare §i Funcfionare, ale R.0.1, sarcinile gi

responsabilitafile prevazule in fisa postului ;
h) sd respecte programul de lueru gi sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, penfru

a pmea :fxecm‘ﬂ in bune condiie .s‘arcm.rfe ce-1 revin,

d) si pa.s'rreze ordinea si disciplina la facu! de muncd;
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e) pe toatd perivada programului de lucrn angajafii suni obligafi sd respecie regula puridrii

ecusonului ;
) sd semnaleze Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter

familial), intervenitd ulterior angajdrii lui in institufie;

£) sd wilizeze cu grijd gi raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport i toate celelalte
mijloace materiale incredinfate in vederea realizérii obiectului de activitate §i sa reducd consumurile
de materiale si energetice, prin evitarea risipei i a pierderilor sub orice formd;

h) sd nu instaleze pe PC-urile primdriei produse sofiware pentru care nu existd licenyd de wtilizare ;

i) sd nu dezinstaleze sau sd mule echipamentele de tehnicd de caleul fdrd informarea i acceptul

compartimentului informatic ;
) sd utilizeze aplicafiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic

integrat al institufiei;
k) sd realizeze norma de muncd, atribufiile §i lucrdrile incredintate in termenul stabilit, la nivelul

calitativ cerut de actele normative §i de cerinfele specifice fiecdrei lucrari;

[) s execute in caz de necesitate §i alte lucrdri, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozifia
sefului ierarhic §i prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post- ca lucrare permanentd sau
aleatoare);

m) sd deporziteze la sfargitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupd
caz, mijloacele tehnice §i echipamentele primite in gestionare, conform reglementdrilor in vigoare,
ludndu-se mdsurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securitdfii patrimoniului
imstitugiei,

n) sd depoziteze (sub cheie) in dulapuri gi/sau figete, la sfdrsitul programului, documentele elaborate
si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajafii au obligatia de a verifica intreruperea
luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea ugilor i
depunerea cheilor la locurile indicate;

0) sd pastreze curdfenia la locul de muncd i in toate spafiile din institufie;

p) sd propund ierarhic, orice mdsurd pe care ar considera-o utild pentru 0 mai bund funcfionare a
compartimentului respectiv sau a institufiei in ansamblu;

r) sd dea dispozitii clare si precise (ca salariat eu funcfii de conducere la nivelul compartimentelor) i
sd asigure condifiile necesare pentru executarea §i respectarea obligatiilor, controldnd sistematic
modul in care acestea sunf aduse la indeplinire;

5) s4 se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, eic. prevazute in
regulamentele institutiei:

§) sa stea la dispozifia institufiei §i sd se prezinte in cel mai scurt iimp la serviciu, la cererea
conducerit, pentru prevenirea §i lichidarea eveniualelor avarii;

1) sé respecte normele de protectie a muncii §i pazd contra incendiilor.

1) sG poarte tinuta de serviciu stabilitd pentru angajayii Primdriei prin regulamente interne, pe
perioada programului de lucru, indiferent de locafia in care se gisegle.

CAPITOLUL. Ili

Dreprurile si Obligatiile Conducerii Primdriei Balta Alba
SECTIUNEA I

Drepturile conducerii primdriei

Art. 32. Conducerea Primdriei are urmdtoarele drepturi:
a) sd stabileascd organizarea §i funcfionarea wnitdfii ;

b) sd stabileascéa atribufiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat. in condifiile legii;
¢} sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdfii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;
e) sd constate savdrgirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancfiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, si regulamentului intern.




10

SECTIUNEA A-IT-A
Art. 33, Conducerea Primdriei are wrmdtoarele obligafii
a) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporiurile de serviciu, din confractele

colective si individuale de muncd §i din lege ;
b) sd asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de

muncd §i condifiile corespunzdtoare de munca ;
c) sd informeze salariatul asupra condifitlor de muncd §i asupra elementelor care privese

desfasurarea relafiilor de muncd ;

d) sd elibereze, la cerere, toate documeniele care atestda calitatea de salariart a solicitantului ;

e) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd i financiard a unirafii;

P 5@ se consulte cu sindicatul sau eu reprezentantii salariafilor in privinta deciziilor susceptibile sd
afecteze substantial drepturile §i interesele acestora ;

g) sd pldteascd toate contribufiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sd refing §i sd vireze
contribufiile 5i impozitele datorate de salariafi, in condiiile legii ;

h) sd infiinfeze registrul general de evidenid a salariafilor 5i sd opereze inregistrdrile previzute de
lege ;

i) séi asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

h) sd asigure mijloacele tehnice i informafionale necesare realizdrii obiectului de activitate §i sd le

pund la dispozitia angajatilor. in scopul utilizdrii depline gi eficiente a timpului de lucru 5i implicit in
scopul imbundtdfirii condifiilor de muncd:

Obligatiile conducerii Primdriei
k) sd asigure condifiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienico-

sanitarve, de pazd §i P.5.1, organizind instruirea personalului ( pe cheltuiala institufiei), potrivit cu
specificul locului de munca:

l) sd stabileascd formele de perfectionare a pregdtirii profesionale a angajatilor si sd se preocupe de
realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare §i de verificare periodicd a cunogtintelor
si aptitudinilor acestora ( pe bazd de tesidri ), in vederea evaludrii acestui proces;

n) sd dispund anunfarea in scris (cdtre reprezentantii angajafilor §i AMOFP) a numdarului §i structurii
de personal ce urmeazd sd fie reduse (§i eventual posibilitdfile de redistribuire), pentru cazurile in
care institufia este in situatia de a redhice personalul ca urmare a reorganizarii ei;

r) sd dispund si s wrmdreascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ( Anexa 1 ) pentru personalul contractual §i a figelor de evaluare a performantelor
profesionale (Anexa 2) pentru functionarii publici;

) sd asigure in mod gratuit uniforma (fimua de serviciv) stabilitd pentru angajatii Primdriei prin
regulament infern sau sd plateascd angajafilor sumele de bani necesare procurdrii [inutei de serviciu.

CAPITOLUL. IV
Norme Generale de Conduitii Profesionald

SECTIUNEA I
Norme Generale de Conduitd Profesionali

a Functionarilor Publici

Art. 34. Asigurarea unui serviciu public de calitate in cadrul Primdriei Balta Alba:
(1) Funcfionarii publici au obligafia de a asigura wn serviciu public de calitate in beneficiul
cetditenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor auwtoritdtilor 5i ale institugiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligafia de a avea un compoyament
profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta administrativd, pentryfiotiyMi)
§i a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitate lovisiti 1

institufiilor publice.
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conducdtorul autoritarii ori institufiei publice in care si desfasoara activitatea sau mandatul

dat de demnitarul in cabinetul cdruia sunt incadrafi.

(3) In cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, angajafii contractuali pot participa la activitatea
sau dezbateri publice, avdnd obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinid
punctul de vedere oficial al autoritarii ori institufiei publice in cadrul cdreia si desfasoara activitatea.

ART. 54. Activitatea politica :

In exercitarea funcfiei definute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcfii de demmitate publica;

¢) sa colaboreze, atdt in cadrul relafiilor de serviciu, cat si in qfara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizdri partidelor politice;

d) sa afigeze in cadrul autoritarilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidafilor acestora.

ART. 55. Folosirea imaginii proprii:

In considerarea functiei pe care o define, personalul contractual are obligafia de a nu permite
urilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitatea
comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 56. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor funcfiei:
(1) In relaiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritarii sau institufiei

publice in care si desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligali sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinfa, corectitudine si
amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitarii
persoanelor din cadrul autoritarii sau institutiei publice in care si desfasoara activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intra in legdiura in exercitarea functiei, prin:

a) infrebuinfarea unor expresii fignitoare;

b) dezvdiuirea aspectelor viefii private;

¢) formularea unor sesizdri sau pldangeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala §i justificatd pentru rezolvarea

clara si eficienta a problemelor cetéifenilor. Personalul contractual are obligafia sa respecte
principiul egalitarii cetdfenilor in fata legii si a autoritarii publice, prin:

a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazaie pe aspecte privind najionalitatea. convingerile
religioase si politice, starea materiala, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

ART. 57. Conduita in cadrul relatiilor internafionale:

(1) Personalul contractual care reprezintd autorilatea sau institufia publica in cadrul unor organizafii
internationale, institufii de invatamant, conferinfe, seminarii si alte activitatea cw caracter
international are obligafia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritarii sau institutiei publice
Pe care o reprezinld.

(2) In relagiile cu reprezentantii altor state, angajafii contraciuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecie najionale sau dispute internafionale.

(3) In deplasdrile in afara tarii, personalul contractual este obligai sa aibd o conduita
corespunzétoare regulilor de protocol si sa respecie legile si obiceinrile tarii gazda.

ART. 38. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avaniajelor :

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadowri, servicii, favoruri, invitafii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinare personal, familiei, pdrintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relafii de afaceri saw de natwra politica, care le pot influenta impartialitatea_in

ART. 59. Participarea la procesul de luare a deciziilor :
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realizdarii competentelor autoritarilor si ale instingiilor publice, in limitele atribuiilor stabilite prin
fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta administrativa, pentru a cagtiga
st a menfine increderea publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea quroritarilor si

institufiilor publice.

ART. 50. Respectarea Constitutiei si a legilor :
(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitufia, legile tarii

&i sa acfioneze pentru punerea in aplicare a dispoziiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozifiilor legale privind restrdngerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii functiilor definute.

ART. 51. Loialitatea fata de awioritdfile si instituiile publice :

(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritarii sau institugiei
publice in care si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritarii sau

institufiei publice in care si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care awtoritatea sau
institufia publica in care si desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest
Sens;

¢) sa dezvaluie informafii care nu au caracter public, in alte condifii decdt cele previzute de lege:

d) sa dezvaluie informafiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor funcfionari publici sau angajayi coniractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovdrii de actiuni
Juridice ori de alta natura impotriva statului sau awtoritarii ori institufiei publice in care si desfasoara
activitarea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupd incetarea raportului de munca, peniru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligafia legala
a personalului contractual de a furniza informafii de interes public celor interesafi, in conditiile legii.

ART. 52. Libertatea opiniilor:
(1) In indeplinirea atribufiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea

Junctiei definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritarii sau institufiei

publice in care si desfasoara activitatea.
(2) In activitatea lor angajafii contractuali au obligafia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

lasa influenfati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aibd o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pdreri.

ART. 53. Activitatea publica:
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cdlre persoanele desemnate i

sens de conducdtorul autoritarii sau institufiei publice, in condiiile legii. (2) Angajatii ¢ s
desemnafi sa participe la activitatea sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie §

limitele mandatului de reprezentare incredinfar de t
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aprobd avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din funcfii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formd de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice funcfionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in funcfia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criferii
neconforme cu principiile prevdzute in Codul administrativ.

Art. 46. Folosirea prerogativelor de putere publica :

(1) Este interzisd folosirea de cdtre functionarii publici, in alte scopuri decdi cele prevézute de lege, a
prerogativelor funciei publice definute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisi
urmdrirea obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(3) Funcfionarilor publici le este interzis 5d foloseascd pozifia oficiald pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea fumctiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite mdasuri,

(4) Funciionarilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici sd se inscrie in
organizafii sau asociafii, indiferent de natura acesiora, ori sd le sugereze acest lucru, promifdndu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 47. Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligafi sd asigure ocrotirea proprietdfii publice §i private a statului §i a
unitdfilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie
ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum §i bunurile aparfindnd
autoritdfii sau institufiei publice numai pentru desfdsurarea activitdfilor aferente funcfiei publice
deinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propund si sd asigure, potrivit atribufiilor care le revin, folosirea
utild 5i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Funcfionarilor publici care desfdyoard activitdfi publicistice in interes personal sau activitdgi
didactice le este interzis 53 foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritafii sau a institufiei publice
penitru realizarea acestora.

Art. 48, Limitarea participarii la achizifii, concesionari sau inchirieri :

(1) Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitafilor administrativ-feritoriale, supus vanzarii in condifiile legii, cu exceptia wrmdtoarelor cazuri:
(a) cand a luat cunogtingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazd sd fie vindute;

(b) cdnd a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea vdnzdrii bunului respectiv;
(c) cand poate influenfa operatiunile de vinzare sau cdnd a obfimat informafii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispezifiile lit. a) se aplica in mod corespunzdtor §i in cazul concesiondrii sau inchirierii wnui bun
aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale.

(3} Funciionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statdui ori a unitdfilor administrativ-teritoriale, supuse operafiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decdt cele previzute de lege.

SECTIUNEA A-IT-A
Norme Generale de Conduitd Profesionali

a Personalulul Contractual

ART. 49. Asigurarea wumui serviciu public de calitate:
(1) Personalul contractual are obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in bef
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b) sd furnizeze sprifin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sd colaboreze, in afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donafii ori
sponsorizdri partidelor politice;

d) sd afiseze, in cadrul autoritdfilor sau institufiilor publice, insemne ori obiecte inscripfionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidafilor acestora.

Art. 40, Folosirea imaginii :

In considerarea functiei publice definute, functionarilor publici le este interzis sé permitd wtilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pemtru promovarea unei activitdpi comerciale,

precum §i in scopuri electorale,

Art. 41. Cadrul relatiilor :
(1) in relatiile cu personalul din cadrul Primdriei Balta Alba precum gi cu persoanele fizice sau

juridice, functionarii publici sunt obligafi sd aibd un comportament bazat pe respect buna-credind,
corectitudine gi amabilitate, Regulamentul de Ordine Internd al Primdriei Ramnicelu

(2) Functionarii publici au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei gi demnitdfii
persoanelor din cadrul autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, precum §i
persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea funcfiei publice, prin:

(a) intrebuinjarea unor expresii jignitoare;

(b) dezvdluirea unor aspecte ale viefii private;

(c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.
(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald i justificatd pentru rezolvarea clard

si eficientd a problemelor cetdfenilor. Funcfionarii publici au obligafia sd respecte principiul
egalitdtii cetitenilor in fata legii 3i a autoritdtilor publice, prin;

(a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeayi categorie de situafii de fapt;

(b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase i politice, starea materiald, sdndtatea, védrsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 42, Conduita In cadrul relatiilor internationale :

(1) Functionarii publici care reprezinid awloritatea sau institufia publica in cadrul unor organizafii
internationale, institufii de invafdmdnt, conferinte, seminarii §i alte activitdji cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii yi awloritdfii sau institufiei publice pe care 0
reprezintd.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor siate, funcfionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nafionale sau dispute internafionale.

(3) In deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligafi sa aibd o conduitd

corespunzdtoare regulilor de protocol §i le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor [arii gazda.
Art. 43. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal. familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea
Jfunctiilor publice definute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste funcfii.

Art. 44. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, funcfionarii publici au obligafia s acfioneze conform
prevederilor legale si 5d i5i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial,

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre autorilatea sau
institufia publicd, de cditre alfi funcfionari publici, precum gi indeplinirea atribufiilor in mod
privilegiat,

Art. 45. Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, funcfionarii publici au

obligatia sd asigure egalitatea de ganse i iratameni cu privire la dezvoliarea carierei in funcfia

publica pentru functionarii publici din subordine.
(2) Functionarii publici de conducere au obligafia sd examineze 5i sd aplice cu obiectivilate ritewss
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Art. 35, Loialitatea faté de Constitufie si lege:

(1) Funcfionarii publici au obligafia ca, prin actele gi faptele lor, sd respecte Constitufia, legile parii gi
sa acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozifiilor legale privind restrdngerea exercifiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

Art. 36. Loialitatea fapd de autoritdfile 5i institufiile publice:

(1) Functionarii publici au obligajia de a apdra in mod loial prestigiul Primdriei Ramnicelu , precum
§i de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:
(a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritafii sau

institufiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori eu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual,

(b) sd facd aprecieri neautorizate in legdrurd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfésoard activitatea are calitatea de parte;

(¢) sd dezviluie informafii care nu au caracter public, in alte condifii decdt cele prevdzute de lege;

(d) sd dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea Jfunctiei publice, dacd aceastd

dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institufiei ori ale unor funcfionari publici, precum si ale persoanelor Sfizice sau juridice;

(e) s acorde asistenta i consultanid persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii

de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institufiei publice in care iyi
desfasoard activitatea

(3) Prevederile alin.(2) lit. a) — e) se aplicd §i dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezvdluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentanfilor unei alte autoritdti ovi institufii publice, este
permisd numai cu acordul conducdiorului autoritdtii sau institufiei publice in care JSunctionarul public
respectiv isi desfdasoard activitatea.

(3) Prevederile prezentului R.O.1 nu pot fi interpretate ca o dero gare de la obligatia legald a
Junciionarilor publici de a furniza informaii de interes public celor interesafi, in condifiile legii,

Art. 37, Libertatea opiniilor :

(1) In indeplinirea atribufiilor de servici, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
Junctiei publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdafii sau
institufiei publice in care isi desfisoard activitateq.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligafia de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie 5d aibd o atitudine concilianté §i sd evite generarea conflictelor datorate schimbulyi
de pareri.

Art. 38. Activitatea publicd :

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de céitre funefionarii publici desemnafi in
aces! sens de conducdtorul autoritdfii sau institugiei publice, in condifiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficialg,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfar de conducdlorul autoritdtii ori
institufiei publice in care isi desfdsoard activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitdfi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a fuce cunoscut Japtul ¢d opinia exprimatd nu reprezintd punciul
de vedere oficial al awtoritdtii ori institutiei publice in cadrul cdreia isi desfisoard activitaiea

Art. 39. Aetivitatea politied -
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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Art. 67. Constatdrile Jdcute cu ocazia controalelor se adue la cunogtinta celor controlafi gi gefilor
directi ai acestora, atéy pe parcursul controlului cdy §i la sfirgitul acestuia, stab ilindu-se médsurile ce
se impun a fi luate, cu termene §i responsabilitifi. Sefii ierarhici sun obligafi sé aducd la indeplinire
§i 5d urmdreascd realizareq mdsurilor stabilite in cursul controalelor,

CAPITOLUL. v
Salarizare/Avansare
SECTIUNEA I

Aspecte comune
Art. 68. — (1) Salarizarea personalului institufiei se face pe baz

legislafia in vigoare; Ia salarizarea personalului se fine seama
profesionale, de complexitatea lucrari ibuite,
(mentionate in fisa de evaluare g performantelor profesionale), precum gi de posibilitdtile economico
- financiare ale institugiei.

(2) Forma de salarizare ce se aplica in cadrul institufiei este in regie - dupd timpul luerar

Art. 69. Sistemul de salarizare cuprinde wrmdtoarele drepturi de salarizare:

(a) salariul de bazg:

(B) sporuri conform legislatiei in vigoare;

Art. 70, Salariile se vor pldti inaintea oricdror obligatii ale institugiei.

(2) Plata salariilor se Jace o datd pe lund; pldjile efective se fac in max. 15 zile de la sfirsitul

Pperioadei de prestare g activitdii.

a sistemului de salarizare previzut de

SECTIUNEA I1
Promovarea functionarilor publici
Art, 71. Functionarii publici pot promova intr-o Sunctie publicd superioard vacantd prin coneyrs sat

prin examen,
Art. 72, — (DPeniry a participa la concursud sau examenul de promovare in grad profesional

Junctionarul public trebuie sq indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

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

b) sd fi obtimut un numar minim de credite prin participarea la programe de Jormare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legii squ
sa fi urmat o forma de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimi; 3 ani de

activitate,
¢) sd fi obtinut cel putin calificativul

dclivitare;

d) sa nu aibd o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului Administrativ;
(2) Constituie vechime in grad profesional vechimea definita potrivit art. 424, alin. (6), precum si ceq
prevazuta la art. 502 alin, (7). art.509 alin.(5), art.513 alin. (3), art.314 alin.(4) si art 527 alin.(3) din
Codul Administrativ;
(3) Promovarea in clasa se Jace prin examen, care se organizeaza de catre autoritatile si institutiile
publice, prin transformarea postului ocupat de finctionarul public ca wrmare g promovarii
examenului intr-o functie publica de executie dintr-o clasa superioara, de grad asistent,

(4) Fisa postului functionarulyi public care a promovat in clasa se completeaza cu noi atributii si
responsabilitali corspunzatoare studiilor de nivel superior sau, dupa caz, prin cresterea gradulyi de

complexitate a arributiilor exercitate;

“bine"” la evaluarea performantelor individuale in ultim ii 2 ani de

SECTIUNEA A-ITI-A
Avansarea personalului contractual
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(4) Prevederile alin. (i )-(3) se aplica in mod carespunzdior §i in cazul realizdrif ranzactiilor prin
interpus sau in situafia conflictului de interese.

SECTIUNEA A-IIT-A
Relatii de serviciu intre angafafi 5i controlul intern
Solugionarea cererilor sau reclamatiilor individale

Art. 64. — (1) Relatiile de serviciu intre angajafii institufiei decurg din structura organizaloricd (de tip
piramidal- ierarhic Junctionald) care gencreazd relafii de autoritate pe verticald, si funcfionale, pe
orizontald.

(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rdspunzdnd de legalitatea gi
temeinicia dispozitiilor date, Precum §i de consecingele acestor dispozitii

(3) O cerere sau o reclamatie individuald adresaté conducerii institufiei este analizats §i i se
transmite angajatului wn rdspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de 10 zije de la
data inregistririi reclamatiei sale.
(4) cererea sau reclamafia individuali adresats conducdtorului institufiei se inregistreazd la
registratura generald sau la Cabinetul Primarului iar persoanele care inregistreazd cererea ay
obligatia de a o transmite de indaig conducdtorului institutiei.

(3) Pentru asigurarea §i menfinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitéyii
flecarei persoane, Angajatorui Saranteazd cd procedurile de solutionare pe cale amiabils a
plangerilor individuale ale salariafilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violentd sau hértuire sex uald, acestea fiind corect gi imparfial solutionate,

(6) Definifia hartuirii sexuale este ceq reglementatd de lege.

(7) Pldngerile salariatilor in Instana competentd nu pot constitui motiv de incetare a contractului
individual de muncé sau a raporturilor de serviciu.

Art. 65. — (1) Transmiterea dispozifiilor legale de autoritatea ferarhicd se face prin sefii ierarhici
direcfi. Ei pot transmite in caz de urgenid yi nemijlocit, sdrind Irepitele ierarhice, iar cel care a primit
dispozifia este obligat sd informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligafi sd execute intocmai §i la timp dispozitiile primite. Daci angajatul care
primeste o dispozitie de la Seful siu considerd cd aceasta nu este corespunzdloare sau cf existi
motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sd-i sesizeze acest lucruy,

(3) Dacd persoana care a dat dispozifia insistd in executarea acesleia, va trebui sd o formuleze in
seris. In aceastd situafie dispozifia va fi executata de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare Sau propunere nu va fi
opritd din drum sub nici un motiv de cditre sefii ierarhici pand cdnd aceasta ny ajunge la cel cdruiq i-
a fost adresatd, singurul in mésurd sd de cidd a rdspunde

Art. 66. — (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare §i control, trebuie sd aibd o finuta §i o comportare corespunzdtoare, sddea dovadd de
solicitudine 5i de principialitate §1 sd rezolve roate problemele in spiritul legalitayii.

(2) Prin relafii cu publicul se infelege relatia directd, indiferent de frecvenid, pe care o are un angajat
cu persopane fizice, reprezentanti ai unor imstitufii, organe de avizare, organe de control, ey ocazia
realizarii unor atributii de serviciy,
(3) Fiecare sef ierarhic este obi. igat sd efectueze in mod sistematic control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, isi aduc la Indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului i din dispozitiile
primire,

(4) Conducerea Primériei efectueazd controale permanente si/ sau periodice lq compartimentele din
subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activitate sau pol fi limitate la un
domeniu de specialitate. Prin control se realizeazd totodatd indrumarea angajafilor in indeplinireq
obligafiilor de serviciu,

(3) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozifii sau instructife Mﬁ’a&?

conducerii primdriei.
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(1) In procesul de luare g deciziilor angajafii contractuali au obligafia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa si exercile capacitalea de apreciere in mod fundamentat i impartial

(2) Angajafii contractuali g obligatia de a nu promite Iuareq unei decizii de cdre autoritatea sy
institufia publica, de cdre alfi functionari publici precum st indeplinireq atribugiilor in mod
privilegiat.

ART. 60. Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atribufiilor specifice Junctiitor de conducere, angajayii coniractuali au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si fratament ey privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

(2) Personalu] contractual de conducere are obligatia sa examineze st sa aplice e obiectivitate
criteriile de evaluare g compelentei profesionale pentru personalul din subordine, atunei cdnd
Propune ori aproba avansdri Promaovdri, transferuri, mumiri say eliberdri din funeii ori acordarea de
stimulente materiale say morale, excluzdnd orice Jorma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obli gafia de a nu favoriza say defavoriza accesul ori
promovarea in funciile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau glte criterif
neconforme cu principiile Codului de conduitd.

ART. 61. Folosirea abuziva q atributiilor functiei definute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a ny Jolosi atribugiile Sunctiei definute in aite scopuri
decdt cele previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete or
acfiuni de contrel. personalul contractual nu poate wrmdri obfinerea de Joloase say avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni squ influenta vreo anchetq de OFrice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerareq Junciei pe care o defin,

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajafi contractuali sau functiongri

publici sa se

ART. 62. Utilizarea resurselor publice:
(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietarii publice 5i private a statului si
a unitarilor administrativ-teritoriale, sa evite Pproducerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice
sifuafie ca un bun Proprietar.

(2) Personalul contractual are obligafia sa foloseases timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritarii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitdatilor aferente funciei definute,

(3) Personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atribuiilor care it revin, folosireq
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfasoara activitateq publicistice in interes Persona sau activitatea
didactice ii este interzis s Joloseascd timpul de lucru ori logistica awtoritarii sau o institutiei publice
pentri realizareq acestora,

ART. 63. Limitareq participarii la achizifii, concesionari sau inchirieri:

(1) Orice angajat contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietateq privata a statului sau o
unitarilor administrativ-teritoriale, Supus vdnzdrii in condifiile legii, cu excepfia urmdioarelor cazyri-
a) cdnd a luat cunogtinga, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribuiilor de Serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazd sa fie vindute:

b) ednd a Pparticipat, in exercitarea atrib ufitlor de serviciu, la organizarea vinzarii bunuly; respectiv;
¢) cdnd poaie influenta operafiunile de vinzare sau cind obinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea hun ului nu au avur acces.

(2) Dispozitiile alin, (1) se aplica in mod corespunzdtor si in cazul concesionarii say inchirierii unuj
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului say a unitarilor administrativ-teritorigle.
(3) Angajatilor contractuali le este inter-isq Sfurnizarea informatiilor referitoare g bunur i,
proprietate  publica  sau privata a statului ori a unilarilor administrativ-teritorigle /’
operatiunilor de vdnzare, CONCeSTOnare yvay inchiriere, in aglie condifii decdt cele previzute df
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Art. 73. — (1) Personalul contractual poate avansa in funciii, grade sau trepte superioare de
salarizare prin concurs, pe baza unor tematici afisate cu 15 zile lucrdtoare inainte de concurs, in
condifiile legii, in raport cu competenta profesionald §i rezultatele obfimute in activitate.

(1) Evaluarea performanielor profesionale individuale la avansarea in grade, trepte, Junctii, se face in
cadrul concursului, de edire comisia de examinare.

(2) Concursul se susfine in fafa comisiei de examinare constituitd conform prevederilor legale.
Rezultatele concursului se consemneazd intr-un proces verbal, semnat de tofi membrii Comisiei de
examinare, menfiondndu-se candidayii reugifi i cei nereugifi .

(3) Lista candidafilor declarafi « admis » sau « respins » la concurs se va afisa la loc vizibil si
rezultatele pot fi contestate in condiiile legii.

CAPITOLUL. VI

Recompense gi sanctiuni
SECTIUNEA T

Recompense - dispozifii comune

Art. 74, Angajafii care igi indeplinesc in cele mai bune condifii sarcinile ce le revin si a caror
activitate este caracterizatd prin spirit de inifiativd §i ereativitate, fidelitate si loialitate Jatd de
institufie, aducdnd o contributie deosebitd la indeplinirea obligafiilor individuale sau colective, pot
primi, in condiiile stabilite de legi sau aite acte normative specifice domeniului de activitate, una din

urmdtoarele recompense.
a) mulfumiri verbale sau scrise;

SECTIUNEA A-I1-4
Sancyinni §i procedura disciplinard - dispozifii comune
Art.75. — (1) Incdlearea cu bund stiintd de cétre personalul angajat, indiferent de Junctia pe care

o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard gi
se sancfioneazd in concordan{d cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internd precum §i a
celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul administrativ gi Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de cauzele i gravitatea abaterii

disciplinare, analizdndu-se imprejurdrile in care aceasta a fost sdvdrsitdg, gradul de vinovdtie a celui
in cauzagi consecinfele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului,
precum §i de existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in
condifiile legii.

(3) In cazul repetdrii unei abateri de aceeagi gravitate, sanctiunile disciplinare se acordd, de reguld,
in mod progresiv.

Persoanele - functionari publici sau personal contractual - care sesizeazd fapte care presupun
incdlcarea legii, denumifi avertizori in sensul Legii nr. 571/2004, beneficiazd de protecfie in fata
comisiei de disciplina sau a altor organe similare, dupd wrmeazd:
a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credinga, pdnd la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca wrmare a unui act de avertizare,comisia de
disciplind sau alt organism similar are obligafia de a invita presa si un reprezentant al salariatilor.
Anunful se face prin comunicar pe pagina de Internet a Primdriei, cu cel puin 3 zile lucréitoare
inaintea sedinfei, sub sanctiunea melitdfii raportului si a sancfiunii disciplinare aplicate.

(4) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic direct sau
indirect, ori are atribufii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt
organism similar va asigura protecfia avertizorului, ascunzdndu-i identitatea.
Art. 76. — (1) Abaterile disciplinare sdvdrite de un angajar al institufiei aflat in perioada delegdrii la
o altd unitate, se sancfioneazd de cdtre conducerea institufiei care l-a angajal, pe baza unui referat
inaintat de conducerea unitdii la care este delegat angajatul. .
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(2) Abaterile disciplinare sdvirsite de un angajat in perioada detagdrii la altd unitate se
sancfioneazd de conducerea unitdfii la care este detasat, mai pufin desfacerea contractului individual
de muncd, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-q detagat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performangelor
individuale, precum i la promovarea §i avansarea angajatului.

(4) Angajafilor nu li se poate aplica decdt o singurd sanctiune disciplinard, dacd au fost incéleate mai
multe obligafii de serviciu, §i anume sancfiunea cea mai severd.

(3) fm;m;n'ua sancfiunii disciplinare aplicate, persoana sancfionatd se poate adresa instanfei de
contencios administrativ, in condiiile legii,

Art. 77. Urmdtoarele fapte sivdrsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau hirouri,
constiruie abaterii disciplinare in méisura in care acestea se referd la obligatiile lor de serviciu,
potrivit reglementarilor in vigoare :

a) neindeplinirea atribufiilor de organizare, coordonare §i control:

b) neexecutarea obligafiilor privind indrumarea personalului din subordine in legdturd cu atribuiile
de serviciu ale acestuia gi, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp gi in
bune condifii a obligatiilor ce revin acestui personal;

¢) abuzul in activitate faid de personalul din subordine §i/ sau stirbirea personalitdtii acestuia:

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sancfiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea
altor mésuri nedrepte ori cu incdlcarea dispozifiilor legale;

e} promovarea urior inferese personale.
SECTIUNEA A-IT1-A

Sancfiuni privind fanggionarii publici AL -
Art. 78. Incdicarea cu bund stiingd de cétre functionarii publici, indiferent de functia pe care o

ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara
§i se sancfioneazd in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internasi ale

Statutului Functionarilor Publici.

Sanctiunile prevédzute sunt:

(a) mustrare scrisd;

(b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pdnd la 3 luni;

(¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in functia

publica pe o perioadi de la I la 3 ani
(d) trecerea intr-o functie publicd inferioard de pdnd la un an, cu diminuarea corespunzétoare a
salariului ;

(e) destituirea din functie.

Art. 79. Urmdtoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativd, savdrygite de functionarii publici,
constituie abateri disciplinare:

a) inldrzierea sistematicd in efectuarea lucrédrilor:

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdarilor;

¢/ absenfe nemotivate de la serviciu:

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru ;

el interventiile sau stdruinjele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

[ nerespectarea secretului profesional sau a confidenfialitdfii lucrdrilor care au acest caracter:

g) manifestari care aduc atingere prestigilui institugiei publice din care face parte;

h)  desfayurarea in timpul programului de licru a wnor activitdfi cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini sarcinile si atribufiile de serviciu: _

J) incilcarea prevederilor legale referitoare la incomparibilitdfi si interdic(ii stabilite prin lege pentru
Sfunctionarii publici-

k) stabilirea de edtre funcfionarii publici de execufie de relafii directe cu petenii in vedereg
solutiondrii cererii acestora,

D) Incalcarea sau nerespectarea normelor de conduité prevazute de Codul de Conduita aplig

b
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Art. 80. — (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdl dupd cercetarea prealabili a Japtei
imputate §i dupd audierea funcfionarului public de cditre Comisia de discipling.

(2) Pe baza concluziilor majoritdtii membrilor comisici de disciplind acesta intocmeste un rapor! cu
privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sd propund fie sancfiunea disciplinard aplicabild,
in cazul in care s-a dovedit sdvdrgirea abaterii disciplinare de cdtre functionarul public, fie clasarea
cauzei, atunei ednd nu se confirmd sdvdrgirea unei abateri disciplinare.

(3) In cazul functionarilor publici, ordinud sau dispozifia de sanctionare se emite in termen de cel mult
3 zile de catre Primar pe haza propunerii cuprinse in raportul comisiei de discipling si se comunicé
functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la data emiterii

(4) Funcfionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd se poaie adresa instangei de
contencios administrativ, in condifiile legii. Persoanei sanciionale i se comunicd posibilitatea de a
face  contestatie,  precum §i  termenul de inaintare a  acesteia s organele

competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.
Art. 81. Sanciiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazd de drept, dupd cum

urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu mustrare serisé:

b) in termen de 1 an de lu expirarea termenului pentru care au fost aplicate, peniru sancfiunile
prevdzute la art. 67 lit. b), ¢), d) din Statul functionarilor publici ;

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, peniru destituirea din functia publica.

Art. 82, Pentru funcfionarii publici, in cazul in care sanctiunea a fost aplicatd de conducdtorul
compartimentului, far functionarul public a formulat contestatie, Primarul sesizeazd comisia de
discipling in termen de 5 zile de la data inregistrdrii contestatiei. In aceastd Situafie comisia de
discipling este competentd sd verifice dacd sanctiunea disciplinard a fost aplicatd cu respeclarea
prevederilor legale. In functie de rezultatul verificdrilor comisia de discipling poate sd propund, prin
raport, menfinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate. Comisia de disciplina
nu poate sa propund o sancfiune disciplinara mai grava decdt cea aplicata de conducdtorul
compartimentului.

Art. 83. — (1) Pentru functionarii publici, rdspunderea pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legdtura cu atribuiile functiei publice pe care o ocupa se angajeazd potrivit legii
penale.

(2) In cazul in care in urma sesizdrii parchetului sau a organului de cercetare penala, s-a pus in
migcare actiunea penala pentru una din infractiunile prevazute Codul administrativ, primarul va lua
mdsura de suspendare a functionaruiui public din functia publica pe care o define. Suspendarea din
Junctie opereazd si in cazul in care s-a dispus inceperea urmdririi penale impotriva fimctionarului
public care a savirgit o infractiune de natura sa il facd incompatibil cu functia publica pe care o
ocupa. Suspendarea din fincfie inceteazd in cazul in care parchetul dispune scoaterea de sub
urmdrire penala sau incetarea urmaririi penale.

SECTIUNEA A-IV-A
Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 84. — (1) Incdlcarea cu bund stiintd de cdtre personalul contractual, indiferent de functia pe care
o ocupd, a obligafiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard yi
se sancfioneazd in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internagi ale Codului

Muncii. Sanctiunile prevdzute sunt:

a) averfisment scris;
b) suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depdyi 10 zile

luerdtoare;
¢ retrogradarea din funcfie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului core 1T,

Sunctiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60) de zile :
d) reducerea salariului de bazd pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% ; ‘%'
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e) reducerea salarivlui de bazg si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3

Tuni cu 5-10%;

1) desfacerea disciplinard a contractului individual de munecd-

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sancfionare, va fi aplicat acesta.

Art.85. Urmdtoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativa, sdvdrgite de personalul contractyal,
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programuiui de lucry 2

b) pdrdsirea in timpul programulii, a locului de munca, fdrd aprobdrile corespunzatoare:

¢) intdirzieri repetate, in aceeagi lund $i mai mari de 5 minute fiecare:

d) sdvdrgirea unor greseli de organizare sau dispunerea execuldrii unor lucreri care conduc la
pagube pentru institutie;

eincdlcarea normelor gi regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazd §i securitate;

7 fumatl in locuri nepermise;

8 folosirea necorespunzitoare
institutiei;

h) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legdturd cu obligatiile de serviciy, precum
§i sustragerea atentiei sau Impiedicarea celorialfi salariafi sd-gi exercite atribufiile de serviciu;

1) incdlearea regulilor privind securitatea datelor §i secretelor de serviciu;

J) introducerea sau consumul de béuturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea lg serviciu in
stare de ebrietate:

k) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor,
sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;

) distrugerea sau pierderea documentelor;

m) sustragerea, sub orice Sormd, de bunuri si vaiori aparfindnd institutiei:

) refuzul nefustificat de a indeplini sarcinile 5t atributiile de serviciu

o) neparticiparea (fdrd motive temeinice) la instructaje §i cursuri de pregdtirve profesionali
organizate de institutie sau la alte activitdfi destinate ridicarii nivelului profesional:

P) parcarea autovehiculelor institufiei in alte loc uri decdt cele stabilite de conducereq institugiei;

q) neutilizarea in timpul programului de luery g ecusonului si a echipamentului de lucry din dotare;

¥} avantajarea prin acte congtiente a agenfilor economic I, concurenfi pe piafd;

8) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirectd a institufiei, g conducerii, a oricdrui

salariat sau a oricdrui colaborator extern;
1) constituirea in institutie de asociafii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al

unitdagii;

§i/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunyri ale

precum si comunicarea de date

u) inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste, etc. a unor comunicdri in
legdturdg eu activitatea institufiei, fard acordul conducerii:

v) Incalcarea prevederilor contractului individual de muned ;

w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevéizute de Codul de
conduitd aplicabil.

Art. 86. — (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o dispozifie emisd in Jormd scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de

la data ludrii la cunostingc despre sdvdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai téirziy
de 6 luni

de la data savdrgirii faptei.

(2) Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune.
(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sévdrsite de salariat avandu-se in vedere urmdtoarele:
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a) imprejurdrile in care fapta a Jfost sévdrgig;

b) gradul de vinovdtie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generaldi in serviciy a salariarudui;

¢) eventualele sancfivni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(4) Sub sancfiunea mulitdyii absolute, nici o mdsurd, cu excepfia avertismentului Scris,
mu poate fi dispusd mai inginte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(5) In vederea desfiigurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va Ji convocar

in
seris de persoana imputernicitd de citre Primay sd realizeze cercetarea, precizdndu-se

obiectul, data, ora gi locul intrevederii.

(6) Neprezentarea salariarului la convocarea ficutd in conditiile prevdzute la alin, (5)
Jard un motiv obiectiv di dreptul angajatorului sa dispund sancfionarea, Jara
efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(7) In cursul cercetdvrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze gi 55
susfind toate apdrdrile in favoarea sa i 8d ofere persoanei imputernicite sG real izeze
cercerarea loate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum gi
dreptul sd fie

asistat, la cererea sa, de edtre un reprezentant al salariailor.

(8) Decizia de Sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de

la data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

(9) Comunicarea se predé personal salariatului, ey semnéturd de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin_scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinga
comunicatd de

deesta,
(10) Decizia de sancfionare poate Ji contestatd de salaviat la instantele judecdtoresti

competente in termen de 30 de =ile calendaristice de la data comurnicdrii,
Art. 87. Sancfiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazé de drept,

dupd cum urmeaza:
d) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd angajarul a fost sanctionat cu avertisment

Scris;
e) intermen de ! an de la expirarea termemului pentru care au fost aplicate, pentru

celelalte sancfiuni.
Efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte in reducerea salariului se

mengin.

TITLUL Iv
TIMPUL DE MUNCA ST TIMPUL DE ODIHNA

CAPITOLUL. 1
Timpul de muncd §i munca suplimentardi

SECTIUNEA I
Durata timpului de munc
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Art.88. Prin durata timpului de muncd se infelege "timpul efectiv de lucru din care s-
au eliminat timpii consumafi cu echiparea, dezechiparea la inceputul §i sfirsitul programului,
prezentarea la locul de muncd, precum §i pauza de masé, cu o duratd mai mare de 15 minute"

Art. 89. — (1) Sdptamdna de lucru esie de 3 zile (de luni pand vineri), realizate in medie prin 8
ore pe zi. Programul de lucru este de la 8,00 la 16,30 in fiecare zi de luni pind joi, iar pentru ziug de
vineri este de la 8,00 la 1400 Peniru personalul auxiliar 5i cazuri deosebite in care se solicitd
decalarea programului, conducerea nstitufiei poate aproba desfisurarea programului de lucru sub

un alt orar.
(2) Pentru Centrul de Relatii cu Publicul, in zilele de marfi §i joi, programul de lucru se desfasoard

intre orele 8 30-16
(3) Pentru Comp. Stare Civilg, programul zilnic de lucru se desfisoard intre orele: 8001600

Art. 90. - (1) Tofi angajatii, cu excepfia Primarului, Viceprimarului §i Secretarului general, au datoria
sd se identifice cu legitimatia, la fiecare Situafie de intrare §i iesire in/ din institufie.
(2) Semndturile consemnate in condica de prezenta constituie dovada prezentei la serviciy

(3) In ultima zi lucrdtoare a lunii, seful de compartiment transmite la C, omp. Resurse Umane
foaia de prezend, in care se evidenfiazd timpul de muncd i alte Situatii (ore suplimentare, ore
invoire, concedii, absenfe, etc.). Pe baza inregistrarilor in condica de prezenta, Comp. Resurse
Umane poate opera modificéri in foaia de prezend centralizatd.
(4) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sd reglizeze activitdti in cadrul unor
alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intoemité de coordonatorul
colectividui;

(3) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de muncd §1 vor folosi
integral si eficient timpul de muncd, pentru inde plinirea sarcinilor repartizate;

(6) Invoirile in interes personal se aprobd, pdnd la 4 ore de cétre conducdtorul
direct si cele de pdnd la 8 ore sau peste 8 ore de céitre conducerea institufiei; invoirile astfel
aprobate sunt evidenfiate in tabelul transmis de cére fiecare compartiment sau serviciy la Comp.
Resurse Umane gi in foaia de prezenfd;
(7) Pentru persoanele care au activitate de teren, seful compartimentului va transmite zilnic. anlerior
deplasdrii, la Comp. Resurse Umane , un tabel cu informatiile de mai jos

| Aetiunea (pe scurt) sau institufia |
unde
se deplaseazd

Nr, Ora

Nume Prenume Compartiment G
crt. plecarii

L l =

Art. 91, Repausul sdptamdnal se referd la zilele de sémbdtd si duminicd,
corespunzator reglementarilor legale in vigoare.

SECTIUNEA A-I1-A
Munca suplimentard/ reglementiri comun

Art. 92. — (1) Cdnd necesitdtile institutiei o Impun, angajalii pot presta ore
suplimentare peste programul normal de lucry, numai dacd efectuarea orelor suplimentare g Jost
dispusd in scris de geful ierarhic.
(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului
normal de lucru, are obligafia de a transmite in scris. la Compartimentul Resurse Umane, 6
prealabild prin care se evidenfiazi mumérul de ore suplimentare care se dispun a fi pre.s'.ra
programul normal de lueru (inclusiv in zilele libere); /
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(3) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lycru se vor
compensa cu limp liber corespunzdtor ; daci orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi

recuperate in wrmdtoarele 30 de zile, orele vor fi pldtite cu un spor calculat in conformitate eu
prevederile legale.

(3) Pentru functionarii publici, orele suplimentare vor fi plétite eu un spor calculat in conformitate cu
prevederile legale in vigoare ; orele suplimentare se recupereazd doar dacd functionarii publici
solicitd acest lucru,

(4) Pentru persoanele angajate in functii de conducere sau de execupie, sporul pentru munca
suplimentard se acordd astfel: pentru primele doud ore de dupd programul normal de lucru — 75%,
iar pentru urmdtoarele ore §i pentru orele prestate in repausul sdptdmdnal si scrbétori legale —

100%.
Art. 93. — Orele suplimentare nu pot depdsi 360 ore anual

SECTIUNEA A-ITI-A

Intrdri / Iegiri ale personalului
Art. 94. (1) Accesul in unitate al angajatilor, in timpul sau in afara programului normal de lucru, este

admis numai in wrma identifiedrii cu ecusonul, in intervalul orar stabilit prin Tabloul de acces

aprobal si comunicat de conducerea institutiei ;
(2) Aecesul in cadrul institufiei in intervalele orare stabilite in tabloul de acces se face cu respectarea

conditiilor de mai jos:

a) prezenta personalului in institutie dupd ora 16,30 in zilele lucrdtoare este permisd dacd Seful
Biroului a dispus in scris acest lucru, pe formatul din anexa nr. 3, 5i dacd a luat avizul Comp. de
Resurse Umane pe Nota de serviciu,

b) in zilele de sambdtd, duminicé gi in zilele de sdrbdrori legale, prezenta personalului de execufie in
institufie fdrd a fi prezent i coordonatorul direct, de reguld, este interzis.

Derogdri de la aceastd reguld poate aproba Sefid Serviciului/Biroului, pe formatul anexat si dacd a
luat avizul Comp. de Resurse Umane pe Nota de serviciu.

(3) Pentru monitorizarea accesului in afara programului, Compartimentul de Resurse Umane
indeplinegte obligatiile :

a) acorda viza dacd solicitarea respectd regulile de acces de la alin. (2);

b) predi zilnic agentului de paza, la sfirsitul programului normal de lucru, notele de serviciu
cenfralizate de la directii.

(4) Prezentarea la serviciu se face cu cel puin 1 mimat inainte de inceperea programului de lueru gi
se evidenfiazd de fiecare angajal in parte prin identificarea cu cdrdul de acces.

(3) Intdrzierile mai mari de 5 min. peste un numdr “n” intreg de ore se inregistreazd in foaia de

prezen{d cu un numdr “n+1" intreg de ore absentate. Aceastd invegistrare nu se considerd ca Jiind o
samciune.

Art. 95, - (1) In cadrul Primdriei Balta Alba, refafia cu publicul se realizeaza la Biroul de relafii cu
publicul , unde fiecare birou sau compartiment are arondat wunul sau mai multe ghisee §i la sala de
sedinte a Consiliului local.

(2) In cazuri de exceptie, apreciate ca atare de cdire directorul divectiei sau seful de serviciubiroy
(primirea unei delegatii, schimb de experienta cu omologi de la alte institufii, discufii cu parteneri in
anumite conlracte, eic.) se permite accesul persoanelor (delegafi, vizitatori) in conditiile prezentate .
(3) Decizia de a permite accesul in institufie al unor delegayi (vizitatori) este responsabilitatea a
sefului de serviciw/birou,

4) Accesul persoanelor strdine se face dupd ora 815, pe baza delegatiei sau a oricérui act de
identitate, in schimbul cdruia primegte un ecuson cu inscripfia “ VIZITATOR ",

Personalul care controleazd accesul in Primdrie are obligatia sd anunfe imediat persoana Sau
compartimentul la care se deplaseazd persoana respectivd;
Art. 96, legirea personalului din unitate, in timpul sau in afara programului normal de lucrffes® face 3 e
numai in urma identificdrii cu legitimatia de acces sau ecuson, ;
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SECTIUNEA A-IV-A

Concediul de odihnd anual plitit
Art. 97, — (1) Programarea concediilor de odihni pe ansamblul institufiei se face anual feu o

defalcare echilibraid pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Programarea concediilor de oditng pentru angajafi se aprobd de cdtre conducerea institufiei,
care poate aproba si modificarea programdrii concediilor, la cererea angajafilor (prezentatd cu 13
zile inainte de data programdrii si cu avizul sefului direct).
Art. 98. (1) Durata concediului de odikng este stabilild in Junctie de vechimea in muned, astfel :
@) pand la 10 ani - 21 zile lucrdtoare de C.0),
b) peste 10 ani - 25 zile luerdtoare C.0.
(2) Durata concediului de odihnég nu este afectatd de concediile pentru incapacitate temporard de
muncd de pdnd la 30 zile pe an.
Art.99. — (1) Concediile de oditné vor fi efectuate in totalitate in cadrul amului calendaristic.
Concediile de odihna pot fi efectuate §i fragmentat (cu condifia ca una dintre fracfiuni sa Sfie de
minimum 15 zile), dacd interesele compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea angajatului.
(2) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pdnd la sfargitul anului urmdror, tuturor salariailor
care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odikng la care aveau dreptul, din
molive expres previzute de lege.
Art. 100. — (1) Pe perioada concediului de odihné, angajafii vor primi o indemnizafie al cdrei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.
(2) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul fncetdrii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncd.

Art. 101, - (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnég prin dispozitii scrise
ale celor care le-au aprobat initial Plecarea in CO, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru
care este sirict necesard prezenfa angajatului la locul de muncd (eu recalcularea corespunzdtoare a
drepturilor salariale). Dupd rechemare, conducerea insti tufiei va proceda la reprogramarea zilelor de
CO neefectuate, astfel incdt acestea sd poaid fi efectuate de angajafii rechemati pand la finele anului
calendaristic,
(2) In cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihnd, angajatorul are obligatia de a suporta
foate cheltuielile salariatului §i ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd,
precum yi eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii

concediului de odihng.

SECTIUNEA A-V-A

Zilele de sdrbitoare
Art. 102. — (1) Nu se va lucra in zilele de sdrbatoare nominalizate de acte normative (] si 2

ianuarie, 24 ianuarie, vinerea Mare, prima §i a doua zi de Pagti, 1 mai, 1 iunie, prima si a doug =i de
Rusalii, 15 august, 30 noiembrie, | decembrie. prima gi a doua zi de Crdciun). In situatia in care este
posibild o punte intre sarbdtori §i zilele de repaus sdptamdnal, zilele de legdturd se vor recuperda in
alte zile libere, de reguld inaintea =ilei de sdrbdtoare.

(2) Pentru persoanele apartindnd aitor culte reli 'mioase legale, altele decit cele

cregtine, se acordd cdie dowd zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbétori religioase anuale.

SECTIUNEA A-VI-A

Concedii speciale plitite

Art. 103. Angajafii au dreptul, pe bazi de Justificare, la un numdr de
evenimente familiale, nominalizate mai jos:

a) edsdtoria angajatului - 5 zile

b) nagterea sau casdtoria copilului - 3 zile

¢) deces sof/sofie, rudd ori afin pind lu gradul I inclusiv cu funcjionarul public sau cy

acestuia - 3 zile.

zile pldtite, pentru anumite
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d) controlul medical amual al functionarului public — 1 zi.
d] deces sof/sofie/rudd pdndg la gradul Il cu angajatul cu contraet individual de muncd - 3 zile,

Art. 104, Angajafii pot beneficia de :

a) indemnizafie pentru ingrijirea copilului in vdrsid de pdnd la 2 ani §i, in cazul copilului cu
handicap, pdnd la implinirea vdrstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, opfional, oricare
dintre parinfi;

b) indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrstd de pdnd la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afecfiunile intercurente, pind la implinirea

varstei de 18 ani.

SECTIUNEA A-VII-A
Concedii medicale sau de maternitate

Art. 105. In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie sd informeze conducerea, direct sau prin
intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore §i sd prezinte, dupd caz, un certificat
medical sau o adeverintd care sd justifice absentele. Neprezentarea certificatului atrage consecinele
absentdrii nemotivate.

Art. 106. — (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate pldtit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zile §i un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseazd intre ele.

(2) Bdrbatii au dreptul la un concediu paternal pldtit de 5 zile lucrdtoare acordat la cerere, in primele
& sdptamdni de la nagterea copilului.

(3) Tardl copilului nou-ndscut, care participd efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu
paternal pldtit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 3 zile lucrdtoare
cu incd 10 zile lucrdtoare, dacd a obfinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in condifiile de mai sus se acordd numai o
singurd datd, indiferent de numdrul copiilor titularului,

Art. 107. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau
[fractionat, pe o perioadd ce nu poate depdgi 120 de zile, de cdtre 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 previzute de legislatia privind sistemul public de pensii 5i alte drepturi de asigurdri sociale.
Art. 108. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normald de muncd din motive de sandtale, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o
pdtrime a duratei normale de muncd, cu menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din
Jondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii gi

alte drepturi de asigurdri sociale.

SECTIUNEA A-VIII-A

Concedii de studii, concedii fird platd
Art. 109. Angajafii primariei au dreptul la concedii fard platd, a cdror durali insumatd nu poate

depdgsi 90 zile lucratoare amual, pentru rezolvarea urmdtoarelor situalii personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institgiile de invaiGment
superior, curs seral sau fard frecvenid, a examenelor de an universitar, cdt §i a examenului de
diplomd, pentru salariafii care wrmeazd o forma de invdiamdnt superior, curs seral sau fard

[frecvenyd;
b} sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de doctorat;

¢ prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.
Art. 110. — (1) Angajafii primériei au drepiul la concedii fard plaid, fara limita de la art. precedent,
peniru situatiile:

al ingrijivea copilulni bolnav in vdrstd de pdnd la 3 ani;

b) trarament medical efectuat in strdindtate, cu avizul Ministerului Sandtdyir.
(2)Concedii fiird plata pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decdit cele
previzute la art. precedent, pe durate stabilite prin acordul pdriilor.
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TITLUL V
FORMAREA PROFESIONALA

SECTIUNEA T
Reglementdri comune

Artlll. — (l)Angajatorul are obligafia de a asigura salariafilor acces periodic la formarea
profesionald.
(2) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmdtoarele forme :
a) participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de cdtre furnizorii de servicii de formare
profesionald din fard sau din strdindtate ;
b) formare individualizatd ;

¢) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA A-II-A

Formarea profesionald a functionarilor publici

Art 112, — (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregdtirea
profesionald.

(2} Pe perioada in care funcfionarii publici urmeazd forme de perfectionare profesionald, beneficiazd
de drepturile salariale cuvenite, in situafia in care acestea suni .

a) organizate la inifiativa sau in interesul autoritdtii sau institugiei publice ;

b) wrmate la inifiativa funcfionarului public, cu acordul conducdtorului awtoritdfii sau institufiei

publice ;
¢} organizate de Institutul National de Adminisiratie, sau de alte institufii specializate din jard sau din

straindtate.

Art. 113. In cazul in care formarea §i perfectionarea profesionald se organizeazd in

altd localitate decdt in Balta Alba, funcfionarii publici beneficiazd de drepturile de delegare in
conditiile legii.
Art. 114. In cazul in care conducdtorul institufiei apreciazd cd studiile sunt utile institufiei, pe
perioada concediului de studii acordai, in limita a 30 de zile lucrdroare anual, functionarului public
respectiv i se platesc salariul de bazd corespunzdtor funciiei indeplinite, §i, dupa caz, sporul de
vechime.
Art. 113, — (1)Funcfionarii publici care urmeazd o formd de specializare sau perfectionare pe o
duratd mai mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, §i primesc pe aceastdperioudd drepturile
salariale, sunt obligafi sd se angajeze in scris ed vor lucra de la 1 la 5 ani in institufie.
(2) Durata efectivd a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de conducerea
institufiei.
(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului adifional salariatii sunt obligafi sd restituie
institufiei drepturile salariale primite pe perivada cursurilor de perfectionare, proportional cu
perioada ramasd pdnd la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadd, cu
excepfia cazului in care salariayii mu mai defin functia respectivda din motive neamputabile acestora.

SECTIUNEA A-II-A

Formarea Profesionalid a Personalului Contractual
Art. 116. — (1)Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile de fifas
profesionald Eﬂc imitiatd de Pm.imne .rﬂam cheltuielile ar:azram!e de arcem.'upumc.-'
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Scoaterea integrald din activitate, contractul individual de muncd al salarigtulyi respectiv se
suspendd, acesia beneficiind de o indemnizafie platitd de institugie, prevazutd in contractul individual
de muncd i care este egald cu salariul de bazs indemnizatia de conducere $i spor vechime,
corespunzdtor perioacde;

(2) In cazul in care in cursul unui an calendaristic pentry salariafii in vdrstd de pand la 25 de ani i
respectiv in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi peniru salariatii in virsid de peste 25 ani, nu a
Jost asiguratd participarea la o formare profesionald pe cheltuiala institutiei, salariatul in cau=g gre
dreptul la un concediy pentru formare profesionald, plitit de Priméirie de pdnd la 10 zile lucrdtoare.
Art. 117. — (1) Salariatii care gu beneficiat de un curs de Jormare profesionald mai

mare de 60 de zile nu pot avea inifiativa incetdrii contractului individual de muned o perioadd de cel
pufin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare profesionald - acest lucru va fi stipulat intr-un
act adifional atasar la contractul individual de muncg.

(2) Durata efectivi a perioadei din actul aditional se stah ileste de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectdrii angajamentului/actului adifional salariatii sunt obligali sd restituie
institufiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de Perfectionare, proportional ey
Pperioada rimasd pdnd la implinivea termemulyi, precum si celelalte drepturi pe aceasti perioadd, cu
excepfia cazului in care salariatii nu mai defin funetia respectivé din motive neamptabile acestora,

salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitdyii

(2) Cererea de concediy Jard plati pentru formare profesionald trebuie sé [ie inaintarg angajatorulyi
cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia §i trebuie si Precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald. domeniul §i durata acestuia, precum §i denumirea institutiei de Jormare
profesionald. :

(3) Efectuarea concediviul fird platd pentry Jormare profesionald se Poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, peniru susfinerea examenelor de absolvire a unor Jorme de inveitdmeing
Sau penivu susfinerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul institufiilor de invéidmednt

superior, cu respectarea condifiilor stabilite mai sus.

TITLUL vI
SERVICIUL DE PERMANENTA PE UNITATE

Art. 119. — (1) Serviciul de permanenia pe institufie se efectueazi de reguld,in perioade e Jorta
majora si sarbatori legale de cdire Jlecare angajat cu JSuncie de executie.

(2) Serviciul de permanenta pe institutie in program de noaplte se efectueazd. de reguld, de citre
angajatii de sex maseulin,

(3) Recuperarea tmpului corespunzdtor in care se presteaza serviciul de permanenta pe unitate se
face, de reguld, in wrmdtoarele 60 de zile.

Are. 120, - (1) Programarea se face pe birouri/compartimenmee, in ordinea prezenidirii pe
organigramd, de la stinga la dreapta.

(2) Pentru un ciclu complel, fiecare birow/'compartiment este obligatd sa asigure efectuarea
serviciului de permanenra pe institutie cu un numdr de persoane reprezenidnd aproximativ 25% din
numdrul de angajafi (cu functii de execufie si de conducere) ai birowlui /serviciulu; respectiv.

(3) In cazul serviciulyi de permanenta pe institufie in perioada de noaple, pentri un cicly complet,
fiecare compartiment este obligatd sd asigure efectuarea serviciului cu un mndr de persoane egal cu
al angajayilor cu Junetii de executie, de sex masculin.

Art, 121 — (1) Comp. Resurse Umane comunicd fiecdrei compartiment numdrul de persoane necesare
§i perivadele.
(2) Sefii compartimentelor transmi propunerile pe persoane nominalizate, se centralizeazd, ség
§i 5e comunicd acestora pe bazd de semndturg,

(3) La rominali=areq persoanelor. se vor fine cont de urmdtoarele criterij -
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a) sa fie capabile sd-gi insuseascd instrucfiunile scrise §i verbale puse la dispozifie de
Compartimentul Resurse Umane ;
b) sd fie responsabile fafd de atribugiile stabilite pentru aceastd activitate si inscrise in RO -
¢) sd aibd minime cunogtinfe despre institutiile din administrafia publicd a comunei.
Art. 122. Serviciul de permanenta pe institujie va fi asigurat sarcinile urmatoare.

Sarcini
1. Asigura activitatea de secretariat pentru cabinet Primar .conform programului de Iucru stabilit prin

instiintarea de garda
2.Asigura buna funcfionare a statiilor radio de emisie- recepfie peniru a primi mesajele

adresate Primdriei , pentru a transmite in mod operativ Primarului Viceprimarului, Secretarului
general si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local
3. Transmite prin stafie faxsau telefon,mesajele Primdriei cdtre alte institufii-conform dispozitiilor
conducerii sau la solicitarea unor servicii in cazuri de urgenta.
4. Primegte mesajele telefonice,le transmite celor ce pot solufiona wrgent situafiile semnalate sau,daca
este cazul le consemneazd in procesul verbal pentru a fi solufionate in ziua urmdtoare
3. Nu permite accesul in cabinetul Primarului nici unei persoane fara acordul prealabil al d-I

Primar,chiar daca aceasta este insofita de orice persoana din institufie
6.In situafii deosebite de extrema urgenta,anunfa conducerea Primdriei.serviciile de specialitate sau

unitdfile din subordinea Consiliului local pentru solutionarea problemelor apdrute.
7.la terminarea programului de lucru intocmegte procesul verbal in care consemneazd  evenimentele

produse si mesajele primirte sau transmise in timpul serviciului

Responsabilitati

a)Rdspunde de corectitudinea inregistrdri mesajelor transmise prin statie, fax sai e-mail si de
coreclitudinea consemndri in procesul verbal a mesajelor telefonice si a evenimentelor produse in
timpul serviciului.

b)Raspunde de pdsirarea in buna siare a mobilierului si tutwror dotdrilor din secretariat si din
birouri ,precum si de asigurarea securitatea acestor incdperi la plecare.

TITLUL Vil
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 124. Conducerii Primdriei ii revin urmdtoarele indatoriri privind securitatea patrimoniald:
a) verificarea periodicd a modului in care sunt pdstrate, intrefinute, conservate §i gospoddrite
mijloacele materiale §i binegti, depunerea numerarului in bancd, disciplina de casd, ete. Atunci cdnd
se constatd incdledri ale normelor legale sau pagube, ia mdsuri impotriva celor vinovati, pentru
recuperarea pagubelor,

b) asigurarea mdsurilor de verificare gi inldturare a persoanelor necinstite, corupte sau compromise,
ce pol afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul instituiei.

Art. 123, Angajatilor le revin urmdtoarele indatoriri privind securitatea patrimoniald:

a) sd respecte cu strictefe sarcinile previzute in acest sens in fisele de post:

b) sd nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau materialul
documentar pus la dispozitie de cdtre institufie;

¢) sd sesizeze conducerii Primdriei nerespectarea de cdtre alfi angajafi a condifiilor de exploatare a
mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii:

) sd rdspundd material sau penal in situafia producerii de pagube din culpa lor

4) sd restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sd suporte contravaloarea bunurilor care nu i
se cuveneau §i care nu pot fi vestituite in naturd, sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la car

era indreptdtit

TITLUL vIIT %/
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PROTECTIAIGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 126. — (1)Primdria este obligatd sd ia toate mdsurile in
angajafilor, pentru prevenirea accidentelor de muncd §i a
respectarea normelor de tehnica securiidfii gi igiend a muncii, la locurile
(2) Obligatiile Primdriei sunt:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare §i executic a construcfiilor, a echipamentelor
precum §i la elaborarea tehnologiilor de fabricatie si exploatare, solufii conforme normelor de
prolecfie a muncii, standardelor de securitate a muncii §i reglementdrilor specifice, prin a edror
aplicare sd fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare §i imbolndvire profesionald a

vederea asigurdrii sandtdfii s viefii
imbolnavirilor profesionale, pentru
de muncd.

lehnice,

angajatilor;

b) sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea §i sdndtatea angajatilor in vederea stabilirii
mdsurilor de prevenire; sd dispund evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolndvire profesionald
pentru toate locurile de muncd, ca urmare a acestei evaludri, mésurile adoptate de angajator trebuie
sd asigure imbundtdtirea nivelului de protecfie a angajatilor §i sd fie integrate in toate activitdfile
unitdfii respective, la toate nivelurile ierarhice:

¢) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au niscut recent sau care aldpteazd la riscuri ce le
pot afecta sdndtatea i securitatea; salariatele menfionate si nu fie constrdnse sé efectueze o muncd
daundtoare sdndtdifii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupd caz;

d) sd asigure auditarea de securitate si sinditate in muncd a unitdfii, cu ajutorul institutiilor abilitate:
e) sd solicite autorizarea functiondrii unitdtii din punctul de vedere al protectiei muncii,

sd mentind condifiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia 5i sd ceardrevizuirea acesteia in

cazul modificdrii condifiilor inifiale pentru care a Jfost emisd;
ganizatorice de protecfie a muncii, corespunzéitor condifiilor de

J) s stabileascd mdsurile tehnice si or
muncd §i factorilor de risc evaluafi la locurile de munca, pentru asigurarea securitdfii si sdndicii

angajatilor;
&) sd stabileascd in fisa postului atribuiile §i rdspunderea angajafilor 5i a celorialfi participanti la
procesul de muncd in domeniul protectiei muncii, corespunzdtor fimctiilor exercitate,

h) sd elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze $i sd particulari-e
normele generale de protectie a muncii §i normele specifice de securitate a muncii. in rapori cu
activitatea care se desfasoard;
i) sd asigure §i sd controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat,
cunoagterea §i aplicarea de cdtre tofi angajatii a mdsurilor lehnice, sanitare gi organizatorice
stabilite, precum i a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

J) 84 ia in considerare din punciul de vedere al securitdfii gi sandidiii v muned capacitatea
angajafilor de a executa sarcinile de muncd repartizate;

k) sa asigure, peniru angajafii avdnd o relatie de muncd cu duratd determ
interimar, acelagi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalfi angajafi ai unitdfii:

1) 84 ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educdrii

angajafilor: afise, filme, cdrfi, broguri, pliante, acte normative, manuale, feste, fise tehnice de
securitate, etc.;

m) sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum §i asupra méasurilor tehnice §i organizatorice de prevenire necesare
in muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea i stingerea incendiilor §i evacuarea
personalului in caz de pericol iminent:
n) sd asigure mdsurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioard. ai céror
angajafi lucreazd in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate i sandtate la care acestia din
urmd pot fi expugi, precum si la mésurile de Pprevenire §i protecfie adoptate la nivel de unirate §i loc
de muncd, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea §i stingerea incendiilor §1 evacuarea
in caz de urgentd;
) 5d se asigure ca angajafii din exterior, care lucreazd in unitatea sa, au primit :'n.ﬂruqfun AR
referitoare la riscurile pentru securitatea §i sénditatea lor la care pot fi expusi pe durata st 7

activitdfii respective; /ﬁj’/

inatd sau cu caracter
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P) sd asigure resurse peniru instruirea, lestarea, formarea St perfectionarea personalulyi cu

artribufii in domeniul Protecfiei muncii:
q) 5d ia mdsuri pentru autorizareq exercitdrii meseriilor §i a profesiilor confo

vigoare ;
r) sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical §i q verificdrii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de muncd pe care urmeazd sd le execure:

compartimentului de protectie a muncii despre angajatii care au

rm reglementdrilor in

curitatea §i sdndtatea in muncd lg introducerea de noi tehnologiy,
alegerea echipamentului tehnic, imbundtifirea condifiilor si a mediului de muncd, la desemnarea

persoanelor juridice §i fizice abilitate peniru_a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la

cu atribufii privind primul ajutor, prevenirea gi stingerea evacuarea

angajafilor, precum si la modul de desfdsurare a activitdtii de prevenire §i protectie impotriva

riscurilor profesionale, inclusiv a cele de instruire in domeniu

u) sd acorde reprezentantilor angajatilor cu atribufii privind securitateq §i sdndtatea in muncg un

rimp adecvat, care va [i considerat timp de muncd, §i si le furnizeze mijloacele necesare pentru g-gi

Putea exercita drepturile si atribufiile prevdzute in legisiatia care reglementeazd domeniyl ;

v} &d fa mesuri corespunzdfoare pentru ca numai angafafii care au fost instruifi adecvat 55 poatd aveg
unde existd riscuri pentru seeuritatea i sdndtatea acestoryg:

W) sd asigure periodic sau ori de cite ori este cazul, verificarea incadririi nivelului noxelor in

limitele admise, prin mdsurétori efectuate de cdtre organisme abilitate sau laboratoare proprii

abilitate ;

X} 8d stabileased si sa find evidenja locurilor de muned o

muncd unde pot apdrea stiri de pericol iminent ;

Y sa comunice, cerceleze, inregistreze, declare 57

Profesionale, a accidentelor tehnice §i a avariilor:

z) sd asigure Junctionarea permanentc §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de DProtectie, g

aparaturii de mdsurd gi control, precum §i a instalafiilor de capiare, refinere §i newtralizare o

substangelor nocive degajate in procesele te hnologice;

ea) sd prezinte documentele gi si dea relatiile solicitate de cérre inspectorii de muncg in timpul

controlului sau al cercetdrii accidentelor de munc -

bb) sd asigure realizarea mdsurilor stabilite de inspectorii de muncd,

cercetdarii accidentelor de muncd ¥
ce) sd desemneze, din eficiu sau la solicitareq inspectorului de muncd, persoanele care participd la

efectuarea controlului sau la cercelarea accidentelor de muncé -
dd) sd ia mdsuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultati din producerea unui accident de
muncd morial sau colectiv, in afara cazurilor in care menfinerea acestei sigri ar genera alte accidente
Sau avarii cu consecinfe grave sau ar periclita viata accidentatilor si a altor angajafi ;

mediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd say
imbolndviri profesionale g inspectoratul teritorial de muned 5 organele de wrmdrire penald
competente, potrivit legii ;

1) sd asigure dotarea, inirefinerea, verificareq echipamentelor individuale de Protecfie 5i a
echipamentelor individuale de lucru 5i s& nu permird desfasurarea nici unei aclivitdri de céire
angajafii sdi fard wtilizarea corectd dp cdire acegtia a echipamentului din dotare ;

£g) sd acorde, la recomandareq medicului, materiale igienico-sanitare 51 alimentatie de protecie -
hh) s asigure supraveghereq medicald corespunzdtoare a riscurilor peniru sandtate la care anggjayii
Sunt expugi in timpul lucrului - ¢

ii) 54 asigure imocmireq fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajd
completarea acesteia de fiecare datd cind se produc schimbdri ale procesylui de progs

u pericol deosebit si sa identifice locurile de

sd find evidenta accidentelor de muncd, a bolilor

cu ocazia controalelor si g
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M) sd intocmeased evidenta nominalé a angajafilor ey hapd; cap 5i a celor cu vérsig sub 18 ani
Art. 127, — (1) Angajatii ay obligatia si cunoascs normele (specifice locului de muncd) de securitate
§i de igiena muncii Pe care trebuie sd le respecte in activitatea desfisuratg, s Joloseased gi s
intrefindg in bune conditii mijloacele de Profecfie individuald ce le-ay Jost incredingate
(2) Obligatiile angajatilor sunt-
a) sd-§i insugeascd §1 sd respecte normele Fi instrucfiunile de profectie a muncii

§i mdsurile de aplicare a acestora
b) 5d utilizeze corect echipamentele tehnice. substanfele periculoase 5i celelalie mifloace de productie
¢) sd mu procedeze la deconectareq, schimbarea sau mutareq arbitrard o dispozitivelpr de Securitate
ale echipamentelor tehnice gi ale clddirilor. precum §i sd utilizeze corect aceste dispozitive :
d) sa aducd la cunogstinfa conducdtorului locului de muncd orice defectiune tehnicd say alid situatie
care constituie un pericol de accidentare say imbolngyire profesionald;
e) sd aducd lg cunostinfa conducdtorului locului de muncd in cel mai Scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de persoang Proprie sau de alti an gajati ;
J) sd opreascd lucrul Iq aparifia unui pericol iminent de producere a unui aceident §1 5d informeze de

indatd conduedtorul locului de muned ;

&) sd refuze intemeiar executarea unei sarcini de muncs dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolngvire profesionali persoana sa sau q celorlalfi participanti Iq procesul de
productie ;

h) 5d wtilizeze ech
Jost acordat

I) sd coopereze cu g

ipamentul individual de Protectie din dotare, corespunzaror scopului pentry care a

J) sa coopereze cy angajatorul si‘say cu angajajii cu atribufii specifice in domeniyl SECuritdarii s

SAndidfii in muncd, atda limp cdl este necesar, pentru realizareq
oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de auloritatea competentd Pentru prevenirea accidenteloy 5i
bolilor profesionale -
k) sd dea relatii din
domeniul proteciiei muneii z

Art. 128. — (1) Este interzis angajatiior §d fumeze in spatiile publice inchise.
(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate peniru fumat si inscriptionate ca atare, stabifite
prin Dispozifia conducdtorului institugiei.

Art. 129, Echipamentul de fucru - destinat prevenirii UZUFIl premature sau murdgrivii Imbricdmintei
personale in procesul muncii - ge procurd de unitate i se distribuie personalului, care suporg 50 o
din preful de achizifie, in cel mult 6 rate lunare.
Art. 130, Angajatilor care se deplaseazd in teren pentru efectuarea de anchete sociale care por
implica un grad ridicar de periculozitate li se v asigura protectie prin insofirea de cgtre agenti
comunitari,

Art. 131, (1) - Priméria Balta Alba alimenteazs Jondurile asigurdrilor sociale de stat i asigurdrilor
sociale de sandtare conform procenteloy stabilite prin reglementcri specifice,

(2) Plata indemnizafiilor pentru incapacitateg lemporard de muncd gi pentru alte cazuri in legdturg

CU apdrarea sandldtii se aprobd de céire conducerea institufiet,
c de asigurarea condifiilor normale de lucry,

necesare, in scopul elimingrii/diminugrii accidentelor de muncg imbolndvirilor

Profesionale 5i respectiv Protejdrii mediulyi inconjurdior;
Art. 133, - ({)La nively] institufiei functioneazé un comitet de securitate gi Sandtate in muncd, cy
scopul de a asigura implicareq salariailor la elaborareq 51 aplicarea deciziilor in domeniul protec,

Muncii,

proprie inifiativd sau la solicitareq organelor de congrof Sl de cercetare i
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Art. 134, — (1} Pentru Sunctionarii publici, la nivelul institufiei funcfioneazd comisia paritard.

(2) Comisia paritard participd la stabilireq médsurilor de imbundtdtire activitdfii institufiei,
urmdregte permanent realizareq acordurilor dintre reprezemtantii functionarilor publici si institugie,
intocmegte rapoarfe trimestriale cu privire la respectarea prevederiloy
acordurilor incheiate in condifiile legii, pe care le comunicd

connducerii institufiei, precum si reprezemtantilor functionarilor

publici.
Art. 135 - In timpul mandatului si in termen de 2 ani de
la incetarea mandatului

reprezentanfi alesi in organele de conducere ale organizatiei
sindicale nu li se poate modifica sau desface contractui individual de
muncd pentru motive neimputabile lor pe care legea o lasd Ig
dprecierea celui care angajeazd,deect cu acordul scris al orgamlui

colectiv de conducere ales gl organizafiei sindicale.

TITLUL IX
DISPOZITIHI FINALE

Art. 136. — (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Internd pot fi modificate ori de cdte ori
necesitatile legale de organizare si de discipling o cer.
(2)Regulamentul de Ordine Interng se completeazd cu
muncii §i alte acte normative care reglementeazd domeniul.
Art. 137, Tofi angajafii Primdriei sumnt obligafi sd cunoascd 5i

Regulament de Ordine Internd
Art. 138. Prezentul Regulament de Ordine Internd a fost aprobat de Primarul Comunei Bajtq Alba

reglementdrile legale previzute in legislaia

sd respecte prevederile prezentului

Intoemi
Secretar General al el Balta Alba
BALAN COXNBTANTIN




