ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA FRUMUSANI

-PRIMAR-

DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara,
din cadrul Primariei comunei Frumusani, judetul Calarasi

Duta Paul, Primar al comunei Frumusani, judetul Calarasi.

Avand n vedere:

o referatul inregistrat sub nr. A4/ /6. 0f 207 elaborat de secretarul comunei
umusani, prin care se propune aprobarea Regulamentului de ordine interioara, din cadrul
imariei comunei Frumusani, judetul Calarasi;

o prevederile art.242 din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicata:

‘0 prevederile Legii nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
odificata si completata;

a prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici,
publicata;

o prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
cadrul autoritatilor si institutiilor publice

0 prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
ercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si
anctionarea coruptiei, modificata si completata:

. 0 prevederile art. 61, art. 63 alin. (1) lit.d) si alin.(5) lit.a), art. 74 si art. 77 din Legea nr.
15/2001 privind administratia publica locala, republicata, modificata si completats.
~Intemeiul art. 68 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
epublicata, modificats si completata.

DISPUN:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de ordine interioara, din cadrul Primariei comunei
'Umusani, judetul Calarasi, potrivit anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.
. At 2 - Regulamentul de ordine interioara va fi adus la cunostinta angajatilor
rimariei comunei Frumusani, judetul Calarasi, prin grija secretarului.

Art. 3 - Secretarul comunei Soldanu va comunica prezenta dispozitie tututor factorilor
teresati.

. _bos AT PENTRU LEGALITATE:

Emisa la comuna Frumusani ) Secretarul comunei FRUMUSANI,
stazi /¥ 28 Wl LADUNCA STEFAN
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ROMANIA
JUDETUL CALARASI
PRIMARIA COMUNEI FRUMUSANI

917100 - FRUMUSANI, Str. Principala, nr. 70. JUDETUL CALARAS], TEL/FAX 0242-516012 ;0242- 516012
e-mail: primariafrumusan/@yahoo.com

ANEXA ,
la Dispozitia nr. o4 din /K of . 20/

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

0ZITIl GENERALE

interioara constituie documentul cadru care trebuie sa asigure in

bune conditi a activitatii fiecarui functionar public si personal
sciplina muncii, drepturile si
ensele si sanctiunile ce pot fi

Regulamentul de ordine
[institutiei, desfasurarea in
actual, respectarea stricta a regulilor stabilite privind ordinea si di
atiile salariatilor, organizarea timpului de munca al angajatilor, recomp
ate. Acest regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
pecialitate al Primarului Comunei Frumusani si din Serviciile publice de interes local, indiferent de
rile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si temporar studentilor in
ja efectudrii practicii si altor persoane delegate de catre agentii economici sau unitati bugetare,

prestarea unei activitati in incinta institutiei.

climat de munca normal reprezinta obiectivul de baza al managementului

e realiza numai prin contributia tuturor angajatilor.
3 vor putea deveni atat

- Crearea unui
rselor umane, iar mentinerea acestuia se poat
el atat pentru angajator cét si pentru salariati, relatile si mediul de munc

sigure, mai sanatoase, cat si reciproc avantajoase.

n temeiul Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, a
a, republicata, cu modificarile si completarile
pentru asigurarea transparentei in exercitarea
ea si sanctionarea coruptiei si

.3- Prezentul regulament s-a intocmit 1
nr. 215/2001 privind administratia publica local
are, a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri

nitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenir
ompleteaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii acestuia, a Legii nr.188/1999

/:,: d statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, a Legii nr.
2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd si a Legii nr. 477/2004 privind
ul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

. 4 - In conformitate cu prevederile art.36 alin.(3) lit.b) din Legea nr. 215/ 2001 privind administratia
Ulica |ocala, republicata, modificata si completata, organigrama si numarul de personal sunt aprobate
‘bonsiliul local. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Frumusani, judetul Calarasi s

8Nviciile Publice de interes local, au in prezent urmatoarea componenta si structura.

Functii de demnitate publica:

Primar:
Viceprimar: -




tar comuna;
ublice de executie:

or.— 5 posturi;

“dilier juridic = 2 posturi;

crent de specialitate — 2 post;

nt - 3 posturi;

al contractual :

slJ— 1 post,

ot car — 1 post;

“ .t medical — 1 post;

r—1 post,

ocal pentru romi — 1 post;
-1 post;

1 posturi;

r calificat — 5 posturi;

PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII
El FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

bertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice

este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
3 sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s3 munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit

o anumita profesie. Orice contract de munca ce incalca aceste principii este nul de drept. In
slatiilor de munca functioneaza principiul egalitétii de tratament fata de toti salariatii si

atorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex,

istici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
ociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala,

riat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
i activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
icspectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici si

lor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru muncé egala

si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Orice functionar public sau sala

nsensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul co
le de munca se vor informa si se vor consulta

surare a relatiilor de munca participantii la raporturi
n conditiile legi.

imarul comunei Frumusani si de viceprimar, in
si de secretarul unitatii administrativ teritoriale.
Frumusani 7i revin urmétoarele drepturi:

de competenta profesionala, credibilitate i

- Conducerea institutiei este asigurata de Pr
e de demitari, alesi in conditiile legii, precum

- Conducerii executive a Primdariei Comunei
Organizeze si sa conducé activitatea pe principii

nta economica;
stabileasca organizarea si functionarea primariei prin definirea obiectivelor, programelor,

[§e]




telor si indicatorilor de performanta;
95 Sfabileascé atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii, prin fisa postului

| de ordine interioara, regulamentul de organizare si functionare;
ngaj de contract individual de munca;

mpuné respectarea disciplinei tehnologice si a muncii,

4 dispozitii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor;

gercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

onstate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii i

entului Regulament de Ordine Interioara.
orde calificativele in fisele de evaluare a performantelor individuale ale salariatilor conform

ederilor legale in domeniu;
aprobe planul anual de formare profesionala a salariatilor.

mentu
ieze forta de munca pe baza

e necesare pentru asigurarea

re un control eficient al indeplinirii

a continua a conditiilor de munca,
ersoanelor incadrate in munca.

tie si sa ia in considerare sugestiile
tele si sa-i informeze

a institutiei are obligatia sa ia toate masuril

iilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, sa asigu
ilor in toate compartimentele, sa se preocupe de imbunatatire
anizeze si sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a p
“(2) Conducerea institutiei este obligata sa examineéze cu aten
erile salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimen

modului de rezolvare.
(3) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi,

inca incheiat la nivel de institutie. Drepturile salariale nu vor pute

mitari.
(4) Sa plateasca inaintea oricaror alte obligati salariile, contributiile

ia lor.
mentele care atesta calitatea de salariat al institutiei.

(5) Sa elibereze la cerere toate docu
(6) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.

- (1) Conducere

inclusiv contractul, raportul colectiv
a face obiectul vreunei tranzactii

si impozitele aflate in

in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al
tatii administratiei publice locale asigura respectarea
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale
tararilor Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale

4 - Primarul comunei Frumusani,
tului propriu de specialitate al autori
urilor si libertatilor fundamentale ale
elor Presedintelui Romaniei, ale ho
ofararilor Consiliului Local .

Art. 12 - Conducerea institutiei va asigura:
‘Crearea conditiilor necesare ridicaril calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunda

schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

Sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a
_personalului, in raport de pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor valorice de
competenta si probitate civica si profesionala, stabilirea competentelor si atributiile acestuia,
. exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

Art: 13 - Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

Folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii,
conform legislatiei in vigoare, hotaririlor consiliului local, dispozitiilor primarului,

Efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit

. legislatiei in vigoare;
_Ridicarea calificarii salariatilor, asigurare

in vederea realizarii sarcinilor ce-i revin

a stabilitatii acestora si promovarea lor in functii,
gatirea profesionala, vechimea si rezultatele in

ii. Legii nr 188/1999 Statutul functionarilor publici,

req - : ‘
Qlementarilor legale in domeniu;
% Eliberarea de legitimatii s munca cu indicarea

functiei si a locului de munca;

i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in
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tocmirea, completarea si tinerea la zi a evidentei(vechimii) in munca, intocmirea si inaintarea
osarelor de pensii in termenele legale;

sigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitati angajatilor (spatiu fn birouri, mobilier,
je calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de
3 le ocroteasca sadnatatea si integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii eficiente a
je munca.

sigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de

- orice fel.

OLUL IV
,RILE S1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Salariatul are Tn principal, urmatoarele drepturi:

ul la salarizare pentru munca depusa, avansari, promovari conform legii;
ul la repaus zilnic si saptaméanal;

la concediu de odihna, studii, etc.;

ul la egalitate de sansa si tratament;

ul la demnitate in munca;

ul la securitatea si sanatatea in munca;

leptul la acces la formarea profesionala;

la informare si consultare;
ul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca,

de a participa la actiuni colective;

tul la protectie in caz de concediere colectiva;
feptul de a se constitui sau a adera la un sindicat;
repturi prevazute de normele in vigoare.

- In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 , cu modificarile si completarile ulterioare
az‘utu/ functionarilor publici, republicatd, modificata si completata ulterior, functionarii publici
arul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Frumusani, judetul Calérasi si din Serviciile

é; interes local, mai au urmatoarele drepturi:
tul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor publici

| vizeaza in mod direct;
| de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea

lor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului de lucru
lele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, functionarii publici si personalul
al vor fi compensati cu timp liber corespunzator sau platiti conform legislatiei in vigoare.

tionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si la
ncedii;
ionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Salariatilor pe baza de contract individual de munca le revin, in principal, urmatoarele

gatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
Qatia de a respecta disciplina muncii,




atia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul

dual de munca;

pligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;
. iaatia de a respecta secretul de serviciu.

te obligatii prevazute de normele in vigoare ;

blig

_ Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Frumusani,

alarasi si din Serviciile publice de interes Jocal, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul

rilor publici, republicatd, modificata si completata, au urmatoarele obligatii:

indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu
se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori

stigiului corpului functionarilor publici;

tionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale

onalului din subordine, in vederea 'mbunatatirii activitatii institutiei in care isi desfasoara

jvitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

onarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica

vazute de lege;

tionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

tionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

nctionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
dentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta n

.rcitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

umirea in functia publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt

ati sa prezinte , in conditiile legii institutiei, declaratia de avere,

tionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,

e repartizate;

tionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de

Utul National de Administratie, A.N.F.P. sau alte institutii abilitate potrivit legii.

In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor
functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Frumusani, judetul
si din Serviciile publice de interes local, trebuie sa respecte normele generale de conduita

csionala a functionarilor publici si au urmatoarele obligatii:
asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea

zillor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor institutiet;
xercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
ionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si
entine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiel;

actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii si sa
vf‘%t‘Lofheze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le revin,
pectarea eticii profesionale;
bligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori
re poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;
tionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
_7"b tatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;
activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
lUen‘tati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
Uie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
atiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
i sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si



reputatiei si demnitatii persoanelor

ctionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
ctiei publice,

adrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea fun

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
ctionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si

nta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii
enilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
sromovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
ase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
~entru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
ta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
egggﬁdUita p(evazute la art.13, lit.g),h) si i) si de catre celelalte subiecte ale acestor raponur_i; _

~ctionarii publici care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
auatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o
.ine favorabila a tarii si institutiei publice pe care o reprezinta. In relatiile cu reprezentantii altor
functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau
ute internationale;
procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
le si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

rcitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
gure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia publica pentru
onarii publici din subordine;

ctionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de

uare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari,
ovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau
ale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

ctionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
tutiei, sa evite producerea oricarui prejudiciu actionand n orice situatie ca un bun proprietar;
stionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei
ai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei

iblice detinute.

— (1) Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis:

exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei, cu
cile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia

calitatea de parte ;
‘dezvaluie informatii care nu au caracter pubic ;
ezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei public

atura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;
acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
jice ori de alta natura impotriva statului sau institutiei publice — primariei ;

participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;
 lurnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

laboreze, in afara relatilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

nsorizari partidelor politice;

y fiseze in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
tidelor politice;

' permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in a
Vitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

a promita luarea unor decizii de catre institutie, de catre alti functionari publici, precum si

eplinirea atributiilor in mod privilegiat;

e daca acesta dezvaluire de
drepturile institutiei ori ale

ctiuni publicitare pentru promovarea unei



rea functiei publice, Tn alte scopuri decét cele prevazute de lege, prerogativelor functiei publice
te;

arirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
orale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a
iclor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;
loseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
g, pentru a influenta anchetele interne orri externe sau pentru a determina luarea unei masuri;
mpuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii indiferent de natura
ra, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau

b
)}

ionale .
evederile art.14 alin.(1) lit.a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o

jpada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
“enea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institutii publice, este permisa
u acordul primarului ;
ctionarii publici au obligatia s& isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
itate cu legea indatoririle de serviciu si s& se abtind de la orice fapta care ar putea aduce
i persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
ctionarii publici de conducere sunt obligati s& sprijine propunerile si initiativele motivate ale

ului din subordine, in vederea imbunétatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi
3s0ara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
ionarii publici au ndatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si civica

pctionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau organele de
cere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale

or care functioneaza pe langa partidele politice.
\ctionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, s& se abtina de Ia

area sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun

politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

nctionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe

detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

unctionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

unctionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la

c orul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris,

narul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala.

tionarul public are Tndatorirea s& aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis

a astfel de situatii.

runctionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum i
entialitatea in legaturad cu faptele, informatile sau documentele de care iau cunostinta in

area functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

unctionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau

altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

ka_numirea intr-o functie public, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici

obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice declaratia de

> Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii.

Eunctionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,

le repartizate.

Unctionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in

‘j‘,e‘tent‘a lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea
I, precum si sd intervina pentru solutionarea acestor cereri.

FUnC’gionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

Patibilitatilor, stabilite potrivit legii.




Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele
ndu-se de drept cu cele cuprinse In actele normative, contractele — raporturile colective de

a nivel de institutie.

L pITOLUL V

ICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Relatiile cu mijloacele de informare In masé se asigura de catre functionarii publici desemnati
ens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati sa partiéipe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
s3 respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

n cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la activitati
bateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
e vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

LUL VI
ZAREA MUNCII (TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII $1 ZILE LIBERE)

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garant salariatilor, acesta nu poate forma
reunei cesiuni, renuntari sau limitari.

1) Programul de lucru al salariatilor din aparatul propriu de specialitate al Primarului comunei
ani si din Serviciile publice de interes local este de 40 ore pe saptaména, astfel:

: - luni-joi intre orele 7,30-16,30; vineri intre orele 7,30 -13,30. ‘

(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.

3) Repausul pentru servirea mesei este de 30 minute.

Timpul de repaus saptaméanal este sdmbata si duminica.

(1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Secretarului comunei, pe baza
lor primite de la compartimente, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii cat si
erea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de
esta poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o impun.

2) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata la cererea
caror durata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii si in
itate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei.

. (3) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru cresterea
ana la doi ani etc. va fi tinuta de Compartimentul financiar-contabil si secretarul comunei .
‘Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare, in functie de vechimea
Ui in munca.

5) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. in cazurile in care din motive temeinic
e, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul persoanei in cauza este
bligatoriu de catre conducerea institutiei in cursul anului viitor.

) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile inaintea plecarii in concediu. La
\area acesteia se va lua in calcul, pe langa salarul de baza si sporurile de care beneficaza

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la incetarea

I de munca, de serviciu al salariatului.

15.(1) Evidenta prezentei la program se tine pe baza condicii de prezenta.



2) in cazuri exceptionale, cand interesele institutiei impun, se pot efectua ore suplimentare,
legii, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatului, data,
fectuate scopul, orele compensate cu timp liber, orele platite precum si aprobarea sefului
uperlor Orele prestate supllmentar peste progamul de munca pot fi compensate cu t|mp I|ber

3) Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru care sa cuprinda
: data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea si scopul acesteia. Acest
e afla la intrarea in institutie.

4) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si compensata conform alin
i daca a fost dispusa in scris de seful compartimentului si avizata de conducatorul institutiei.
ea de intentie se efectueaza la inceputul lunii si se depune la Compartimentul financiar-

5) Pontajul de prezenta lunar si a orelor suplimentare se depune la Compartimentul financiar-
ana la data de 28 a fiecarei luni, insotit de certificatiul medical daca este cazul.

‘-Tn cazul in care angajatul se afla In concediu medical, acesta are obligatia sa anunte
partimentul financiar-contabil in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

30 - Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase, dupa cum urmeaza:
1 si 2 lanuarie;

prima si a doua zi de Paste;

1 Mai;

prima si a douna zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului;

1 Decembrie;

prima si a doua zi de Craciun

- Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
‘dupa cum urmeaza:

) casatoria salariatului - cinci zile;

b) casatoria unui copil - trei zile;

¢) nasterea unui copil - trei zile la care se adauga inca 10 zile daca tatal copilului nou nascut

a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura;

d) decesul sotului, sau al unei rude de ori afin pina la gradul Il inclusiv - trei zile;

) donatori de sange - doua zile.

. - Este interzis fumatul in incinta Primariei comunei Frumusani cu exceptia locurilor special
ate. Conducatorul institutiei este obligat a amenaja locuri speciale .

OLUL VII
UL IN INSTITUTIE

&
=

w
1

_ 1Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
dnei Frumusani, judetul Calarasi si Serviciilor publice de interes local, se face pe poarta principala
. Principala, nr. 70.

4 - Accesul persoanelor straine in incinta se face astfel:

Oanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucratoare;

0anele care solicita audienta la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului, vor avea acces
i Sefi Ipc.uvnnt‘e'aza primirea acestqra _ch|ar si in afara programului de audienta.

gatii din strainatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.



5 Relatii privind problemele ce intra in competenta de rezolvare a Consiliului Local, se dau
de luni pana vineri, intre orele 9.00-12.30, prin Biroului Secretarului comunei Frumusani.

OLUL VIl
AP/ JRA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
© ONARILOR PUBLICI S| SALARIATILOR

_Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau
amentul neprincipial al altor salariati.

esizarea se va face in scris.

‘Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putand delega aceasta
nta compartimentelor de specialitate.

Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

aca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
e analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urménd a
stiintat despre acest aspect.

Salariatii care au realizat sau au participat direct |a obtinerea unor rezultate deosebite n
a institutiei si au o conduita ireprosabila pot fi stimulati prin:

rea in grade profesionale si functii superioare, conform prevederilor legale;

individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale;

(1) Recompensa se acorda la propunerea scris3 a functionarului public ierarhic superior sau,
z, a demnitarului, care este aprobata de primar.
(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

‘OLUL X
ERILE DISCIPLINARE $! SANCTIUNILE APLICABILE, COMISIA DE DISCIPLINA

incalcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,
'ntionala, civila sau penala, dupa caz.

ncalcarea cu vinovatie de catre salariat a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detine
elor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere
a si atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

. Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

‘tarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

eglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

bsente nemotivate de la serviciu;

Nerespectarea in mod repetat a programului de munca;

Interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal;

. Nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

- Manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

,_‘,CO'n?efuzul nejustiﬁcgt de a fndeplini atrib_utiile .de seryiciu sau alte sarcini incredintate de
i Ucatorul institutiei sau functionarul public ierarhic superior.




:;'lnCQICarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
ctii;

omportamentul necorespunzator, agresarea verbala sau fizica a colegilor de serviciu, a sefilor
rhici superiori sau a cetatenilor in timpul serviciului.

15 -Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare
ea acestora. In cadrul Primariei Comunei Frumusani functioneaza comisia de disciplina
a conform dispozitiilor legale, care cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
e sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit. Activitatea comisiilor de
5 are la baza urmatoarele principii:
prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata timp
atia sa nu a fost dovedita;
) garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi
e a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un aparator;
celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara
la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor
g de lege;
contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitil
te de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara
care a fost sesizata comisia de disciplina;
_proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abateri
re, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;
legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplina nu poate propune decat sanctiunile
re prevazute de lege;
‘Unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat o
sanctiune disciplinara.

Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata,

) propune sanctiunile disciplinare daca este cazul,

_propune modificarea, mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare,

intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata

_conducatorului institutiei si Compartimentului resurse umane pentru a putea fi aduse la
cunostinta Agentiei Nationale a functionarilor Publici,

(1) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat - functionar public, indiferent de functia pe care
a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinara, si

a) mustrare scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-15% pe o perioada de pana la 3 luni;

suspendarea dreptului de avansare in grade profesionale, sau dupa caz de promovare in
nctia publica pe o perioada de 1 - 3 ani;

trecerea intr-o functie publica inferioara cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

€) destituirea din functia publica.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat - contractual, indiferent de functia pe care o
‘Indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinara, si

avertisment scris;

suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10 zile lucratoare;

¢) retrogradarea in functie, cu acordarea salarului corespunzator, pe o perioada de maxim 60
Zile;

) reducerea salarului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

&) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.



ToLUL Xl g
7| REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Comisia de disciplina poate fi sesizata de :
_conducatorul institutiet;

2. seful compartimentului in ca riatul a carui fapta este

drul caruia isi desfasoara activitatea sala
sidera vatamata de fapta unui alt salariat.

49 - Sesizarea se face Tn scris in cel mult 2 luni de la data savarsirii faptei pentru personalul
}a‘ctual siin termen maximum de 1 ansi6 luni pentru functionarii publici si trebuie sa cuprinda:
1. numele, prenumele, domiciliul, functia detinuta de persoana care formuleaza sesizarea;
9. descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;
3. aratarea dovezilor, inscrisurilor in sustinerea sesizarii, a persoanelor care pot da relatii;

4 data, semnatura.
care o prezinta presedintelui comisiei in termen

te sunt citate in scris cu cel putin 3 zile inaintea
le pot fi publice si sunt consemnate intr-un

Sesizarea se depune la secretarul comisiel,
“maxim 2 zile de la data inregistraii, partile implica
rogramate, precizandu-se locul, data, ora. Sedinte
Verbal de sedinta.

Salariatul a carui fapta este cercetata poate fi insotit de un avocat.

La primul termen comisia verifica legalitatea procedurala a sesizarii si daca conditiile nu sunt

e sesizarea se claseaza.

- Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutiei in termen de cel mult 5
ratoare de la data primirii raportului de la Comisia de disciplina. ‘

(1) Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificata de la serviciu in timpul
wului sau Tnainte de expirarea acestuia, absenta nemotivata de la serviciu, comportarea
punzatoare in relatiile cu salariatii din institutie si petitionarii precum si orice alta manifestare
e se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei

e vinovate cu una din sanctiunile prevazute la art. 47.

- (1) La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
are, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
area generala in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
i disciplinare care nu au fost radiate.
(2) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decét dupa cercetarea prealabila a faptei
e si dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub

a nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
re la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. in astfel de cazuri sanctiunea
 aplicata.
._‘_) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 47 alin.(1) lit. b) — e) se aplica de conducatorul
ei la propunerea comisiei de disciplina iar cea de la alin.(1) lita) se aplica de conducatorul
i la propunerea directa a sefului de compartiment. Sanctiunile disciplinare de la art. 47 alin.(2)
ca de conducatorul institutiei la propunerea comisiei de disciplina.
¢ (4) Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art. 47 alin.(1) se emite in termen de
It 5 zile lucratoare de la data primirii raportului comisiei de disciplina si se comunica salariatului (
narului public) sanctionat, in termen de 15 zile lucratoare de la data emiterii lui. Functionarul
Némultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa AN.F.P. sau instantei de contencios
strativ, solicitand anularea sau modificarea santiunii disciplinare.Referitor la sanctiunile aplicate

12



atului la art. 47 alin.(2), decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
istice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea in toate cazurile
‘cu semnatura de primire a salariatului sanctionat, sau prin scrisoare recomandata la domiciliul
a.
Dispozitia de sanctionare aplicata la art. 47 alin.(2) poate fi contestata in termen de 30 de zile
dé‘riStice de la data comunicarii la instantele judecatoresti.

: f55 Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaza, de drept, dupa

é) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa,

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile de la art.
47 alin.(1) lit. b) — d)

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea diciplinara * destituirea din functia publica *.
Radierea santiunilor disciplinare de la art 47 alin.(1) lita) si b) se constata prin actul
trativ al conducatorului institutiei.

(1) Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
ontraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
lor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul institutia
care este numit salariatul sanctionat.

Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care functioneaza;

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

pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in

meiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura
le functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul In care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penala s-a dispus
‘urmaririi penale, conducatorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului
. publica pe care o detine.

‘Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi penale
alariatului care a savarsit o infractiune de natura sa il faca incompatibil cu functia publica pe

sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi
in functia detinuta si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

CREA, SUSPENDAREA $I INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU SAU
\CTUALE

) Salariatii pot fi delegati sau detasati de conducatorul institutiei publice in care functioneaza,
asca anumite activitati in afara institutiei publice, in aceeasi localitate sau in alta localitate.

,D‘elegarea se dispune in interesul institutiei publice In care este incadrat salariatul, pe o
€ cel mult 60 de zile calendaristice, si cu acordul functionarului public maxim 90 zile



tice intr-un an..in cazul personalului contractual delegarea se poate dispune pe 0 perioada

si poate fi prelungita cu inca 60 de zile cu acordul salariatului.

Pe timpul delegarii salariatului isi pastreaza functia si salariul, institutia publica ce il deleaga
ata sa suporte costul legal al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare.
itia de delegare este cea stabilita de legislatia in vigoare.
) Salariatul poate refuza delegarea daca se afla in una din situatiile :
raviditate,
$i creste singur copilul minor,

tarea sanatatii dovedita prin certificat medical, face contraindicata delegarea.

(1) Detasarea se dispune in interesul institutiei publice in care urmeaza Sa isi desfasoare
3, functionarul public pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic un
oate fi detasat mai mult de 6 luni, numai cu acordul sau scris.
) Pe perioada detasarii salariatul isi pastreaza functia si drepturile salariale. Daca salariul
zator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe
tasarii in alta localitate institutia publica beneficiara este obligata sa Ti suporte costul legal al
ulur dus si intors, cel putin o data pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

Salariatul poate refuza detasarea in urmatoarele cazuri:

) graviditate

) isi creste singur copilul

) starea sanatatii, devedita prin certificat medical face contraindicata detasarea

localitate in care nu i se asigura conditii corespunuzatoare

) detasarea se efectueaza intr-o
de cazare,

este singurul intretinator de familie.

motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

(1) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
te avea loc — in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.
transferul se poate efectua intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile

revazute in fisa postului.
ransferul in interesul serviciului se

. face intr-o functie publica echivalenta cu functia publica
e functionarul public si numai cu acordul scris al acestuia. In cazul transferului in alta
functioanrul public are dreptul la © indemnizatie egala cu salarul net calculat la nivelul
li din luna anterioara celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor
e suporta de unitatea la care se transfera, in termen de 15 zile de la data aprobarii

(1) Mutarea fin cadrul altui compartiment poate fi temporara sau definitiva in cazul

ilor publici.
) Mutarea definitiva in ca

(2
P
K Mutarea temporara in cadrul altui compart
itr-un an, cu respectarea pregatirii profesional

drul altui compartiment se aproba cu acordul scris al functionarului

iment se dispune motivat, pe o perioada de maxim
e si a salariului pe care il are functionarul public.

- Exercitarea cu caracter temporar a unei functi publice de conducere vacante se realizeaza
D) Ovarea temporara, maxim 6 luni, a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice
re a functiei publice respective, dupa obtinerea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor

a salariul corespunzator functiei publice pe care este delegat sa o exercite este mai mare,

narul public are dreptul la acest salariu.
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ndarea raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici.

6 - Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cind functionarul public se afla in una din
le:

drept:

“a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva,

'b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

) este desemnat de catre autoritate sa desfasoare activitate in cadrul unor misiuni diplomatice,
tc,

d) desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;

) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv,

. g) efectueaza tratament medical din strainatate;

h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

i) carantina;

concediu de maternitate;

) este disparut, iar disparitia a fost constata prin sentinta judecatoreasca;

|) forta majora;

_m) alte cazuri expres prevazute de lege.

n termen de 5 zile calendaristice de la data incetarii motivului suspendarii, functionarul este
a informeze in scris institutia si conducatorul acestuia dispune in termen de 5 zile, reluarea
de catre salariat.

tiativa functionarului.

1) Raportul de serviciu se suspenda din initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

) concediu pentru cresterea copilului pana la vartsta de 2 ani sau in cazul copilului handicapat
a implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau in-cazul copilului
apat pana la implinirea varstei de 18 ani,

¢) pentru participarea la campanii electorale;

) pentru partciparea la greve;

(2) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris cu 15 zile calendaristice
nainte de data cu care se solicita suspendarea . Incetarea si reluarea activitatii se face prin actul
;trativ emis de conducatorul institutiei.

(3) Pe perioada suspendarii raporturilor de serviciu, institutia are obligatia sa rezerve postul
functiei publice. Ocuparea acestuia se face pe perioada determinata de catre un functionar
in corpul de rezetva a functionarilor publici sau de o persoana in regim contractual cu avizul
ei Nationale a Functionarilor Publici, egala cu perioada suspendarii titularului.

(4) Actul administrativ prin care se aproba suspendarea sau reluarea activitatii se comunica
P in termen de 10 zile lucratoare de la data emiterii.

ndarea contractului individual de munca.

At 67 - Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele conditii:
concediu de maternitate,

concediu pentru incapacitate temporara de munca,

carantina,

‘ efectuarea serviciului militar,

&) exercitarea unor functii in cadrul unei autoritati executive, legislative, judecatoresti,
f) indeplinirea unei functii de conducere salaritare in sindicat,

g) forta majora,

h) arestat preventiv

i) alte situatii prevazute expres de lege.

a
b
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8 - Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului in urmatoarele

concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de 2 ani sau in cazul copilului handicapat
pana la implinirea varstei de 3 ani;

concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau in cazul copilului
handicapat pana la implinirea véarstei de 18 ani:

concediu paternal;

concediu pentru formare profesionala;

participarea la greve;

absente nemotivate; .

exercitarea unor functii elective.

Contractul de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:

pe durata cercetarii disciplinare prealabile;

- ca sanctiune disciplinara;

in cazul in care angajatorul formuleaza plingere penala impotriva salariatului:

in cazul intreruperii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive
economice, structurale, etc.:

pe durata detasarii.

ntractul de munca poate fi suspendat si prin acordul partilor, in cazul concediilor fara plata
au interese personale.

portului de serviciu

ncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmatoarele situatii:
drept; <

 acordul partilor, consemnat in scris:

erarea din functie;

uirea din functie;

Mania, nu are capacitate deplina de exercitiu, nu indeplineste conditiile de studii cerute
a;

comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varsta ori invaliditate:

are a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica,

atoreasca definitiva;

ondamnat printr-o sentinta judecatoreasca sau prin care s-a dispun privarea de

Xpirarii termenului.

a cazurilor de incetare de drept a raporturilor de serviciu se face prin actul emis de

utiei, in termen de 5 zile lucratoare de la data ivirii situatiei, si se comunica in termen

ationale a Functionarilor Publici.

€ serviciu inceteaza si prin acordul partilor consemnat in scris.

a din functie pentru motive neimputabile fuctionarului are loc in urmatoarele situatii:

ISl inceteaza activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, si functionarul public nu
rmeze;

ISl reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii: :

A reintegrarii in functia publica a unui functionar eliberat sau destituit nelegal, pe

decatoresti:
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5. nu indeplineste conditiile specifice de ocupare a postului;
5. starea sanatatii, constatata prin expertiza medicala nu 1 mai permite sa indeplineasca

ca sanctiune disciplinara;
daca s-a Ivit un motiv legal de incompatibilitate si functionarul public nu actioneaza in termen

) Funtionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificata
nducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si nu poate fi mai mare 20 de zile pentru
blica de executie si nici mai mica de 40 de zile pentru functia publicd de conducere.

3 incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public trebuie sa predea Iucrarile si bunurile
fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor.

incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in
lerei, cu execeptia cazului cand incetarea raporturilor a avut loc din motive imputabile Iui.
cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul le considera
ce sau nelegale, acesta se poate adresa instantei de contencios administrativ

a contractului individual de munca

ontractul individual de munca al personalului contractual , inceteaza in urmatoarele situatii:
de drept, conform prevederilor art. 56 Codul Muncii;

) ca urmare a acordului partilor, consemnat in scris:

| ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti.

- Concedierea
1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului
e fi dispusa pentru motive care tin sau nu de persoana salariatului.

' /(2). Este interzisa concedierea salariatilor pe urmatoarele criterii. sex, orientare sexuala,
$tici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoarem etnie, religie, optiune polita,
p, apartenenta, activitate sindicala, exercitarea in conditiile legii a dreptului la greva sau a
ilor sindicale, etc.

.Conducatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
toarele cazuri:

) in cazul in care a savarsut o abatere grava sau abateri repatate de la regulile de disciplina a

) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pe o perioada mai mare de 60 zile;

C) in cazul in care prin organele medicale se constata inaptitudinea fizica sau psihica a
tlui pentru indeplinirea atributiilor de serviciu:

) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional postului.

4).Cazurile in care este interzisa concedierea sunt cele prevazute de art. 60 Codul Muncii.

5) Concedierea pentru savarsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
8 a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajattor a cercetarii prealabile si
"enele prevazute de lege, cercetare care se efectueaza si in cazul an care se dispune
I€rea pe motive profesionale.

) Salariatii concediati beneficiaza de un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 zile lucratoare cu
a celor aflati in perioada de proba.

gat7)' Dispozitia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod
Qatoriy:

) motivele care determina concedierea;
) durata preavizului:

~a

D
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) crieteriile de stabilire a ordinii de prioritate;

) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenele in care salariatii pot opta
n alt post vacant.

8) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

— Demisia

1) Demisia este actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare scrisa, comunica
ului Incetarea contractului individual de munca. '

2) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de

alendaristice pentru functiile de executie si 45 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de

re..Angajatorul poate renunta de perioada de preaviz.

) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa-ti produca toate efectele.

4) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajtorul nu-si indeplineste obligatiile asumate

tractul individual de munca.

) Salariatul poate cere incetarea raporturilor de serviciu prin demisie.

6) Demisia produce efecte dupa 20 zile de la fnregistrare, daca solicitantul si conducatorul

i publice nu au convenit ca acestea sa se produca mai repede. in cazul functiilor de conducere

| este de 45 de zile.

"Angajatorul organizeaza activitatea de securitatea muncii prin care se asigura adoptarea
r necesare pentru asigurarea securitatii si protejarea sanatatii angajatilor, precum si alocarea
lor necesare realizarii politicii de prevenire a accidentelor de munca si a imbolnavirilor

1) In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de
i a bolilor profesionale, conducerea are urmatroarele obligatii principale:

) Sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

) Sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea
ilor in vederea stabilirii masurilor de prevenire a accidentarii sau imbolnavirii profesionale si de
atatire a nivelului de securitate si sanatate in munca;

'c) Sa verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

d) Sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sa instruiasca corespunzator salariati;

e) Sa stabileasca masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia muncii,
unzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati,

f) Sa elaboreze instructiuni proprii care sa detalieze si sa particularizeze reglementarile legale
uUritatea muncii, in raport cu fiecare activitatea care se desfasoara;

g) Sa stabileasca in Fisa Postului atributiile si raspunderile salariatilor in domeniul protectiei
“corespunzator functiei exercitate;

h) Sa asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personal extern abilitat, cunoasterea
area de catre toti angajatii a masurilor de securitate si sanatate in munca precum si a
erilor legale in domeniu;

i) Sa asigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in

Sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de

K) Sa asigure supravegherea medicala, corespunzator riscurilor la care sunt supusi angajatii in
,,.‘Ul muncii si accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;

») Sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a
Profesionale sau in legatura cu profesia;
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Sa asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de munca si boli profesionale in

).
legil. . _ A
) Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sanatate si securitate, precum si a
soane ce pot fi afectate de actiunile lui in timpul lucrului, in care scop este obligat sa respecte

_vederile normelor, instructiunilor, regulamentelor si procedurilor elaborate in acest sens.

Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidentare sau
ire profesionala persoana proprie sau alti angajati, In conformitate cu pregatirea si instruirea in
| protectiei muncii.

Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sa ceara conducatorului autoritatii sa ia
cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea
e accidente si imbolnavire profesionala.

alariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus la nici un
cdiciu cu exceptia cazului - unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

n caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei
" g altor salariati si a bunurilor institutiei.

Conducatorul autoritati va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii
r tinand seama de principiile generale de prevenire.

83 - Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
e la securitatea si sanatatea in munca, dar pot raspunde material si financiar pentru
a, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in scopul asigurarii

atii si sanatatii muncii.

t de boala, boala profesionala

Prin accident de munca se intelege vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia
fesionala, care are loc in timpul procesului de munca, indiferent de natura juridica a

llui, raportului de munca si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile,
te sau deces.

Este de asemenea accident de munca:

accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul

ei,

accidentul suferit de orice persoana ca urmare a actiunii intreprinse din propria initiativa
;trlevenirea sau Tnlaturarea unui pericol care ameninta avutul public sau pentru salvarea de vieti
sti,

¢) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca are loc la sediul
atorului, ori in alt loc de munca organizat de acestea in timpul programului de munca si nu se
za culpei exclusive a accidentatului.

~

- Accidentul de munca in raport de urmarile produse se clasifica in:
a) accident care produce incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile;
b) accident care produce invaliditate;

¢) accident mortal;
)

accident colectiv - cand sunt accidentate cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.

o
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a cercetarii cauzelor si stabilirii

- Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vedere
s verbal care va stabili::

elor vinovate. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proce
cauzele si imprejurarile in care a avut loc accidentul
revederile din normele de protectie a muncii care nu au
ersoanele raspunzatoare,

anctiunile aplicabile,
asuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintampinarea lor.

fost respectate,

Nerespectarea de catre salariat, a conducatorul institutiei, practicantilor a normelor de
fie a muncii atrage raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civila sau penala dupa caz

48] in cadrul Primariei Comunei Frumusani, judetul Calarasi, functioneaza comisia paritara
icipa la stabilirea masurilor privind conditile de munca, sanatatea si securitatea muncii
itarii atributiilor lor. In acest sens formuleaza propuneri care privesc:

r institutiei In timpul exercitari
~organizarea eficienta a timpului de munca al salariatilor institutiei;

‘formarea profesionala a salariatilor institutiei;

 masuri de protectie a munci.
(2) Comisia paritara participa |a stabilirea masurilor care privesc buna functionare a

in care s-a organizat. In acest sens propuné masuri concrete de eficientizare
tii institutiel.

IILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

. Performantele organizatiilor sunt rezultatul mobilizarii resurselor de care acestea dispun,
a resurselor umane. In acest context si pentru a face fata unui mediu concurential din ce in ce
serb, menegementul resurselor umane exploreaza toate metodele flexibilizarii si adaptarii la

interne si externe organizatiei.

publici, evaluarea performantelor

In scopul formarii unui corp profesionist de functionari
pentru:

nale individuale ale functionarilor ~ publici ~ stabileste cadrul  general
larea obiectiva dintre activitatea functionarului  public si cerintele functiei publice;
precierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
pararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod

prin recompensarea functionarilor publici care au obtinut
rformantelor profesionale individuale;
pentru imbunatatirea rezultatelor

Urarea unui sistem motivational,
e deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea pe
ificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici,

tatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

2 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se realizeaza de
valuator, in conditile art. 107 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind

Qanizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
3 - (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
Valuarea.

ericada de evaluare este cuprinsa intre 1 si
m d exceptional, evaluarea performantelor pro
Si in cursul perioadei evaluate.

31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.
fesionale individuale ale functionarilor publici se



Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
rea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(1) Persoanele care au calitatea de evaluator potrivit art. 107 din HG.nr.611/2008 au obligatia
bili obiective individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta,
rofesional al acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.
rmantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criteriilor de
nta stabilite potrivit prevederilor H.G. nr.611/2008, in functie de specificul activitatii
rtimentului in care functionarul public isi desfasoara activitatea.

(1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

prevazute cu termene de realizare;

realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele

flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile autoritatii sau
publice.

tivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in structura
torica a autoritatii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de
a performantelor profesionale individuale ale functionarului public.

(1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se

ele etape:

 obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a obiectivului
in raport cu indicatorii de performanta;

criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii

‘de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

U a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica a notelor
pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca s-a
zu;rea acestora pe parcursul perloadel evaluate

asemnarea raportului de evaluare.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
00-2,00 - nesatisfacator;

01-3,50 - satisfacator:

-4,50 - bine;

51-5,00 - foarte bine.

(1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
0 are conducatorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se
mneaza potrivit dispozitiilor art. 118 din H.G. nr. 611/2008.



01 - (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
i sau institutiei publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator

asemnatar.
~ontestatia se formuleaza in termen
snarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza

ta expirarii termenului de depunere a contestatiei.

atul contestatiei se comunica functionarului public in termen de.5 zile calendaristice de la
narea contestatiel.
ctionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se

dresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
ctionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, conform

alin. (2) lit. d) si e) din HG.61 1/2008, nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct
i de contencios administrativ, in conditiile legii.

de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
in termen de 15 zile calendaristice

uale ale personalului contractual din cadrul din
detul Calarasi si din Serviciile publice de
i — cadru nr. 284/2010 privind salarizarea

 Evaluarea performantelor profesionale individ
il de specialitate al Primarului Comunei Frumusani, ju
ocal, se realizeaza in conformitate cu prevederile Legi
a personalului platit din fonduri publice.

3 - Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data semnarii lui si insusirii prin

a cunstinta de catre intergul personal al institutiei.

cat compartimentelor din aparatul propriu

4 - (1) Regulamentul de ordine interioara va fi comuni
al. in vederea luarii la cunostinta de catre

litate al Primarului si Serviciilor publice de interes loc

(2) Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament de ordine

ra, aducerea la cunostinta se va face de catre secretarul comunei .
lte dispozitii cuprinse in legislatia

(3) Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu a
fisa postului si sarcinile de serviciu delegate.

regulament constituie abatere disciplinara si atrage

5 - Incalcarea dispozitiilor prezentului
lului contractual sau, dupa caz, penald, in

it 106 - Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
in vigoare la data modificarii (completarii), prin  grija secretarului  comunei.

PRIMAR,
DUTA PAUL
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