ROMAMNIA

JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA BUCIUMENI
PRIMAR

DISPOZITIANR..... 655 1 24 # /Y

Privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara ( ROl al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Buciumeni , judetul Dambovita si al institutilor publice
subordonate Consiliului local Comunal

Primarul comunei Buciumeni , judetul Dambovita ,
Avand in vedere :

- referatul inregistrat sub nr. 9547 din 27.11.2014 intocmit de secretarul UAT:

- prevederile Codului Muncii (Legea nr. 53/2003),republicata , cu modificarile si
completarile ulteripare ;

- Drevederile Legii nr. 188/1999 |, republicata 2 , privind Statutul Functionarilar
Publici cu modificarile si completarile ulterioare ;

- prevederile Legil nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor pubilici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a persanalului contractual
din cadrul autoritatilor si institutilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

In temeiul prevederilor art. 63 alin.1, art. 68 alin.1, art.115 alin.1 lita din Legea nr.

215/2001 privind administratia publica locala Jepublicata, cu  modificarile sl

completarile ultericare |

DISPUN :

ART.1. Se aproba Regulamentul de Ordine Intericara (RO!) al aparatului de specialitate al
F'rima_:ului Comunei Buciumeni si al institutilor publice subordonate Consilivlui local
Comunal , conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie .

AHRT.2. Orice prevederi contrare prezentel dispozitii se abroga.

ART.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza secretarl comunal  pentry
inregistrare si comunicare .

Avizat de legalitat
Secretar UAT:
Stancu Melania - Carmen
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Anexa la Dispozitia nr...

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA,

Frim&ria Comunei Buciumeni, In Indeplinirea atributiilor stabilite prin Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd. cu modificérile si completarile ulterloare, este o
structurd functionald cu activitate permanentd constitultd din Primar, Viceprimar, Secretanul
Comunei $i aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local i dispozitiile Primarului, exercitd prerogativele confarite prin Legea administratiel publice
locale nr.215/2001 republicats. cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte normative
speciale gl solutioneazi, Tn conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii lacale.

CAPITOLUL 1

DISPOZITI GENERALE

Art, 1 Prezentul Regulament de ordine intericara (ROI) este elaborat in conformitate cu
dispozitile Codului Muncll —Legea nr. 53/2003, cu modificarile 51 completarile ulterioare, Legii
administratiel publice locale nr, 215/2001 republicats, cu modificarile si completarile ulterioara,
Statutului  functionarilor publici = Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile i
completarile ultericare, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publici,republicata Legea nr.477/2004 privind Codul*de Conduitd a personalulul contractual din
autoritatile si institutile publice, Legea nr. 319/2006 a securitatii i s&natati In munca si ale
celorlalte acte normative nafionale care reglementeaza raporturile de munca s de discipling a
" muncii, Legli nr. 571/2004 privind proteclia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitali care semnaleaza Incalcan ale legli, Legil nr. 632/2002 privind protectia
martorilar,

Art.2 Regulamentul de ordine interioard (ROI) are ca scop aducerea la cunostinia personalului
Primariei Comunei Buciumeni si institutiilor publice subordonate Corsiliulyi Local Comunal, a
drepturilor i obligatiilor ce 7i revin In vederea asigurdrii disciplinei In munca,

Art.3(1) Regulamentul de ordine interioard (ROI) este o reglementare prin care se stabilesc
nomme de conduitd si disciplingd interioard adres@ndu-se tuturor perscanslor din cadrul
gparatului de specialitate al Primarului Comunel Buclumeni si din institutile publice  fara
parsonalitate juridicd subordonate Conslliulul local comunal, din momentul nagterli raporturilor
de munca ori de serviciu $i pana la incetarea acestor raporturl,

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unul ansamblu de norme juridice. Tn caz
de nerespectare a acestor norme juridice, se aplicd sanctiuni corepunzatoare normel incilcate.

Art.4{1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica Intreguiui personal din aparatil de
specialitate al Primarului si din institutille publice  fard personalitate juridicd subordonate
Consiliuiui local comunal indiferent de durata raporiurilor de munca ori de senviciu .

(2} Persoanele care lucreazd In cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti ( care

fac practica In institufle) sunt obligate s& respecte regulile de disciplind specifice Iocunhaf de
munca in care isi desfisoard activitatea.

Art.5 Dispozitile RO preduc efecte pentru toli angajatii din institutie, inclusiv pentru salariatii
aflati in pericada de prob#, de la angajarea lor in munca. Noii angajati vor lua la cunostintd de
continutul ROI anterior primirii dispozitiel de numire / semnérii contractului individual de muncé.



Dovada Iuiri la cunostintd de continutul ROl este fisa postului . care va cuprinde o
responsabilitate referitoare la obligatia respectari ROI.

Art.6(1) Obligativitatea respectarii prevederilor prezentului R.0.I. revine si salariatilor detagati de
la alli angajatori, pentru a presta munca In cadrul institutiei pe perioada detagarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca In cadrul institutiei le revine obligatia de a

_respecta, pe l4np& nommele de discipling stabilite de cétre angajatorul acestora si normele de

disciplind a muncli specifice procesului de munca unde Isi desfagoard activitatea pe parcursul
delegarii,

Art.7 Cunoasterea prevederilor RO| este obligatorie pentru toate categorile de personal
mentionate la articolul 4 si s& realizeaza astfel:

—prin intermediul sefilor de compartimente, pentru personalul salariat:

—prin intermediul compartimentului Resurse Umane, pentru personalul nou angajat,

—prin afigare pe site-ul Prim#riei, pentru toate categoriile de salariati.

CAPITOLUL 2
AAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
MNagterea raporurilor de munca sau de serviciu

SECTIUNEA 1- Mumirea In functia publica

Art.8(1) Tn Primaria Comunel Buciumeni raporturile de munca dintre angajater si angajaii
funclioneaza pe principiul egalitalii de tratament, cU respectarea autoritatii conferite de lege
structurilor administrative, a prevedarilor din Fisa postului sia demnitatii fiecarui angajat.

. (2) Discrimingrile fala de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe criteri
de sex, orentare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare,
etnie, opinie politica, origine sociala, handicap. situatie materiala, apartenentd sau activitate
sindicala, sunt interzise.

Art.9 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promaovare, transfer, redistribuire sau
concurs, Procedura de selectare prin concurs se face f4rd discrimingdi pe criterii politice, sex,
confesionale gi stare materiald,

Art.1001) Tncadrarea in munca a functionarilor publici se realizeazs In conformitate cu
dispozitile Legii nr. 188/1939, republicats, cu modificarile si completarile ultericare, ale H.G.
nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierel functionarilor publici cu modificarile 5i
completérile ulterioars.

Art.11(1)Numirea In functile publice pentru care se organizeaza concurs, se face prin

dispozitia Primarului. Dispozitia Primarului are forma scrisa si va contine temeiul legal al numirii,

numele funclicnarului public, denumirea functiei publice, data la care umeaza sa exercite

funclia publicé, drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a activitatii. Fizsa postului

aferentd functiel publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie sa Inméneazd
_tunctionarciui public,

{2)La intrarea Tn corpul functionarilor publicl, functionarul public depune jurAmantul de
credinia in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire In functia publica definitiva.
Juramantul are urmatoarea formulds,Jur s respect Constitufia, drepturie & libantdie
fundamentale ale omulul, 34 aplic in mod corect s/ f&rd pérfinire leglie jari 58 Indeplinesc
congtiincios indatoririle ce imi revin In funclia publicd In care am fost numit. 4 pistrez secretul
orofgsfonal §i 84 respect normele de conduitd profesionald si civied . Asa s3-mi alute

' Dumnezeu”. Formula religioasd de incheiere va
respecta libertatea convingerilor religicase,



(3) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alineatul (1) se consemneazi in scris $i
atrage revocarea actului administrativ de numire In functia publica.

Art.12 Modificarea, suspendarea gi Incetarea raporturitor de serviciu ale functionarilor publici se
face In conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Pullic,
rapublicatd , cu modificarile si completdrile ultericara,

SECTIUMEA a 2 a— Angajarea cu contract de munca

Art.13 Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, in conformitate cu
Dispozitia Primarului Comunei , privind aprobarea Regulamentului pentru stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat supericare &
parsonalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Buciumeni si

din servicile si institutile publice fara personalitate juridica subordinate Consilivlhei Local
" comunal, intocmit in baza H.G. nr. 2B6/2011. Conditile de ocupare. data, ora si locul
concursului vor fi facute publice, prin comunicare la AJOFM Agentia Pucipasa . prin afigare la

sediul institutiai cu cel putin 30 zlle inaintea datel sustinerll concursulul sif sau publicarea pe
site-ul primariei.

Art.14 Angajarea se va face in conditile stabilite de lege, numai Tn baza aptitudinilor si
competentel profesionale, In limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiinfate. Procedura

de angajare prin concurs se va face fara discriminar pe criteril politice, etnice, sex |
confesionale si stare materiala.

Art.15(1) Tncadrarea in muncad a personalului contractual se face prin Incheierea unui contract
individual de muncd., redactat In 2 exemplare, din care unul va fi inmanat noulu
angajat, Contractul individual de munca se modificd prin act aditional ori de cite or intervin
schimbéri In clauzele acestuia.

(2)Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatearele elsmenta:
alidentitatea partilor; _
biocul de munca sau, In lipsa unul loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri
cl-sediyl angajatorului: g
d) functia conform specificatiei Clasificarii ccupatiilor din Romania sau attor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributillor postului:
eeriteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatulul aplicabile la nivelul angajatorului 5
aprobate prin Dispozitia primarului.
firiscurile specifice postului:
gidata de la care contractul urmeaza sa isi produca efectaia:
h)in cazul unui contract de munca pe durata determinata ssu al unui contract de munca
temporara, durata acestora:
iddurata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
Ilconditile de acordare a preavizului de cafre partile contractante si durata acestuia:
klsalariul pe bara, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale. precum si perodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul
[}durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditile de munca als
salariatului
n) durata perioadei de proba;

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



Art.16(1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, |2 Incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o pericada de proba de cel mult 80 de zile calendaristice pentru functiile
de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functille de conducere.Verificarea
aptitudiniior profesionale la incadrarea persoaneior cu handicap se realizeaza exclusive prin
modalitatea perioadel de proba de maximum 30 de zile calendaristice. Pentru absolventi
institutiilor de invatamant superior. primele & luni dupa debutul in profesie se considera
perioada de stagiu.

(2) Pericada de proba constituie vechime in muncé.Celelalte prevederi cuprinse in Codul
muncii, actualizat si completat, refaritoars la perivada de proba raman valabile.

art.17(1) Deoarece raporturile de munca ale salariatilor Primériel Comunei Buciumeni au la baza
un centract individual de muncad, modificarea acestuiz nu poate fi facutd decat in condiiile
legii,

(2)Contractul individual de munca poate §i modificat numal prin acordul pértilor.
Modificarea contractului individual de muncé se referd la oricare dintre urmatoarels elementes :
a) durata contractului ;
bB)ldeul muncii
c) felul muncii
d} conditiile de munca :
alsalariul :
) timpul da munca si timpul de odihna.

(3) Locul muncii nu poate fi modificat unilateral de cétre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului Intr=un alt loc de muncé declt cel prevazut in contractul de munca.

(4] Prin exceplie. modificarea unilaterald a contractulyi individual de munca este posibila
numai in cazurile siTn conditile praecizate In Codul Muncii.

SECTIUNEA a 3 a — Dispozitli comuna celor doud categoril de raporturi juridice

Art.18 Redistribuirea intr—un nou loc de munca poate fi efectuatd In funclie de necesitatile
institutiei §i In conformitate cu pregatirea salariatului si cu legislatia in vigoare.

Ar.19 Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca poate
interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, Tn cazurile gl
in conditile precizate n Legea nr. 188/1988, republicata . cu medificarile gl completarile
ulterioare sl in Codul Muncii republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL 3
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA 1 - Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art.20 {1)- Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin Dispozitia
Primarulul i are loc Tn urm&toarele conditii:
a) da drept:
bl prin acordul partilor. consemnat in scris:
¢ prin eliberare din functia publicé:
d) prin destituire din functia publica:
e} prin demisia,
{2) Raportul de serviciu Inceteazd de drept:
a) la data decesului functionareiul public:
b) la data ramaneril frevocabile a hotdrdrii judecatoresti de declarare a morfii functionarulul
public:



c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. 54 it a),

d) si f) din Legea nr. 188/1959, republicatd privind Statutul Functionarilor Publici.

d) la data indeplinirii cumulative a conditilor de varsta standard si a stagiulul minim de cotizare

pentru pensionarea:

e) ca urmare a constatéri nulitétii absolute & actului administrativ de numire in funclia publica,

de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdrére judecatoreasca definitiva si

Irevocabila:

f) cénd functionarul public a fost condamnat printr—o hotardre judecatoreasca definitiva pentru

o faptd previzutd la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999, republicatd cu modificarile si

completarile ulterioare, sau prin care s—a dispus aplicarea unel sancliuni privative de liberate.

la data raméanerii definitive si irevocabile a hotararii de condamnare;

g} ca urmare a interzicerii exercitaril profesiel sau functiei, ca masurd de sigurantd ori ca

pedeapsa complementard, de |a data radmanerii definitive a hotarari judecatoresti prin care s-a

dispus interdictia:

h) la data expirdrii termenului In care a fost ocupatd pe pericadd determinata functia publica.
(3) Constatarea cazului de Incetare de drept a raportului de serviciu se face, In termen de

5 zile lucratoare de la intervenirea Ui, prin act administrativ al persoanei care are competentia

legala de numire in functia publicd. Actul administrativ prin care s—-a constatat Incetarea de

drept & raporurilor de serviciu se comunicd Agentiei Mationale a Functionarlior Publicl, in

terrmen de 10 zile lucrdtoare de la emiterea lui.

Art.21(1) Primarul Comunei Buciumeni wva dispune ellberarea din funciia publicd prin act
administrativ, care se comunicad functionarului public’ n termen de 5 zile lucratoare de la
emitera, in urmatoarele cazuri:

&) autoritatea sau institutla publica gi-a Incetat activitatea ori a fost mutats intr—o alta localitate,
iar functionarul public nu este de acord 54 o urmeze:

b) autoritatea sau institufia publica isi reduce personalul ca urmare a recrganizarni activitati,
prin reducerea postului ocupat de functionarul public:

c) ca urmare a admiterii cereril de reintegrare In functia publicd ocupatd de catre functionarul
public & unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemelate, de
la data rAmanerii definitive si irevocabile a hotardrll judecBtoresti prin care s-a dispus
reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald. in cazul obtinerii calificativului “nesatisfacator” la
evaluarea performantalor profesionals individuale:

) functicnarul public nu maj indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiel publice

f) starea s&natatii fizice saufsi psihice a functionarulvi public. constatatd prin decizie a
organelor competente de expertiza medicald. nu 7l mai permite acestuia s& Tsi Tndeplineasca
atributiile corespunzétoare functiel publice detinute:

(2) Tn cazul eliberari din functia publici, avtoritatea publics locald este obligatd sd acorde

. funetionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) In peripada de preaviz, Primarul Comunei Buciumeni, care are competenta legala de
numire in functia publica poate acorda celui In cauzd reducerea programulul de lucry, p&na la 4
ore zilnic, tArd atectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4)in cazurite prevazute la alin, (1} lit. b), ¢) si &), In perioada de preaviz, dacé n cadmul
institutiai publice existd funciii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de a le
pune la dispozitie funciionarilor publici.

(5)Functlionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacame
de nivel inferior.

SECTIUMEA a 2a - Tncetarea raporturilor de muncé ale personalului contractual

Am.22(1) Tncetarea contractulul individual de munca se poate face, In cazurile $i in conditile
precizate de Codul Muncii republicat, cu mediticarile si completirila la zi:



a - de drept,
b - ca urmare a conventiei pdrtilor, |2 data convenitd de acestea,
¢ - ca urmare a voiniei unilaterale & uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
(2) Contractul individual de munca inceteazs de drept:
al la data decesului salariatului precum si in cazul dizolvarl angajatorulul persocana juridica, de
la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii
b) la data ramanerii irevocabile a hotar&rii judecatoresti de declarare & mortii saw a punerii sub
interdictie a salariatului,
c) la data indeplinirii cumulative a2 conditiilor de varsta standard si 2 stagiului minim de cotizare
-peritru pensionare; la data comunicarii deciziel de penszie Tn cazul pensiel de invaliditate,
pensial anticipate partiale, pensiel anticipate, pensiel pentru limita de varsta cu reduceres
varstei standard de pensionare) ca urmare a constatari nulitati absolute & contraciului
individual de munca, de |la data la care nuiitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin
hotarare judecatoreasca definitiva:
fi ca urmare a admiterli cererii de reintegrare In functia occupata de salariat a unei personae
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotardrii
judecatoresti de reintegrara:
glca urmarg a condamnarii la executarea unel pedepse privative de liberate, de la data
ramanerii definitive a hotarari judecatoresti:
hide la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesie:
ijca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau_a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotarérii judecatoresti prin care s—a
dispus interdictia:
illa data expiraril termenuiui contractului individual de munca Incheiat pe durata determinata:
kiretragerea acordului parintlor sav al reprezentantilor legall, Tn cazul salariatilor cu varsta
cupfinsa intre 15 si 16 ani.
;31 Concedieraa reprezinia incetarea contractului individual de munca din initistiva
- angaidionsiul. Concediersa poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau
peniru moiive care nu {in de persoana salariatuiui,
(4) Concedierea salarialilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legi:
b} pe durata suspendaril aclivitatii ca urmare & instituirii carantinei:
c) pe durata Tn care femeia salzriata este gravida. In masura In care angajatorul a luat
cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata concediului de maternitate:
e} pe durata concediului pentru cresterea copilului Tn vérsta de pana la 2 ani sau. In cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani:
f] pe durata concadiulul pentru Ingrijirea copilului bolnav In varsta de pana la 7 ani sau, In cazul
copilulul cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani:
hl pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei In
care concedierea este dispusa pentre o abatere disciplinara grava sau pentru  abater
disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat:
i} pe durata efectuarii concediului de odihna.
(5) Primarul Comunel Buclumenl poate dispune concedierea pentru motive care tin de
persoana salariatului In urmatoarele situatii:
al In cazul in care salariatul a s&varsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
* discipling a muncii orl de la cele stabilite prin contractul individual da munca. sau regulamentul
intern, ca sanciivne disciplinaré:
bl in cazul In care salarlatul este arastal preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile. In
conditiile Codului de procedurd penald:



c) In cazul in care, prin decizie a organalor competente de expertizd medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s& Tsi Tndeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ccupat;

d} In cazul in care salariatul nu corespunde profesional loculul de munca In care aste ncadrat:

Art.23 In cazul in care concedierea intervine pentru motive care tin de persoana salariafuiui,
primarul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice
de la data constatarii cauzel concedierii.

Art.24(1) Primarul Comunei Buciumeni poste dispune concedierea pentru motive care nu tin de
perspana salariatului ca urmare a desfiintarii etective, cu o cauzd reald =i serioass a locului de
muncd ccupat de salarat, din unul sau mal multe motive fArd legaturd cu pErsoana
agestuia.Concediersa pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi:
a) individuala

. b) colectivi-raprezinta concedierea, Intr-o pericada de 30 de zile calendaristice, din unul sau
mai multe motive care nu {in de persoana salariatuli, & unui nUMar de cel pufin 10 salariagi,
daca angajatorul care disponibilizeaz are incadrati mai mult de 20 de salariati 31 mai putin de
100 de salariali sau cel puiin 10% din salariati, daca angajatorul care disponibilizeazé are
incadrati cel putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;

(2) Salariati concediati pentry motive care nu tin de persoana lor beneficiazd de masuri

active de combatere a somajului 51 pot beneficia de compensatii In conditille prevzute de lege.

Art.25(1) Tn cazul concedierii, autoritatea publica locald este obligatd s& acorde salariatului un
preaviz conform prevederilor din Codul muncii de 20 zile lucratoare,

(2) Fac exceptie de la prevederlle alin. (1), persoansle concediate care nu corespund
profesional locului de munca in care sunt incadrate si se afla in perivada de proba.

A28 In cazul demisicl, termenul de preaviz este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii
de executie. respeciiv 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 27(1) Prmand Comunei Buciumen! dispune incetarea contractului individual de munca prin
act administrativ. care se comunicd salariatulul in tarmen de 5 zile luciitoare de la emitere, prin
registratura gensrald a instituiiel. g

(2) In cazn refuzului salariatului de a primi personal de la registratura generald a institulisi a
adress] de insintare a actului administrativ de incetare a contractulyi individual de munca. se va
intocmi Proces verbal de constatare a refuzului, avizat de catre secretarul Comunei . Ulteriar
adresa va §i ransmisd de registratura generala a institutiei prin scrisoare recomandata cu
confimase de primire . prin posta |, la adresa din sctul de [dentitate valabil, aflat la dosarul
per=onsl al salariatului.

SECTIUNEA 2 3 a - Dispozitii comune celor doua raparturi juridice

A 28(1) La Tncetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca institutia va elibera
angajatului, prin Compartimentul Buget-Contabilitate, adeverineta care sa ateste activitatea
desfasurata in cadrul institutiei , durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie sau/si
specislitate: data lichidarnil sl motivul Incetari raporturilor de serviciu/contractulul de munca,
nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihng gi a debitelor (daca este
cazul), precum gi recomandare (calificativ), dacs se
solicité.
(2) Operarea In Registrul de evidenta a salariatilor a Incetarii activitatii se va face in ultima zi

a .activitafii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institufiel).
" Lichidarea definitivd a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odatd cu plata salariilor
-pentru luna in care inceteazd raporturile de serviciu/contractul individual de munca,



Art.29 La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca, funclionarsiui public
respectiv salariatului 1i revin urmatoarele oblipatii:

a) =& predea lucrarile finalizate gi in curs de realizare, unui Tnlocuitor desemnat (sau sefului sau
direct):

b) s4 lichideze toate datoriile, de orice naturd, fata de institutie.prin procedura completarii Notei
de lichidare. Tn cazul in care angajatul nu poate lichida toate daioriile materiale, se vor emite
angajamente de platd care vor constitui titly executoriu pentru acele datorii ©

¢} s& returneze documentatiile si materialele de specialitate de care a beneficiat In calitate de
angajat si sa predea Tn buna stare mijloacels tehnice si obiectele de inventar avute In folosinia ©
d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor i normele de conduita i in perioada de preaviz.

Art.30 Personalul care 2 demisionat va putea fi reangaiat in Priméria Comunei Buciumeni | n
conditile legii.

CAPITOLUL 4
DREPTURILE S| OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT

SECTIUNEA 1 — Drepturile Si Obligatiile Funciionarilor Publici

Art.31 Functionarul public are urmatoarele drepturi :

a) 54 | se garanteze dreptul [a opinie .

b) este interzisd orice discriminare intre funclionarii -publici pe criterii politice. sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociald sau de orice alta natura.

c) s& i se garanteze dreptul la ascciere sindicald Tn conditile legii: cei interesall pot, In mod
liper, s4 Infiinjeze crganizatii sindicale, sa adere la ele si s& exercite orice mandat Tn cadrul
acestora:

d) s& se asocieze in organizati profesionale sau In alte organizatii avénd ca scop protejarea
intereselor profesionale:

e) g4 isi exercite dreptul la greva In conditiile legii ;

f) pentru activitatea depuss, functicnarii publici aw dreptul la salariu, care se compung din
salariul de baza si sporul pentru vechime in munca; :

g) functienarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale , in conditiile legii:

h) durata normala a timpului de lucre este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana.

i} functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati 54 poarte uniforma In timpul senviciului, o
primesc gratuit;

i) 52 beneficieze, In conditiile legii, de concediu de odinna, concedii medicale si alte concedi :

h) in pericada concedillor de boald, a concedillor de maternitate §i a celor pentru cregterea s
tnarijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta i nu pot fi modificate decét din initiative
functionarului public Tn cauza;

i! 54 beneficieze de conditii normale de munca gl igiend, da naturd sa le ocroteascl sanatatea
si integritatea fizic# =i psihica:

il functionarli publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, In conditiile
lagii:

Kipentru motive de sanatate functionarilor publici i se poate aproba, n mod exceplional,
schimbarea compartimentului in care isi desfasoard activitatea, cu pastrarea gradulul, clasei gi
treptei avute. Schimbarea se poate face numal dacd functionarul public Tn cauzd estz apt
profesional sa indeplineasca nolle atributii ce Ti revin &

I} sa beneficieze de pensii, pracum i de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, si de
sanstate potrivit legii |

m) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au. potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o pericadd de trel uni echivalentul salariului de baza din ultima
lung de activitate a funciionarulul public decedat : Tn cazul Tn care decizia de pensie de urmas



nu a fost emisa din vina institutiel publice Tn termen de trel lunl de la data decesului. aceasta va
achita In continuare drepturile salariale ce se cuveneaw functionarului public decedat pana la
emiterea deciziei de pensie de urmas ©

n) s4 beneficieze Tn exercitarea atributilor lor de protectia legii : s& i se asigure proteclie
Tmpetriva amenintarilor, violentelor. faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei sau Tn legaturé cu aceasta:

o) 5& primeascd despigubiri de la institulie n situatia In care acesta a suferit, din culpa
institufiel publice, un prejudiciu material n timpul Indepliniri atributiiler de serviciu

p) drepturile de delegare, potrivit legii:

ridreptul de a—gi perfectiona In mod continuu pregétirea profesionala.

Art.32 Functionarul public are urmatoarele obligatil specifice :

a)sd 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine i In mod constiincios
Indatoririle de serviciu 5i 538 se ablina de la orice faptd care ar putea aduce prajudicii institutiel
publice;

blsa-gi insuseascd i sd respecte prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici
(Legea nr.7/2004 cu modificarile si completarile ulterioare;

c) 58 se abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor lor politice n
exercitarea atributiilor ce le ravim:

dls& indeplineasca atributiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum §i atribufiile
ce le sunt delegate ;

a) sa se conformeze dispozitilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le
sunt subordonati direct, cu exceplia cazurilor In care apreciazd ca aceste dispozifii sunt ilegale.
Tn asemenea cazuri funclionarul public are obligatia s& motiveze In scris refuzul indepliniri
dispozifiei primite. Dac# funciionarul public care a dat dispozitia stanile In executarea acasteia,
.va trebul 58 o farmuleze in scris. Tn aceastd situatie dispozitia va fi executata de cel care a
primit=o :

f) au Tndatorirea s&8 pastreze secretul de stat 3i secretul de serviciu, In conditiile legii +

0)s4 pastreze confidentialitate in legaturd cu faptele, informatile sau decumentele de care fau
cunoglinta In exercitarea funciiei ;

h) le este Interzis s& solicite sau sd accepte. direct sau indirect. pentru ef sau pentru alfii, n
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje; g

i) 88 prezinte. Tn conditiile legll, . la numirea gi la eliberarea din functie, precum i alunci cind
apar modificiri. declaratia de avere si declaratia de interese.declaratia de avere se actualizears
anual, potrivit legii:

il s& rezolve in termenele stabilite, lucrarile repartizate de conductorul compartimeniuhks in care
functioneaza sifsau de sefil lerarhic superiori;

k) le este interzis 88 primeascd direct cereri a clror rezolvare Tnird In competenta lor off 52
interving pentru =olutionarea acestor cereri ;

I} s&8-5i perfectioneze pregdtirea profesionald fie in cadrul autoritatil sau institufiel publice. fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop:

m) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interess
i dl incompatibilitatilor stabilite de lege:

n) functionarii publici care urmeazad o forma de specializare sau de perfectionare cu o durszs
mal mare de 90 de zile intr—un an calendaristic, finantate din bugatul de stat sau bugetul local,
sl primesc pe acestd perioadd drepturile salariale, sunt obligali 58 se angaleze In scris C& vor
[ucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor., Tn cazul
nerespectari acestul angajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite precum g
celelalte drepturi acordate pe pericada cursurilor de specializare/perfectionare, proportional cu
timpul rdmas pana la implinirea termenului. Aceastd prevedere nu se aplicd In cazul in care

functionarul public nu mai detine funclia publicd din motive neimputabile acestuia sau In cazul
" transferulul in Interesul serviciuluis rezultatele obtinute la cursurile de perfectfionare de cétre
functionarii publici ver fi avute in vedere la evaluarea anuald a activitatii acestora,



SECTIUNEA a 2 a - Drepturile $i Obligatille Personalului Contractual

Art.33 Persoana angajatd cu contract individual de munca are urmatoarals drepturi:

a)sa i se asigure un loc de munc# potrivit aptitudinilor, pregitini profesionale, aspiratiilor,

precum si necesitatilor institugiel:

blsa fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea i importanta muncil pe care o desfasoard ;

c)sd i se asigure stabilitatea In munca, contractul de muncé neputand sa inceteze sau s3 fie

maodificat decat In cazurile prevazute de lage ;

d)s& participe la conducerea, organizarea $i controlul activitaii , sa participe la concurs si =&
" poatd fi numit Tn functii de conducere

#)sa fie promovat Tn grade/ trepte de salarizare i In functil superioare In raport cu pregatires

profesionala, rezultatele muncii , cu respectarea prevederilor lagale |

f) 54 | se asigure repaus s&ptamanal si concediv anual de odihnd. concedii madicale gl alte

concedi;

in pericada concediilor de boald. a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si

Ingrijirea copiilor, contractele de munca nu pot Inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa

angajatului n cauzs :

oisd beneficieze de conditii corespunzatoare de munca §i de protectie a muncii, de asistenta

medicald, de indemnizatii n caz de Incapacitate temporard de muncd, de mdsuri pentru

prevenirea imbolndvirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului

individual de munca

hisa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depuss si imitd de varstd sau in caz de

invaliditate, precum gi de celelalte drepturl de asiguréri sociale de stat, potrivit legii

i} 88 se asocieze In organizatli sindicale:

k) 54 beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

[} 58 participe la formare profesionala.

Art.34 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

&) s& respecie 5 5a8 5usling interesele generale ale institutiei. s& nu denigreze conducerea
institujiel sau pe ceillalii angajzi ai ei; .

b} s&-si insusessca si sa respecte Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
5 instinutige publics [ Legea nr. 477 / 2004) ;

c} s=2-gi perfeciioneze pregatirea profesionald gi de specialitate si s&-si valorifice cunastiniele
orofesionsle. Iiflativa §i spiritul creator gl de competentd, conform cerinteler postului pentru
cae esle angaiat si salarizat:

d} s2 pasireze lotala discrefie asupra lucrarilor executate, care au caracter de confidentialitata,
faga de persoane din afara institugisi;

2] 53 nu praciice activitdfi care s& dauneze intereselor institutiel

f} 38 nu se solidarizeze cu angajsiii din compartimantul sau compartimentele primériei care nu
r=specta obligatile sau normele de conduits:

g} In relatile cu personalul din cadmul autoritaiii sau institutiei publice In care Isi desfasoara
sctivitalea, precum §i cu perscanele fizice sau juridice, personalul anpajat cu contract de
munca este obligat 58 aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinid, corectitudine si
amabilitate.

SECTIUNEA a 3 a Obligatii comune celor dous categorii de parsonal

Art 35 Ambelor categorii de personal le revin urm&toarele obligatii comune :

a) sd-si insuseascd prevederile Fegulamentului de Organizare § Funclionare, ale
. Regulamentului de Ordine Interioara, sarcinile 5l responsabilititile prevazute In fisa postului
blsa respecte programul de lucru s s& se prezinte la serviciu Intr-o {inutd decenta:



¢l sa nu inregistreze absente nemativate: pentru un numér de 2 absente nemotivate intr-o luna
calendaristicd atrage dupd sine sanclionarea disciplinard. Inregistrarea unui num@r de 3
absenie nemotivate pe parcursul unel luni calendaristice conduce la desfacerea disciplinars a
contractului individual de munca sau incetarea raporturilor de serviciu,

d)sa nu paraseasca locul de munca f8rd Instiintarea, respectiv aprobarea conducatoruiui direct
si f&réd mantionarea locului 51 scopului deplasdrii in Registrul special da intrari-iegini:

e) 58 pastreze ordinea 31 disciplina la locul de munca:

fl s& semnaleze responsabilul cu Resurse Umane, Compartimentul Buget-Contabilitate  orice
modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter tamilial), intervenita ulterior angaiarii lui in
ngtitulie:

alsd utilizeze cu grijd si rAspundere echipamentale de birou, milloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizérii obiectului de activitate i s reduca
consumurile de materiale $i energetice, prin evitarea risipel si a pierderilor sub orice forméa:

hlsd nu dezinstaleze sau 58 mute echipamentele de tehnicd de calcul fard informarea si
acceptul sefului ierarhic superior 51 a primarulul Comunei;

i) 58 utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistermul informatics
integrat al intitutiei: -

i} 54 realizeze norma de munca, atributiile gi lucrdrile incrediniate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative gi de cerinjele specifice fiecrei lucrari;

k) 58 exscute Tn caz de necesitate gi alte atributil (luers), prin dispozitia sefului jerarhic sau
dupé caz a conducatondui unitatii si cuprinderea acestora ca anexe |a fisa de post.

I} s& depoziteze la sfarsitul programului, Tn locuri special amenajate sau In dulapuri Tncuiate,
dupé caz, mijloacele iehnice si echipamentsle primite In gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, |ulndu—se masurile de securitate prevazuls de lege privind asigurarea securitatii
patrimoniului insiinugiei-

m) 54 depoziteze in dulapuri sifsau fizete. la sifrgitul programului, documentele elaborate si
cele utiizsis. = ieminarea programului de lucru, angajati au obligatia de a verifica
intrenuperea enefgiel slecirics, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor,
Inceisrea usior de ka birourd:

n} s& pastreze cwaienia la locul de munca gi In toate spatiile din institutie:

o} =2 propund ierariic. ofice MASWA pe care ar considera-o util pentru o mai buna
unciionare a compartimentului respectiv sau a institufiel In ansamblu); 58 dea dispozitii clare i
precise (ca salariat cu funciii de conducere |a nivelul compartimentelor) si

s3 asigure condijiile necesars pentru executarea si respectarea  obligatilor, controlénd
sysiematic modul in care acestea sunt aduse la Indeplinire;

r} 83 se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, madicale, etc., prevazute de
prezentul regulament sau de leqislatia In vigoare:

5) Tn cazul unor situafii de urgenid, la cererea conducerii, 53 se prezinte In cel mai scurt timp la
SEnICIu.

s} 58 respecte normels de mediu, de s&natate si securitate a muncil si pazé contra incendiilor,

CAPITOLUL 5
DREPFTURILE 51 OBLIGATIILE CONDUCERI PRIMARIEI COMUNEI BUCIUMENI

SECTIUNEA 1 - Drepturile conduceril Primariei Comunei Buciumeni

Art.36 Conducerea institutiel Primaria Comunel BUciumeni are urmétoarele drepturi:

&) 83 stabileasca organizarea si functionarea unitatii:

b) s& stabileasca atripufiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, Tn conditiile legil:

) 53 dea dispozitii cu caracter cbligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitafi lor:

d) s& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:

" e)sa constale s8varsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoars, potrivit
legii. 5 regulamentului intern.



SECTIUMEA a 2 a — Obligatiile conducerii Primariei Comunei Buciumeni

Art.3Y Conducerea Primériel are urmétoarele obligatii:

a)sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractie
individuale de munca , din normele legale:

bisd asigure permanent conditile tehnice sl organizatorice avute Tn vedere la elaborarss
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca :

clsf informeze salariatul asupra conditilor de muncd $i asupra elementelor care privesc
desfagsurarea relafilor de muncé :

d)s& elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitaniului;
2)s8 comunice salariatilor, prin intermediul comisiel paritare, atunci cand este cerutd, situatia
economicd si financiard a unitafii:

fl s se consulte cu membrii Comisiel paritare sau cu reprezentantii salariatiior In privinta
decizilor susceptibile 54 afecteze substantial drepturile si interesels acestora ;

glsd plateascd toate contributile aflate in sarcina sa, precum 51 53 relind $i 53 virees
contributiile $i impozitele datorate de salariafi, In conditiile legii. ;

h)s& dispuna nfiintarea registrului general de evident4 a salariatilor i 54 opereze inregistraile
prevazute de lege .

i} =4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

i} a asigure mijloacels tehnice si informationale necesara realizarni obiectului de activitate i sa
©le pund la dispozitia angajatilor. n scopul utilizan depline si eficlente a timpulul de lucru si
implicit Tn scopul Imbun&tatini conditiilor de munca: | . -

k) s3 asigure condifile de respectare a nomelor tehnice de protectie a muncii, a nomelor
igienico-sanitare, de pazd si P51, organizénd instruirea personalului { pe cheltuiala institutiail,
potrivit cu speciticul locului de muncs:

I} 54 asigure condilii pentru realizarea actiunilor de pregatire protesionald a angajatilor 5i 53 se
preccupe de realizarea tuturor programelor de formare g1 perfectionars g1 de verificare periodica
a cunostintelor si aptitudinilor acestora ( pe bazé de testdri ), Tn vederea evaludrii acestui
proces: - ) s

mis& dispund si s& urmareascd Intocmirea figelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual $i_a fiselor de evaluare a performantelor profesionala
pentru funciionarii publici: )

n) si elibereze salariatului sau unui fost salariat adeverinte care sa ateste activitatea

desfasurata de acesta. durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserig s in
specialitate.

CAPITOLUL &
MORME GEMERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

© SECTIUNEA 1 — Norme genarale de conduita profesionald a functionarilor publici

Art.38 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn
beneficiul cettenilor, prin participarea activa la luarea decizilor si la transpunarea lor in
practicd, in scopul realizérn competenielor autoritatii administratiel publice locale,

(2} In exercitarea functiel publice, functionaril publici au obligatia de a avea un
comportament  profesionist, precum s de a asigura, In conditile legll, transparenia
administrativa, pentru 8 cstigs i a mentine increderea publicului Tn integritatea, impartialitates
si eficacitatea administratiei publice locale,

Art.39 Loialitatea fata de Constitutie si lege:



(1) Functionarii publici au obligatia ca. prin actele gi faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile t&@rii si 38 actioneze pentru punerea In aplicare a dispozitilor legale, In conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticli profesionale.

(2)Functionarii publici trebuie s4 se conformeze dispozitilor legale privind restrangersa
exarcitiviul unor drepturi, datorata naturil functillar publice detinute.,

Art.40 Lolalitatea fala de autoritatile si institutile publice:

(1) Functionaril publici au obligalia de a apéra In mod loial prestigiul , precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2} Functionarilor publici le este interzis:

(a) 53 exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea In legaturd cu activitatea autorit&ti
sau institutiel publice in care T3l desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acestela or cu
prolectele de acte cu caracter normativ sau individual:

(b} =4 facd aprecier neautorizate in legaturd cu litigille aflate In curs de solutionare gi in care
autoritatea sau institutia publica Tn care 15l desfasoard activitatea are calitatea de parte.

{c) s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele previzute de
lege:

(d) sa& desvaluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, dac# aceasti
dezvaluire este de naturd s3 atragd avantaje necuvenite ori 8 prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei o ala unor functionari publici, precum gi ale persoanelor fizice sau juridice.
(&) 58 acorde asistenta si consultantd persocanslor fizice sau juridice Tn vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autoritatii ori institutiel publice n care igi
desfasoara activitatea : o

(3) Prevederite alin.(2) lit. a) - &) se aplica si dupd Incetarea raportulul de serviciu, pentiy o
pericada de 2 ani, daca dispozifile din legi speciale nu prevad alte termene.

(&)Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
congin asemenea informatii, ia solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati o institutli publice,
este permisd numal cu acordul conducatorului institutiel publice —Primarul Comunei Buciumeni,
in care funciionarul public respectiv 15l desfasoard activitatea.

(5) Prevederile prezentului R.O.. nu pot fi interpretate ca o derogare de Iz obligatia legald a
funciionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interasati, In conditiile legii.

Art_41 Libertatea opiniilor : z

(1) In indeplinirea atributilor de serviciv, functionarii publici au oblipatia de a respecta
demnitatea functiel publice definute, coreland libertatea dislogului cu promovarea interésalor
institutiel publice Primaria Comunel Buciumenl, n care 5l desfasoard activitatea.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a
nu se [dza influentali de considerente personale sau de popularitate, Tn exprimarea opiniilor,
funciionaril publici trebuie 58 aibd o atitudine conclilianta si 58 evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péareri.

Art 42 Activitatea publica :
~ (1) Relatile cu miloacele de informare In masd se asigurd de cétre funclionaril publici
desemnati in acest sens de conducatorul avtoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

(2)Functionarii publici desemnati s& participe la activitali sau dezbateri publice. in calitate
oficiald, reblle sa respecte mitele mandatullyi de reprezentare ncredintat g8 conducarsrol
autoritafii o institutiel publice Tn care isi desfagoard activitatea,

{(3) In cazul In care nu sunt desemnati Tn acest sens, funcilonaril publici pot paricipa la
activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata
nu reprazintd punctul de vedere oficial al autorit&fii ori instituliel publice n cadrul careia isi
destésoard activitatea,



Art.43 Activitatea politics :

In exercitarea funcliei publice, funciionarilor publici le este interzis:

a) 4 participe |a colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s4 furnizeze spriiin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciv, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatil
arl sponsorizarn partidelor politice:

d) =& afigeze, in cadrul institufiei publice. insemne orl cbiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.44 Folosirea imaginii
In considerarea funcliei publice definute, funclionarilor publici le este interzis s& permitd

utilizarea numelul sau imaginii proprii I activni publicitare pentru promovarea unei activitaii
comefciale, precum gi In scopurl electorals.

Art.45 Cadrul relatiilor :

(1) In relatile cu personalul din cadrul Prim&rei Comunei Buciumeni, precum si cu
perscanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt cbligafi sa aiba un comportament bazat
pe respect, buna—credin{®, corectitudine si amabliitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei 5i demnitatii
persoanelor din cadrul institutiel publice- Priméria Comunei Buciumeni in care Isi desfasoara
activitatea, precum si perscanelor cu care intra in legatur® Tn exercitarea functiei publice, prin:
ta) intrebuintarea unor axpresii Jignitoare:

D) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private: o
tc) formularea unor sesizén sau plangeri calomnioase.

{2) Funclionaril publici trebuie 52 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard gi eficienta a problemelor cetatenilor.

[4) Functionarii publici au cbligatia s& respecte principiul egalitalii cetatenilor In fata legii si 2
autoritatilor publice, prin:

(&) promovarea unor solutil similare sau identice raportate la acesasi categorie de situatii de
“fapti© . .

(b} eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religicase si politice, starea materiald, sanalatea. varsta, sexul sau alte aspecie.

Art.48 Conduita Tn cadrul relatiilor internationale :

(1) Functionarii publici care reprezinta avtoritatea publics local® Tn cadrul unor organizatii
internationale, institufii de invala@mant, conferinie, seminari gi alte activitali cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild & si autoritdtii pe care o
reprezintd.

{2} Tn relatiile cu reprezentantii altor state, funciionarilor publici le este interzis sa exprime
opinil personale privind aspecte nafionale sau dispute intarnationale.

(3) Tn deplasdrile extarme, functionarii publici sunt obligati 3 aibd o conduitd

corespunzatoare regulilor de protocol gi le este interzisa ncalcarea legilor st obiceiurilor tari
pazda.

Art.47 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor $i avantajelor: Funstionarii publici nu
trebuie s& solicite orl 58 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii zau orica alt avantaj, care la
- sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de
afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta imparfialitatea Tn exercitares functilos
‘publice definute ori pot constitul o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.48 FParticiparea la procesul de luare a deciziilor :
{1) Tn procesul de lvare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale gi 58 Tsi exercite capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat si impartial.



(2) Functionarilor publici le este interzis & promitd luarea unei decizii de catre autoritatea
publica locald, de catre alii functionari publici, precum si indeplinirea afributiiler in mod
privilegiat.

Art. 49 Obilectivitate In evaluare :

(1) In exercitarea atributiilor specifice functilor publice de conducere, functionarii publicl au
obligatia s& asigure epalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvollarea carierei In functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

{2) Functionarii publici de conducere au obligatia s& examineze 5i 58 aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competeniai profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ofi aprobd avanséri, promovarn, transferur. numin sau eliberdri din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3)Se interzice functionarilor publicl de conducere s& favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ofl promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criteria

neconforme cu principiile prevazute In Codul de conduitd a § uncticnarilor publici (Leges
T/2004).
Ar.50 Folosirea prerogativelor de putere publica :

(1) Este interzisd folosirea de catre funciionarii publici, In alte scopuri decat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute,
~ (2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a prolectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete or actiuni de control, functionarilor publici
le este interzisa uimarirea obtineri de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii material sau morale altor persoane. o

(3) Functionarilor publici le este interzis 54 folozeasca pozifia oficiald pe care o defin sau
relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetela intame
ofi @xterne sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Funclionarilor publici le este interzis sa impuna altar functionari publici s& se inscrie In

organizali sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori 53 |e sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.51 Utilizarea resurselor publice

(1) Funciionaril publici sunt obligati s& asigure ocrotirea propriet&tii publice =i private =
statului g7 a comunei , 54 evite producerea oricdrul prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s4 foloseascd timpul de lucru, precum si bunurils
aparfindnd autoritalil sau institutiei publice numai pentru destazurarea activitdtilor aferenie
-functiei publice detinute.

(3} Functionarii publici trebule sa propuna §i 58 asigure, potrivit atributiilor care le revin,
felosirea utila $i eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art.52 Limitarea participarii la achizitii, concesionari saw Inchirieri

(1)orice funclionar public poate achizitiona un bun aflat Tn propristatea privatd a staidu
sau a unitatilor administrativ—teritoriale, supus vanzari in conditile legii, cu excepiia
urmatoarelar cazuri:
{a) cand a luat cunogtinta. In cursul sau ca urmere a indeplinidi atribuiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazs s& fie vandute;
{b) cand & participat, In exercitarea atributilor de serviciu, la organizarea vanzEni bunuis
respectiv:
(c) cand poate influenta operatiunile de vAnzare sau cand a obtinut informatii k2 care

_ parsoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces,



(2) Dispozitile lit. a) se aplica in mod corespunzator §i In cazul concesiondrii sau Tnchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd o privatd a statului sau a unit@tilor administrativ-
teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa fuenizarea informatilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a stafului ofi a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concasionare sau inchirigre, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

SECTIUMEA a 2a - Norme Generale de Conduitd Profesionzld a Personalului Contractual

Art.53 Asigurarea unui serviciu public de calitate:

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
benaficiul cetdtenilar, prin participarea activd la luarea decizillor si la transpunerea lor In
practicd, in scopul realiziri competentelor autoritétii publice locale, In limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea funcliel personalul contractual are obligalia de a avea un comportament
profesionist, precum i de a asigura, In conditile legii, transparenta administrativd, penfru &

castiga si a mentine increderea publiculul in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritati
publice locale.

Art.54 Respectarea Constitutiei si a legilor :

(1) Angajatii contractuall au obligatia ca. prin actele si faptele lor, 83 respecte Constitutia,
legile tarii 51 s& actioneze pentru punersa in aDIica_re.a dispozitiilor legale, In conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

{2} Personalul contractual trebuie sa8 se conformeze dispozitilor legale privind restréngerea
exercifivlui unor drepturi, datorata naturii functilor detinute.

Art.55 Loialitatea fata de autoritatea publica locala:
(1) Personalul contractual are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul institutiei publice n
care I5i desfdsoard activitatea. precum si de a se abiine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicli imaginii sau intereselor legale ale acestela.
(2) Angajatilor contractuali le este interzis:
a) 28 exprime in public aprecieri neconforme cu realitates In legaturd cu activitatea institutied
publice In care 151 desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual:
b) s& facd aprecieri In leg&turd cu litigile aflate In curs de solufionare si Tn care institufia
publicad in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati Tn acest
SEns:
c) 88 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute ds
lege:
“d) 28 dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiel, dacd aceasta dezvaluire
este de naturd 53 atragd avantaje necuvenite ori 83 prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici sav angajatl contractuali. precum gi ale persoanelor
fizice sau juridice:
&) s acorde asistentd si consultantd perscanelor fizice sau juridice, In vederea promovaril de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statulul sau avtoritatil o institufiel publice In care Igi
desfagoaré activitatea.

(3} Prevederile alin. (2) Iit. a)-d) se aplicd si dupd incetarea raportului de muncé, pentru o
pericadd de 2 ani, dacad dispozitile din lagi speciale nu pravad alte termane.

(4} Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de |a
obligaiia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.



Afl. 56 Liberiatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributilor de seiviciu angajatii cortractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland licertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice in care T5i desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajalii contractuali ay obligatia de & respecta libertates opiniilor 5 de
+ @ nuU se |3sa influentati de considerente personale,

(3) In exprimarea cpiniilor, personalyl contractual trebuie sa aibg o atitudine concilianta si
88 avite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri,

AM.57 Activitatea publica:

(1) Relatiile cu Mifloacele de informare in masa =a asigurd de catre Ppersoanele desemnate
Tn acest sens de conducatoryl auteritatii publics locale, n conditile lagii.

(2) Angajatii contractuali desemnat] s4 paricipe la activitali sau dezbateri publice, in calitate

oficiala, trebuie 54 respects limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul Comunai
Buciumeni,

Art. 58 Activitatea politiea :

In exercitarea functiei detinute, personaluiyi contractual 1l este interzls:

a) s4 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

b} 28 furnizeze sprilin logistic candidatilor 1a functii de demnitate publica:

c) sé colaboreze, atat in cadrul relatillor de serviciu, cat i In afara acestora, cu persoanels
fizice sau juridice care fac donalii or sponsorizarn partidelor politice:

d) sa afiseze in cadryl autoritatilor sau institutiilor publice insemne of obiecle inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidalor politice ori a candidatilor acestora.

Art.58 Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei pe care o deline. personalul contractual are obligatia de a nu permite

utilizarea numelul say a imaginii propril in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitai
comerciale, precum sitn FCopUn electorale.

Art.60 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relatile cu persenalul contractual g functionarii publicl din  cadrul autoritagii
administratiel publice locale in cara igi desf3soara activitatea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajatii contractuali sunt obligatl s alba un comportament bazat pe respect,
buns—credinta, corectitudine $i amabilitate,

{2) Perzonalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei =i
demnitati persoanslor din cadrul autoritaii administratlei publice locsle in care 15i desfaisoara
activitatea, precum s ale persocanelor cu care intra fn legatura in exercitarea functiel, prin:
al Intrebuintarea unor expresii jignitoara;

- b} dezviivirea aspectelor vietii private:
c) formularea unor sesizarni sau plangeri calomnioase.

(3) Personalyl contractual trebule s4 adopte o atitudine impartiald sl justificata peniry
rezolvarea clarg si eficienta a problemelor cetatenilor. Fersonalul contractual are obligatis sa
respecte principiul egalitatii cetatenilor fn tata legii sia autoritafii publice, prin:

&) promovarea unor solutii coerente, conform principiulul tratamentulul nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie da situatii de fapt:

b} eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte priving nationalitates,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, vérsta, sexul say alte aspecta,



Art.61 Conduita in cadrul relatiilor intemationale:

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea administratiei publice locale In cadrul
unor arganizatii intermationale, institutli de invA{Emant, conferinte, seminarii i alte activitati cu
character international are oblipatia 54 promoveze o imagine favorabild 18l si autoritati sau
institutiel publice pe care o reprezinti.

(2} In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara {&ii. personalul confractual este obligat 53 aib& o conduita
corespunzatoare regulilor de protocel si s& respecta legile si obiceiuvrile tarii gazda.

Art.62 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite on &8 accepte cadourd, senvici, favorur,
invitalii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prigtenilor or
parspanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenia

imparfialitatea In exercitarea functilor publice detinute ori pat constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art.63 Participarea la procesul de luare a decizillor -
(1} In procesul de luare a decizillor angajatii contractuali au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale $i 53 Tsi exercite capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat gi impartial.
(2) Anpajatii contractuali au oblipatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea

administratiei publice locale, de citre alfi functionari publici, precum si Indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat. 2k
Art.64 Cbiectivitate In evaluara:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functilor de conducere, angajatii contractuali au
obligalia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pantru
personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducers are oblipatia s4 examineze si s8 aplice cu
ohiettivitate criteriila da evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propune ori aprobd avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliber&ri din funciii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism on
discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul of promovarea in functile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criteria neconforme cu principiile Codului de conduita.

. Art.BS Folosirea abuziva a atributillor functiei detinute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute In ale
scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a decizilor, de consiliere. de evaluare sau de participare la
anchete ori acfiuni de control, personalul contractual nu poate urmarn obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3} Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
natura, din cadrul institutiel sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajali contractuali sau
functionary publici s& se inscrie In organizatii sau asociatii,. indiferent de natura acestora, ori de
@ nu la sugera acest lucry, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.66 Utilizarea resurselor publice:

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatiii administrativ-teritoriale a Comunei Buciumeni, sa evite producerea oricaryi
prejudiciu,



actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia 53 foloseascd timpul de lucru, pracum gl bunurile
apartingnd autoritafii publice locale numal pentru desfasurarea activitdiilor aferente funciiei
datinute.

(3) Personalul contractual trebuie s& propund si s& asigure, potrivit atrioutiilor care 1 revin,
folosirea utila i eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

{4) Personalului contractual care desfasoard activitdti publicistice n interes personal sau
activitd{i didactice 1i este interzis sa foloseasca timpul de lucru or loglstica institutiel publice
pentru realizarea acestora.

Art.B7 Limitarea participarii la achizitii, concesiondrn sau inchirieri:

(1)} Crice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat In proprietatea privata a statului
sau a wunitgtilor administrativ-teritoriale, supus wanzarl in conditile legil, cu excepiia
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd. In cursul sau ca urmare a Tndeplinidl atributiilor de serviciu, despre
veloarea ori calitetea bunurilor care urmeazd sa fie vandute;

b} cénd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzari bunului
respactiv; :

c) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunuiui nu au avut accas,

(2} Dispozitile alin. (1) se aplicd In mod corespunzétor si In cazul concesiondrii sau
inchiriedi unui bun aflat In proprietatea publica o privatd a statului sau a unitatii administratv-
teritoriale a Comunsi Buciumeni.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisd fumizarea informatillor referitoare la bunurile
proprietate publicA seuw privatd a statului o a2 unitdiii administrativ—teritoriale a comunei
Bueciumeni. supuse operativnilor de vanzare, concesionars sau inchiriers, Tn alte condifii decat
cele prevazuie de lege.

(4) Prevederile alin. (1)=(3) se aplicd In mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor
i ntenpass sau in situatia conflictulul de interese.

SECTIUNEA a 3 a - Relatii de serviciu Intre angajali §i controlul intern

Art B8 (1) Relatile de serviciu Intre anpajatii institutiel decurg din structura organizatorica (de
tip piramidal- ierarhic funclionald) care genereazd relati de autoritate pe werticala, si
funclionale, pe orizontals.

(2} Pe verticald, relatile sunt de subordonare, de sus In jos, fiecare sef rAspunzind de
legalitatea 5i temeinicia dispozitilor date, pracum i de consecintele acestor dispozitii.

Art.B9 (1) Transmiterea dispozililor legale de autoritatea ierarhicd se face prin sefii israrhici
directi. Ei pot transmite In caz de urgenta si nemijlocit, s8rind treptele jerarhice, jar cel care &
primit dispozitia este oblinat sa informeze pe seful igrarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati =8 execute Tntocmai si la timp dispozitile primite. Dacd
angajatul care primeste o dispozifie de la seful sau considerf ca aceasta nu este
cofespunzatoars sau ca exista motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie
=5~-| sesizeze acest lucru.

(3) Daca persoana care a dat dispozilia insistd In executarea acesteia, va trebui 58 o
formuleze In scris. In aceastd situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhici este oblipatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propuners
nu va fi opritd din circulatie sub nici un maotiv de catre sefii ierarhici pand cénd aceasta ni
ajunge la cel carvia i-a fost adresata, singurul Tn masurd 53 decidd a raspunde.
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Art.70 (1) Angajatii care prin natura functillor vin 0 contact cu publicul sau cu organele de
avizare gi control, trebuie sa aibs o {inuta si o comportare corespunzitoara, si dea dovadi de
solicitudine si de principialitata i 5a rezolve toate problemele In spiritul legalitatii.

(2} Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze In mod sistematic control asupra rnodului
In care subaltemnii, nemijlocit, Izi aduc la indeplinire sarcinile ce la revin din fisa postului gi din
dispozitiile primite.

{3) Conducerea Primariel Comunei Buciumeni efectusaza controgle permanente $1/ sau
periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de
activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaz totodata
indrumarea angajatiler In indeplinirea obligatilor de sermviciu,

{4) Modul de organizare 5i de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozitie sau note
interne.

Art.71 Constatarile facute cu ocaziz controalelor e aduc la cunostinta celor contralati si sefilor
direcli ai acestora, atdt pe parcursul controlului, cat gl la sfargitul acestuia, stabilindu-se
mésurile ce se impun a fi luate. cu termene si responsabilitati. Sefii lerarhici sunt obligati s3
aduca la Indeplinire $i sa urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursal controalelor.

CAPITOLUL 7

SALARIZARE-PROMOVARE, EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE
PROFESIONALE

SECTIUNEA 1 — Salarizare _—

AM.T2 Salarizarea personalului institutiei se face pe barza sistemulul de salarizare prevazut de
legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeaza remunerarea personalului In raport cu
responsabilitaiile postului, munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importania sociald a
muncii, condifiile concrete in care aceasta se desfasoara, rezultatels abiinute.

Art.73 (1) Sistemul de salarizare cuprinde salariile de baza i indemnizatiile lunare de Tncadrare,
sporurile, premiile, stimulentele sl alte drepturi n bani 51 Tn naturd, corespunzitoare fiecirei
categonii de personal.

(2) Salarile de bazd si indermnizatiile. lunare de Incadrare se stabilesc prin inmultirea
cosficientilor de lerarhizare corespunzatori claselor de salarizare ey valoarea de referinta
conform Legii cadru de salarizare unitara a personalului platit din fonduri publice,

(3) Valoarea de referintd corespunzitoare coeflclentului de ierarhizare 1,00 se stabileste
annual prin legea pentru aprobarea plafoaneler unor Indicatori gpecificati in cadrul fiscal-
bugsiar potrivit Legii responsabilitalii fiscal-bugetare,

(4) Clasele de salarizare i coeficientii pentru functiile de executie corespund nivelului minim
&l fiecrei functii, la care se adaugd 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime In munca.
Trangele de vechime Tn munca, In funclie de care se acordd cele 5§ gradatii respactiv clasels de
salarizare, sunt urmatoarele:

&) gradatia 1 - de la 3 1a 5 ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fatd de nivalul
minim al fiecarai functii:

b) gradatia 2 - de la 5 la 10 ani - doua clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele
deinute pentru gradatia 1:

c) gradalia 3 - de la 10 la 15 ani - dous clase succesive de salarizare suplimentare fatd de
cele definute pentru gradatia 2;

d) gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani - o clas4 succesiva de salarizare suplimentard fatd de cele
detinute pentru gradatia 3:

&) gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasi succesiva de salarizare suplimentara fata de cele
detinute pentru gradatia 4.



(5] Gradatia corespunzitoars transel de vechime In munca se plateste cu Incepere de la
data de intal a lunii urmétoare celei in care s-a Implinit vechimea In munca, prevazuta la transa
respectivd, prin acordarea claselor de salarizare

(B) Pentru acordarea gradatisi corespunzatoare trangei de vechime in muncd, angajatorul va
lua Tn considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele
bugetare.

{7} Funclile de demnitate publicd alese au un singur nivel de salarizare, care este
corespunzator clasel de salarizare si coeficientului de jerarhizare.

(B) Perscnalul cara, potrivit programului normal de luery, 1si desfisoard activitatea Tn timpul
noptii, Intre orele 22,00 5i 6,00, beneficiazd pentru orele lucrate In acest interval de un spor
pentru munca prestata in timpul noptii de 25 % din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucry.,

(8) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalulul contractual si
functionarilor publici din cadrul Primériei Comunei Buciumeni sunt cele previzute In actele

- nommative anuale cu privire la salarizarea unitara din fonduri publice- sectiunea administraiie
publicd locald.

Art.74 Personalul nou angajat si aflat n pericada de probd/stagiv va fi salarizat corespunzatar
legislatiai In vigoare.

Art.75 (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiel;.

(2) Plata salariilor se face o data pe lund pe card bancar/ stat de plata . la data stabilité de
conducerea institutiel publice conform legislatisi in vigosre.

SECTIUNEA a 2a — Promovarea funclionarilor publici

Art.76 (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a cariersi prin ocuparea unei functii
publice superioare.

(2} Promovarea in functia publicd de executie In gradul profesional imediat suparior calui
detiriut de furctionaral public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de cane
autoritatea publica locald a Comunel Buciumeni, prin transformarea postulul ocupat de
functionarul public ca urmare a promovari concursului sau  Sxamenului, Figa postulul
funclionarului public care a promovat in functia publicd se completeazd cu noi atributii si
responsabilitali sau, dupd caz, prin cresterea gradulul de complexitate a atributiilor.

ALTT (1) Concursul sau examenul de promovare In gradul profesional se organizeaza de
autoritatea publicd locala, in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu Incadrarea in
fondurile bugetare alocate.

(2) Pentru a participa |2 examenul de promovare Tn gradul profesional imediat superior celui
definut, functionarul public trebuie sa Indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) s& aibd cel putin 3 ani vechime In gradul profesional al functiei publice din care promoveaza:
b} s4 fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuald a performantelor individuale In
Litimii 2 ani calendaristici:
cle& nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinars neradiat in condifiila legii:

(38} Functionarii publici care nu Tndeplinesc conditile de vechime previzute pentru
promovarea In gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul
organizat, in conditile legii. In vederaa promovarii rapide in functia publica.

Art.7TB Pentru a participa la concursul de promovare intr—o functie publicd de conducere,
functionarii publici trebule 53 indeplineascd cumulativ urmatoarele conditji:

a) sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare n domeniul administraiiel
publice. managemant sau In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice:

bl s& fie numiti Intr-o functle publica din clasa I:



c) s& indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului:

d) s indeplineasca conditiile de vechime previzute la art. 57 alin. (6) din Statutul Functionarilor
Publici:

e) 53 nu alba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd Tn conditiile prezentei
legi.

Art.79 (1) Tn urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior, funclionarii publici de
execulie au dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei functii publice
Intr-o clasa superioard celei In care sunt Incadrati, daca studiile absolvite sunt In specialitates
in care Ii desfagoard activitatea sau daca autoritatea ori institutia publica apreciaza ca studiile
absolvite sunt utile pentru desf&surarea activitatil.

(2) Promovarea in conditile alin. {1) se face prin transformarea postului ocupat de
functionarul public ca urmare a promovarl examenului,

(3) Promovarea n clasé nu se poate face pe o funclie publicd de auditor sau de consilier
juridic.

SECTIUNEA a 3 a - Promovarea personalului contractual

Art.80 (1) Personalul contractual poate promova Tn funclii, grade sau trepie supericare de
salarizare prin concurs sau examen in conditile pravederilor din acte normative specifice
domeniului de activitate aprobate prin legi, hotarar ale Guvernului sau act administrativ al
ordonatorulul principal de credite=-Primarul Comunel Buciumeni.

(2) Promovarea In grade sau trepte profesionale. imediat suparioare se realizeazd pe haza
criterillor stabilite prin regulament, aprobat prin hofarare de guven si/sau dispozitie a primarului
Comunel Buciumeni.

(3) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 In 3 ani in
functie de performantele profesionales individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine*, cel
putin de doud ori In ultimii 3 ani, de citre comisia desemnata prin dispozitie & ordonatorului de
credite —Primarul Comunei Buciumeni.

SECTIUNEA a 4a — Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art.81 (1)in scopul formarii unui corp profesionist de functionarl publici in cadml aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Buciumeri, evaluarea performantelor profesionale individuals
ale functionaritor publici se face anual penmtru peripada 01 januarie-31 decembriz, in
conformitate cu H.G. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioara, care stabileste cadrul
general:
alcorelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintale tunciiei publice:
blaprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului de indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obiinute In
mod efectiv:
clasigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obiinut
rezultate deosebite, astfel Tncat sd fie determinatd cresterea performanielor profesicnate
individuale;
dlidentificarea necesitatilor de instruire & functionarilor publici, pantru Imbunatatirea rezultatelor
activitiii desfagurate In scopul indeplinini cbisctivelor stabilite

(2) Evaluarea funclionarilar publici are urmitoarele componente:

a) evaluarea gradului $i modului de atingare a obiectivelor individuale;

b} evaluarea gradului de Indeplinire a criterdilor de performanta.

(3} Procedura evaludrii finale se realizeazd in umatoarsle 3 etape, dups cum urmeaza:
ajcompletarea raportulli de evaluare de catre evaluaton

blinterviul:
cleontrasemnarea raportului de evaluare.
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Art.82 In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publ_ici, se respectd cadrul normativ cu privire la organizarea si dezvaliarea
carierel functionarulul public.

Art.B3 In urma evaluarii performantelar profesionale individuale, functionarului public i se acarda
unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine'. "bine”, "satisfacator’, *nesatisfacator’.

Art.B4 Calificativele obtinute la evaluarea profesionala sunt avute In vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica supericara.
b) eliberarea din functia publica.

A.85 Tn cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici
g2 stabilesc cerinjele de formare profesionald a functisnarilor publici.

Art.88 Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evalusril pot s& 1 conteste |a conducatorul
auteritalii —Primarul Cormunel Buciumeni. Acesta solulioneaza contestalia pe baza raportului de
evaluare 3i a referstelor Intocmite de catre functionarul public avaluat, evaluator si
Contrasemnatar. respectand metodologia stipulatd Tn actul normativ cu privire la organizarea gi
dezvoltarea carierei functionarului public,

SECTIUNEA a 5a - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

ALBT (1)Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, de citre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic,
peit acordare de calificative: "foarte bine®. "bine”, "satisfdcator’ sl "nesatisfacator”.

(2} Ordonaiorut principal de credite — Primarul Comunei Buciumeni, a stabilit criteril de
evalue & performantelor profesionale individuale prin Dispozitie respecténd criteriile standard
orevEnge in legislatia cu privire 1a salarizarea cadru a personalului
pitig din fonduri publice;
~CRenl generale de evaluare a performantelor individuale ale personalulyi contractusl care
OCUDa POsturT de executie | ;

a} cunosiinie si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
¢} judecata si impactul deciziilor;

d) contacte 5i comunicare;

e} conditii de munca;

i} gradul de realizare a atributiilon

o) incompatibilitaii i regimuri speciale,

—criterli generale de evaluare a performantelor profesionsle sle parsonalll confraciual care
ocupa posturd de conducere:

alcunostinie si experenta;

b) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
c) judecata si impactul deciziilon;

d} influenta, coordonarea si supervizarea;

g) contacte si comunicare;

f) conditiile de munca;

o Joradul de realizare a atributiilor;

i} incompatibilitati si regimuri speciale;

{3)Ordeonatorul principal de credite — Primarul Comunei Buciumeni poate stabili si alte criterii
de evaluare In functie de specificul domeniului de activitate si de obiectivele generale de
performanta:

1. Realizarea atributilor corespunzatoare functiel ;



2. |dentificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente ;

3. Cuncasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor lepale specifice  activitatii
desfasurate ; ;

4. Inventivitate In gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate:

5. Respectarea normelor de disciplina i a normeler etice in indeplinirea atributiilor.

Ar.BB Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaluarii pot s& 1l conteste la

conducatorul autoritatii —Primarul Comunel Buciumeni.Acesta solutioneazd contestalia pe baza
raportulul de evaluare si a referatelor Intocmite de c&tre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar, respectand metodologla stipulatd n actele normative In vigoare si in dispozitia
primarului, cu privire la evaluarea performantelor profesionale .

CAPITOLUL 8
RECOMPENSE S| SANCTIUNI

SECTIUMEA 1 - Recompense — dispozifii comune

AM.A9 Angajalii care 15 indeplinesc Tn cele mai bune condifii sarcinile ce le revin gi a ciror
activitate este caracterizatd prin spirt de inijlativd g1 creativitate, fidelitate i loialitate faa de
institutie, aducand o confributie decsebila la Tndeplinirea obligatiilor individuala sau colective,
pot primi, prin act sdministrativ emis de Primarul Comunegl Buciumeni. in conditile stabilite de
legi sau alte acte nonmative specifice domeniului de activitate, urmitoarale recompense:

a) muliumiri verbale sau scrise: =

b) alie recompense prevarute de legisiatia in vipoare.

SECTIUNEA a 2a — Sanctiuni — dispozilii comune

A 90 (1) IncSlcarea cu vinovatie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe came o
acuna_ s obligaiiiior de senviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara
si se'sanclioneazd n concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Intericara
preiEn 5 a celodalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public gi Codul
MG, | -.

{2) La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de cauzele $i gravitatea abaterii disciplinare,
analizAndu-se Imprejurdrile Tn care aceasta a fost savirsita, gradul de vinovatie a celui in cauzi
si consecintele abateril, comportarea generald In serviciu a angajatului, precum i de existent
antecedentelor acestuia = a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) Tn cazul repetarnil unel abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acordd. de
reguls, Tn mod progresiv.

Ar.91(1) Abaterile disciplinare sévarsite de un angajat al institugiei aflat In pericada delegérii la
o alf% unitate, se sanclioneazd de catre conducerea institufiei care |-a angajat, pe baza unui
referat inaintat de conducerea unitdtii la care este delegat angajatul.

(2] Abaterile disciplinare savérsite de un angajat In perioada detasdril 1a altd unitate se
sanclioneazd de conducerea unitafil la care este detasat, mal putin desfacersa contractului
individual de munca/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatza care l-a
detasat.

{3) Sanctiunile disciplinare se au In vedere |la stabllirea aprecierilor i la evaluarerea
performantelor individuale, precum si la promovarea §i avansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu || ge poate aplica decat o singurd sancliune disciplinard, daca au fost
incalcate mai multe ehligatil de senviciu, si anume sancliunea cea mMal Severa.

(6)impotriva sanctiunii disciplinare aplicate. persoana sanctionatd se poate adresa instaniel
de contencios administrativ, In conditiile legil.



TR

LIETPTRTEITY

st s

AMLYZ Urmatoarele fapte sivarsite de persocnalyl de conducere, sefi de birour, constituie
abateri disciplinare In masura In care acestea se refera la obligatile lor de serviciu, potrivit
reglementarilor In vigoare :

a} neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control:

b) neexecutarea obligatilor privind indrumarea personalulul din subardine In leg&turd cu
atribuliile de sewviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind Indeplinirea
la timp 51 In bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal:

¢ abuzul In activitate fata de personalul din subordine i/ sau gtirbirea personalitatii acestuia:
d) aplicarea Tn mod nejustificat a unor sancliuni, atribuirea de recompense nejustificats sau
luarea altor masuri nedrepte orl cu Incalcarea dispozitiilor legale:

&) promaovarea unor interese personale.

SECTIUNEA & 3 a - Sanctiuni privind funclionarii publici

Art.93 Tncalcarea cu buna stiinta de catre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligafilor lor de serviciu, inclusiv a normelar de conduiti, constituie abaters
disciplinard si se sanctioneazad in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interna gi ale Statutului Functicnarilor Publici. Sanctiunile prevazute sunt;

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cy 5-20% pe o pericada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani

d) retrogradarea in funciia publica pe o pericad3 de pAnd la un an;

&} destituirea din functie. )

Art.94 Urmatoarsle fapte, a céror enumerare nu este limitativa, savarsite de functionarii publici,
consfituie abater disciplinare:

8) nerespectarea programului de lucry ¢

blparasirea in timpul programului, a locului de muncd, fard aprobarile corespunzatoare:

c) absente nemotivate de la serviciu:

d) intarzier repetate, in aceeasi lund ;

el sfvrsirea unor gresell de organizare saw dispunerea executdrii Gnor lucrar care conduc la
pagube pentru instituie:

fl Incalcarea normelor si regulilor de protettie si igiena a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum i a normeler de pazd si securitate;

gl fumatul in locur nepermise;

h) folosirea necorespunzatoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiel;

i efectuarea In timpul serviciului a wnor lucran ce nu au legdturd cu obligatile de serviciu,
precum si sustragerea atenfiei sau impiedicarea caeloralti salariati sa-gi exercite atributiile de
sanviciu,

i) Incalcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) infroducerea sau consumul de bauturi alcoolice la lacul de munca sau prezentarea la serviciy
in stare de sbristate;

linecompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu Intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n} sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a ndeplini sarcinile si atribufille de serviciu ;

p) neparticiparea (f&& motive temeinice) la Instructaje sl cursuri de pregatire profesionala
organizate de institulie sau la alte activitati destinate ridicari nivelului profesional:

r} neutilizarea In timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare:

s} avantajarea prin acte congtiente a agentilor economici. concurenti pe piata.



t) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiel, a conduceril, a oricarul
salarial sau a oricdrui colaborator extern:

t) constituiraa in institutle de asociatii cu caracter politic sau contrare oblectului de activitate al
unitagii:

u} inserarea sau publicarea in zigre. brosuri, reviste, etc. a unor comunicar in legdturd cu
activitatea institutied, tard acordul conducerii;

v} Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduitd aplicabil
tunctionarilor publici,

Art.85 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate dec#t dupa cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupd audierea functionarului public de citre Comisia de
disciplina.

(2] Pe baza concluzillor majoritétii membrilor comisiel de discipling aceasta Intocmeste un
, faport cu privire la cauza care a fost sesizatd, In care poate s& propund fie sanciiunea
digciplinard aplicabila, in cazul In care s—a dovedit savarsirea abaterii discipinare de cétre
functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri
disciplinara, _

(3) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanel care are competanta
legala de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarsa si funcionarulul
public a carui fapta a fost sesizata.

(4} In termen de 10 zjle calendaristice de la data primirii raportulul cormisiel de discipling |
persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara va emite actul
administrativ de sanctionare,

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maxim 5 zile calendaristice
de la expirarea termenului prevazul la punctul 4:

—comisiei de discipling care a elaborat si transmis raportul:
=functionaruiui public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara :
—persoanei care a formulal sesizares.

(6) Functionarul public nemuliumit de sancliunea disciplinara aplicata se poate adress
instarilsi de contencios administrativ, In conditile legii, Persoanei sanctionate i se comunica
posibilitatea de a lace contestaiie. precum si termenul de Inaintare a acestela si organele
competente de a o solujiona, conform prevederilor legale. .

AL96 Sencliunile discipiinare apficate functionarilor publici se radiaza de drept, dup# cum
Ufimeara:

&l In termen de 6 kni de s aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare
scrisE. condomm ani. 77 alin, 3) ik &), din Statutul functionariior publici;

bl 'n wmsmen de 1 an de la expirarea termenulul pentru care au fost aplicate, sanciiunile
mevemse ka art 77 alin 3) Ik b). c), d) din Statul functionarilor publici:

ol i t=amen de 7 ani de la aplicars, pentru destituirea din functia publicd, sanctiune prevazuta
= s 77 alin.3) it e) din Stahuiul functionarilor publicl;

AES7 (1) Raspundersa functionariior publici pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa, se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul In care In urma sesizaril parchetului sau a organului de cercetare penald, s-a
ous In miscare acliunea penald pentru una din infractiunile prevazute la art. 54 lit. h) din Legea
nr. 188/1999, republicatd cu modificdrile ulterloare, Primarul Comunei Buciumeni va lua masura
de suspendare a functionarului public din functia publicd pe care o detine. Suspendarea din
funciie opersaza $l n cazul In care s-a dispus inceperea urmarirl penale Tmpotriva
funciionaruiui public care a savarsit o infractiune de naturd s 1l faca incompatibil cu functia
publica pe care o ocupd. Suspendarea din functie Inceteaza in cazul in care parchetul dispune
' scoatersa de sub urmdrire penald sau incetarea urmarinl penale,



SECTIUNEA a 4 a — Sanctiuni privind personalul contractual

Art.98 (1) Incélcarea cu vinovétie de cétre personalul contractual, indiferent de functia pe care
o ocupd, a obligatilor de serviciu, inclusiv a normelor de condulta, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneazd In concordantd cu pravederile acestui Regulament de Ordine
© Interna 5i ale Codului Muncii. Sanctiunile prevazute sunt:
al avertismeant scris:
b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului corespunzétor
funciiel in care s—a dispus retrogradarea, pentru o durat ce nu poate depasi 60 de zile |
¢l reducerea salariului de baz8 pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%
d)} reducersa salarivlui de bazd sifsau. dupd caz. si a indemnizatiei de conducere pe o
pericada de 1-3 luni cu 5-10%:
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé:

{2)in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald. se stabileste un alt
regim sanciionar, va fi aplicat acesta:

{3} Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu | se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Art.99 Urmatoarele fapte, a clror enumerare nu este limitativa, savargite de personalul
contractual, constituie abaten disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucry

blparasirea in timpul programulul, 8 locului de muncd, fad aprobarile corespunzitoars,

c) absente nemotfivate de la serviciu: =

d) intarzieri repetate, In aceeasi lund ;

&) s&varsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucréri care conduc la
pagube pentru institutie:

f) incilcarea normelor si regulilor de protectie si igiend & muncli, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

o) fumatul in locuri nepermise:

h) folesirea necorespunzitoare i/ sau In interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutisel: -

i} efectuarea Tn timpul serviciului a unor lucrdr ce nu au legaturd cu obligatile de semviciu,
precum 5i sustragerea atentiel sau Tmpiedicarea celoralti salariati sa-si exercite atribuiile de
SEMICiU:

[} incalcarea regulilor privind securitatea datelor g1 secretelor de serviciu

Kl introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarsa la senviciu
in stare de ebrietate:

lnecompletarea sau completarea necorespunzitoare a avidentelor, precum si comunicares ds
date sau informatii false. sau cu int&rzieri repetats:

m) distrugerea sau pierderea documentalor:

n} sustragerea, sub orice formé, de bunuri si valorl aparlindnd institutiei:

o) refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile si atributille de serviciu +

© pineparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje §i cursurl de pregatire profesionals
organizate de institutie sau la alte activital] destinate ridicari nivelului profesional;

r} neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de luery din dotare:

5) avantajarea prin acte constients a agentiler econemicl, concurenti pe pialad:

t) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirecta a institutiei, a conducerii, a orican
salariat sau a oricani colaborator extarn ;

1) constituirea in instituiie de asocialil cu caracter politic sau contrare cbiectulul de activitate &l
Lrikatin

u} inserarea sau publicarea in ziare. broguri, reviste. etc. a unor comunicari in legaturd cu
activitatea Institutiei, far& acordul conducerii:



v) incélcarea prevederilor contractului individual de munca ;
w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de Conduitd
aplicabil personalului contractual.

Art.100 Pentiu personalul contractual, primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
~dispozitie emisd In form& scrisd, In termen de 30 de zile calendaristice de |la data luérii la

guncsttnl;a despre sa@varsirea abaterl disciplinare, dar nu mai tarziv de 6 luni de la data
savarsir faptel.

Art.101 (1) Sanciiunea se aplicd numai dupi cercetarea disciplinard praalabila.

{2} Sanctiunile disciplinare aplicate personalulul contractual se comunicd Tn scris celui in
cauzd, in cel mult 5 zile de la data cénd cel in drept s8 aplice sanctiunea a emis digpozifia.

(3) Persoanei sanctionate | se comunicd posibilitatea de a face contestalie. precum i
termenul de Tnaintare a acesteia i organele competente de a8 o solutiona, conform prevederilos
legale.

CAPITOLUL 9
TIMPUL DE MUNCA S TIMPUL DE ODIHNA

SECTIUNEA 1 = Durata timpului de muncé
Art.102(1)Timpul de munca reprezintd timpul pe care salaratul 1l foloseste pentru Indeplinirea
sarcinilor da muncd. Durata normald a timpului de muncd este de 8 orefzi i de 40
ore/sadptamand. .
(2)Prin exceptie. durata timpuiui de muncé, ce include §i orele suplimentare, poate i
- prelungitd peste 458 de ore pe saptdmana. cu condifia ca media orelor de munca, calculata pe
o pericadd de referintd de 4 luni calendaristice, 5& nu depageasca 48 de ore pe sAptamana.

Art. 103 (1) Programul de lucru este :
al — Aparatul de specialitate al primaruiui:

Luni-marti, migrcuri, joi, vineri Intre orele 8,30 - 16,30
Sambata, duminica = Liber _
Pentru activitatea desfasurata intre orele 22,00 — 8,00 paznicii baneficiaza de un spor pentru
munca prestata in fimpul noptii.

(2} In functie de necesitatile institutiel se poate opta pentru o stabilire flexibila a
programului de lucru, in conditiile legil.

Art. 104 (1) Toti angajatii, au datoria 58 semneze zilnic condica de prezentd, la venire §i la
plecare.

{2} In uliima zi lucratoare a lunii, responsabilul cu Activitatea de Registratura transmite la
Compartimentul Buget- Contabilitate, foaia de prezentd Tn care se evidentiaza timpul de munca
=i alte situatii (ore suplimentare, ore Invoire, concedii, absente, etc.). Compartimentul Buget-
Contabilitate verificd corectitudinea inregistrarilor referitoare la concediile de odihna, fara plata.
de studii 31 medicale, centralizeaza foile de prezenta si le inainteaza spre avizare Primarulul

* Comunei Buciumeni.

{3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe pericade determinate sa realizeze activitafi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prazentel se face n foaia de prezentd intocmita
de coordonatordl colactivilui:

{(4) Tn timpul programulul de lucry, angajati se vor afla la locul de muncé i vor folosi
integral sl eficient timpul de munca, pentry indeplinirea sarcinilor repartizate:

~ Art.105 In cazul invoirilor Tn interes personal se aprobd cétre conducatorul direct. dar pericada
invoita se recupersaza sau va fi fara plata. Tnvoirile astfel aprobate sunt transmise la
Compartimentul Buget- Contabilitate si mentionate intr-o evidentd speciala.
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CAPITOLUL 12
SECURITATEA PATRIMONLIALA

Art.134 Conducerii Prim&riei Comunei Buciumeni Ti revin urmétoarele indatoriri privind
securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului In care sunt pastrate, Intretinute, conservate s gospodérite
milloacele materiale 5i banest, depunerea numerarului In banci. discipling de casé, etc. Atunci
cand se constata incalcar ale normelor legale sau pagube, ia masurl impotriva celor vinovatl,
pentru recuperarea pagubelor:

b} asigurarea masurilor de verificare si inlaturare a perscanelor necinstite, corupte sau
compromise. ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institugiel.

Art.135 Angajatilor le revin urmatoarele indatorin privind securitatea patrimoniala:

a) sa respects cu strictete sarcinile previzute In acest sans in fisele de post:

b) sa nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau
materialul documentar pus la dispozilie de citre institutie:

¢} 58 sesizeze conducerii Primariei Comunei Buciumeni nerespectarea de catre alii angajafi a
conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a condifiilor de protectie a muncil;

d) sa& raspunda materlal sau penal In situatia producerii de pagube din culpa lor:

fl s& restiluie sumele incasate nedatorat, 5& suporte contravaloarea bunurilor care nu i se
cuveneau i care nu pot fi restifuite in naturd, sau dacd acestuia | s—au prestat servicii la care
nu era indreptatit.

CAFITOLUL 13 o
SANATATEA 51 SECURITATEA TN MUNGA

Art. 136 (1) Primaria Comunei Buciumeni este obligatd s& ia toate masurile In vederea asigurarii
sanatagi gi vielli angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de muncd si a Tmbolndvirilor
profesionale. pentru respectares normelor de tehnica securitatii gi igiena a muncil, 12 locurile de
munca: ’

(2) Obligatiile Primariei Comunei Buciumeni sunt:
z) 33 asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea stabilinl
masurilor de prevenire: sd dispund evaluarea riscuriior de accidentare g Tmbolnavire
profesionald pentru toate locurile de munca: ca urmare a acestel evaluari, masurile adoptate de
angajator trebuie s8 asigure imbunatatirea nivelulul de protectie a angajatilor gi 58 tie integrate
in toate activitdfile institutiei publice =i la toate nivelurile ierarhice:
b) s& prevind expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care alapteazs la rscurd
ce |le pot afecta sanatatea si securitatea: salariatele mentionate s8 nu fie constranse =&
efectueze o muncd déundtoare s&nAt&tii sau sténi lor de graviditate ori copilului nou-néscut,
dupa caz:
¢l s& asigure, dacd este cazul, auditarea de securitate si s#nitate In munci a institutiei publice
cu ajutorul institutiilor abilitate:
d) si solicite autorizarea functliondrii institutiei publice din punctul de vedere al protactisi
rmuncii, 58 mentind condifile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia gi 88 ceard revizuirea
acesteia n cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost amisa:
e) sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
condifiilor de munca si factorilor de risc evaluai la locurile de muncd, pentru asigurarss
securitdlii i sanatati angejatilon
f) s& stabileasca Tn figa postului atributiile $i rispunderea angajatilor 5i a celorlalfi participanii iz
procesul de munca In domeniul protectiel muncil, corespunzator funciiilor exercitate;
g) sa elaboreze instructiuni propril de securitate a muncii, care 53 detalieze §i 24 pamicularizers
normele genarale de protectie a muncii §i normele specifice de securitate a muncii, In rapor cu
activitatea care se desfagoara:
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h) =4 asigure, pentru angajatii avand o relafie de MUNCE CU OUMETE OBTEMINKIE SaU LU Lo
interimar. acelasi nivel de protectis de care beneficiaza ceilalii angajati ai institutiel publice:

il =& ia masuri pentru asigurarea de maierisle necesans informarii si educani angajatilor: afize,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuals, tesle, fige tehnice de securntate, etc.:

i) s& asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii. asupra riscurilor la care aceasta va
fi expusa la locul de muncd, precum $i asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire
necesare In munca, precum § cels referitoare la primul ajutor, prevenirea i stingersa
incendiilor 5| evacuarea personalului in caz de paricol iminent:

k] sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea §i perfectionarea personalului cu
atributii Tn domeniul protectiei muncii

) s& angajeze numai persoane care. In urma efectusrii controlului medical si & verificari
aptitudinilor psinoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeazd s8 le executel
m) s4 ia masurile necesare informarii compartimentulul de protectie a muncii despre angajatii
care au relatii de munca cu durati determinati sau cu caracter interimar, pentriu ca acestia sa

. fie inclugi Tn programul de activitate care are ca scop asigurarea condifilor de securitate si
sanatate in munca

Art.137. (1) Angajatii au ebligatia 58 cunoasca normele (specifice locului de munca) de
securitate si de igiena muncii pe care trebuie s le respecte In activitatea destagurata, sa
foloseascd si & Intretind In bune conditii mijloacele de proteclie individuald ce le—au fost
incrediniata.

(2} Obligatiile angajatilor sunt:
a) sa-si insuseasca si s& respacte normele i instructiunile de proteciie a muncii $i masurile de
aplicare a acestora : S
blsa utlizeze corect echipamentele tehnice, subsiantele periculoase si celelalte mijloace de
productie ©
) s4 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehrice si ale cladirlor, precum $i s& utilizeze corect acesle
dispozitive
d)sa aduca la cunostinta conductorului loculul de muncé orice defectiune tehnica sau aita
situatie care constitule un pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionala:
a) 58 aducd la cunosgtinia conducatoruldi locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
f) =4 opreascd lucrul la aparifla unui pericol Iminent de producera & unui accident §i 53
informeze de indatd conducétorul locului de munca :

© glsa refuze Intemeiat executarea unel sarcini de muncd daca aceasla ar pune In pericol de

accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlall] participanti la procesul de
productie ;

Hisa utilizeze echipamentul individual de proteciie din dotare. corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ©

i} 53 coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice Tn domeniul securitafii 51
saAnAtatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ci toate condifile de munca sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru
sacuritate i sanstate la locul sau de munca .

i) s8 coopereze cu angajatorul gi/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii §i
sandtatii in munca. atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarel sarcini sau cerinta
impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor §i tolilor profesionale |

k) s& dea relatii din proprie initiativél sau la solicitarea organelor de control gi de cercetara in
domeniul protectiel muncl

Art.138. (1) Este interzis angajatilor 5& fumeze Tn spatiile publice inchise.
() Fumatul este permis In spatille special amenajate pentru fumat :



Art.138. (1) Primaria Comunei Buciumeni se preocupd permanent sl sistematic de asigurares
condifiilor normale de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii
accidentelor de muncd, Imbolndvirilor profesionale sl respectiv protejarii mediulul inconjurator

(2) La nivelul Primariei Comunei Buciumeni functioneaza un comitet de securitate si
sanitate In munca, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elahorzrea 2l aplicarea
deciziilor in domeniul protectisi muncii.

(3) Componenta, atributiile specifice gl funclionarea comitetului de securitate 5i s&natate in
muncad sunt reglementate prin dispozitia Primarului.

Art. 140. (1) Pentru functionarii publici, Ia nivelul institutlei functioneazs comisia paritara.
(2) Comisia paritara participd |a stabilirea masurilor de Tmbunatatire a activitatii institutiei,
gi urmareste permanent realizarea acordurilor dintre functionarii publici i ordonatorul de cradite

CAPITOLUL 14
DISPOZITI FINALE

T At 141, (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara vor-fi modificate o de
.cate ori necesitatile legate de organizare 5i de discipling o cer.

(2) Regulamentul de Ordine Interioara 58 completeazd cu reglementarile |lagala prevézute
in legislatia muncii i alte acte normative incidante in materie,

Art. 142 Tofi angajatii din Primaria Comunei Buciumeni sunt obligati 54 cunpasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament de Ordipe Interiogra,
f
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