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PRIMARIA BALTA ALBA
JUDETUL BUZAU

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

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

CAPITOLUL. I
Domeniul de Aplicare

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

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

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

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

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

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

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

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

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

persoand pentru luare la cunostintd si conformare.

CAPITOLUL. I1

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

Art. 7. (1) La incadrarea in muncd §i la stabilivea drepturilor individuale, angajatorul garanteazd
egalitatea de sanse §i tratament pentru loate persoanele candidate la un loc de muncd in Primadria
Balta Alba §i pentru tofi salariatii sdi, fard discrimindri directe sau indirecte. pe baza de ruasd,
nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex. orientare sexuald sau orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea sau inldturarea recunoagterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor decurgdnd din prezentul
Contract de muncd la nivelul Primdriei Balta Alba.




2

(2) La stabilivea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vdrsid, apartenenfd nafionald, rasd. culoare, etnie, religie,
opfiune politicd, origine sociald, handicap. situatie sau responsahilitate familiald, apartenenydi ori -
apartenenjd/activitate sindicala,

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

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

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

in concordanid cu programele pe obiective,

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

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

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

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

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

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

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

TITLULHT
RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICIU

CAPITOLUL. I
Nagterea raporturilor de muncd ori de serviciu

SECTIUNEA I
Numirea in Funcfie publica

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

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

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

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

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

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

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

funcfionarii publict de execufie din clasa a Ill-a.

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

SECTIUNEA A-II-A

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

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

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

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

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

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

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

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

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

SECTIUNEA A-ITT-A

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

a) copie de pe actul de identitate ;

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

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

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

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

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

g) adeverinfd care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare ;

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

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

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

polifie politicd — pentru functionari publici ;




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

disciplinare, conform legii.

CAPITOLUL. IT
Incetarea raporturilor de muncd ori de serviciu

SECTIUNEA 1
Incetarea raporturilor de serviciu

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

b) prin acordul parfilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publicd;

dj prin destituire din funcria publicd;

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

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

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

calendaristice de la inregistrare.

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

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

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

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



























































































