PRIMARIA BALTA ALBA
JUDETUL BUZAU

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
(Revizuit conform O.U.G. Nr. 57/2019 — Cod administrativ)

DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL. 1
Domeniul de Aplicare

Art. 1. Regulamentul de Ordine Internd ave ca scop sa aducd la cunostinta personalului institufici
drepturile si obligajiile ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in nuncd. Se moliveazd acest scop
prin aceea cd, fird discipling, Primdria nu ar putea sd-si atingd obiectivele generale. In plus,
disciplina mai raspunde unei nevoi fundamentale §i anume ea crecazd fiecdarui salariat sentimentul de
sigurania, sentiment ce concurd direct la rezuliate performante, individuale si de grup.

Art. 2— (1) Reculamentul de Ordine Internd esie o reglementare prin carve se stahilesc norme de
conduitd si de discipling interioara, adresdandu-se tuturor persoanelor din cadrul Primdrie!
Ramnicelu, din momentul nasterii raporturilor de muncd ori de serviciu si pdnd la incetarca acestor
raporinri.

(2) Disciplina presupune existenfa §i respectarca ansamblului de norme juridice, iar in caz de
nerespectare a acestor norme juridice, se aplicd sanctiuni corespunzdioare normei incdlcare.

(3) Normele nu constrdng §i nu reduc libertatca de acfiune a angajatilor, ci satisfac si
institufionalizeazd aspirafii si moduri de comportare ale fiecdrui salariat, in funcyie de pozifia pe care
o detine acesta in structura organizatorica. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sanctiuni
angajatilor, ci pentru a obtine, din partea fleciruia. o conduitd pozitiva in institufie.

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

(2) Persoanele care lucreazd in cadrul institutiei ca detagafi, colaboratori sau clevi si studenti (care
fac practicd in institutic) sunt obligate sd respecte regulile de disciplindg specifice locurilor de muncd
inde Tsi desfasoard activitatea.

Art. 4. Dispozitiile ROI produc efecte pentru tofi ungajatii din institutic de la angajarealor in muncd.
Noii angajafi vor lua cunostiingd de confinutul ROI auterior primivii dispozitiei de numire in functia
publicd/semndrii contractului individual de munca. Dovada ludrii la cunogiinta de continutul R.O.1
este fisa postidui, care cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectdrii.

Art. 3. Angajatii Primdrici trebuie sd fie apti de munca pentru care se angajeacd, sa s¢ bucure deci de
o sture de sandrate bund §i sa nie fi suferit vreo condammaie ce are legaturd cu specificul muncii.

Art. 6. Prezentul ROI va fi prelucrat de fiecare sef de compartiment/bivow/serviciu si semnat de ficcare
persoand peitru tuare la cunogtingd si conformare.

CAPITOLUL. 1T

Obligatiile Conduicerii Primdriei privind asigurarea ordinei interne
Reguli privind nediscriminarea §i neincdalcarea demmnitafii

{rt. 7. (1) La incadrarea in muncd si la stabilivea dreprurilor individuale, angajatorul garantea=a
egalitatea de sunse §i tratament pentry toate persoanecle candidate la un loc de muncd in Primaria
Balia Alba §i pentru lofi salariatii sdai, fard discrimindri dirccte sau indirecte, pe baza de rusd,
nutionalitate, ¢inie, limbd, religic. categorie sociald, convingeri, sex. orientare sexuald sau orice alt
criteriv cave arc ca scop sau efect restrungerew sau inldturarvea recunousterii, folosintei suu
exercitarii drepturilor decurgdnd din prezentul
Contract de muncd la nivelul Primdriei Balta Alba.
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(2) La siabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare scxuald, caracleristici genetice, varstd. apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociala, handicap. situafie sau responsabilitare familiald, apartenenyd ori -
apartenenfd‘uctivitate sindicald,
(3) Conducerea Primdriei rdspunde de organizarea activitafii institujiei peniru indeplinirea tuiuror
obiectivelor stabilite si este obligald in acest sens sd creeze condifiile organizalorice, tehnice §i
materiale, peniru desjdsurarca corecld i eficienta a tuiuror proceselor specifice obicctului de
activitate, precum si pentru asigurarea ordinei §i disciplinei in muned. In acest scop, conducerca
institugici :
a) claboreaza strategii §i structuri de programe pe ohicctive (in colaborare cu specialistii din
institutie);
b) perfectioncaza structura organizatoricd a institugici diminudnd / dezvoltdnd structura de personal
in concordanta cu programele pe obiective;
¢c) stabileste indatoririle, competentele §i responsabilititile personalului de conducere si exeeutie, pe
compartimente organizatorice i pe funcfii §i asigurda controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;
d) dispune si urmdreste asigurarca accesului la actele normative in vigoare si modalitdtile concrete
de insugire yi punere in practicd a acestora;
¢) asigurd recritarea, selectarea §i angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor vacante,
si urmdreste pe ctape modul de integrare a noului gngajat in specificul muncii si in colectivitate.
/) asigura mijloacele tehnice necesare pdsirdrii anumitor informatii confidentiale si controleaza
respectarea confidentialitagii anumitor lucrdri exccutate;
g) dispune sanctionarea promptd a oricdror incdledri sau nerespectdri a atvibufiilor de serviciu sau a
normelor de conduitd, precum si recompensarea pentru realizdri §i conduitd favorabild deosebité ;
h) examineazd sugestiile si propunerile ficute de angajati, in vederea imbundtafirii activirdgii la toate
locurile de muncd. aducdnd la cunostinfu acestora modul de rezolvare;
i) actualizeazda ori de cdte ori este necesar prezentul ROL, in vederea intdririi ordinei i disciplinei,
pentru tot personalul, in functic de noile conjucturi §i abateri apdrnte.

TITLULHIT
RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICIU

CAPITOLUL. I
Nagsterea raporturilor de munci ori de serviciu

SECTIUNEA I
Numirea in Functie publicd

Art. 8. Soliciturea ocupdrii unei fimetii va fi facuta in scris §i va fi inregistratd prin Registratura
generald a institufiei.

Art. 9. — (1) Numirea in funcfie se va face in condifiile siubilite de lege, in baza aptitudinilor si
compelentei profesionale, in limitele funcfiilor publice disponibile, vacunte sau nou infiintate.
Procedura de selectare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex,
confesionale §i stave maieriald.

(2) Ocuparca unei functii publice se face prin concurs.

Art. 10. Functiile publice vacante scoase la concurs, ora §i locul, conditiile de pariicipure, data
concursului vor fi facute publice, prin publicarea acestorua in Monitorul Oficial al Romdnici, Parlea a
HlI-a, prin afisare la sediul institutiei. precum i prin publicarea pe pagina de Internet u institufiei, cu
cel puyin 30 zile inaintea datei sustinerii concursului.

Art. 11. — (1) Functionarii publici debutanfi vor parcurge o perioadd de stugiu, avind ca obiect
'ermcarea ap!:mdmn’or pmfewomie m mdcplmn*ca amhnﬁdor si respcmmh:hmnfor umzr Jupetit

pubhc csia ex:gmtﬁ!nr aasrcm.




(2) Definitivarea pe post a functionarului public debutant supus perioadei de stagiu va fi facuta la
sfarsitul acestei perioade, conform unor meiodologii stabilite prin legi speciale.

(3) Durata perioadei de stagiu este de 12 huni pentru finctionarii publici de executie din clasa I 8 luni
pentru functionarii publici de executie din clasa a 1I-a si 6 Tuni pentru

Jfunctionarii publici de executie din clasa a Ill-a.

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

SECTIUNEA A-IT-A
Angajarea cu contract de muncd
Art.12. — (1) Posturile specifice personalului contraciual care se scot la concurs,condifiile postului,
data, ora si locul concursului vor fi facute publice prin intcrmediul presei locale san nafionale sau
prin afisare la sediul institufiei, cu cel putin 15 zile inaintea datei sustinerii concursului.
(2) Angaiarea se va fuce in condifiile stubilite de lege. numai in buza aptitudinilor si competenfei
profesionale, in limitele posturilor disponibile, vacante sau nou infiintale.
Procedura de angajure prin concurs se va face jard discriminari pe criterii politice, cinice, sex,
confesionale i stare materiald.
Art. 13. — (1) Incadrarea in munca a personalului contractual se jace prin incheicrea unui contract
individual de muncd redactat in doud exemplare din cave wnul va fi inmdnat nowlui angajat.
Contracul individual de muncd se modifica prin act adifional ori de cdle ori intervin schimbari in
clauzele acestuia.
(2) Pentru personalul contractual, durata perioadei de debut esie cuprinsd intre 3-6 luni.
(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatulyi, la incheierca contractului individual de muncd se
noate stabili o perioadd de probd de cel putin 30 de zile calendaristice pentru funciiile de execufie si
de cel mulr 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(4) Salariatul incadrat cu contract individual de muncd pe duratd determinatd poate fi supus unei
perioade de probd. care nu va depdsi:

a) 5 -ile lucrdtoare pentru o duratd u contractului individual de muncd mai mica de 3 luni ;

b) 15 zile lucrdatoare pentru o duraid a contractului individual de muncd cuprinsd intre 3 §i 6 luni ;

¢) 30 de zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare de 6

funi ;

d) 45 de zile lucrdtoare in cazul salariatilor incadrafi in functii de conducere, pentru o
durald a contractului individual de muncd mai mare de 6 luni.

SECTIUNEA A-111-A

Dispozitii comune celor 2 categorii de raporturi juridice
Art. 14 In vederea inscrierii la concurs, candidatul trebuie sd prezinte toale acicle necesare prevdizule
de legislafia invigoare :

a) copie de pe actul de identitate ;

b) formularul de inscricre tipizat sau cerere (e inscriere la concurs;

¢) copie de pe carnctul de munca (dacd a mai jost angajai).

d) copic de pe certificatul de cdsdrorie( dacd este cazul);:

¢) copii de pe certificatele de nastere copii( ducd este cazul);

J) copii de pe diplomele de studii §i alte acte care atesta efectuarea unor specializdri;

g) adeverintd care sa ateste starea de sdandtate corespunzdtoare |

) dovadi privind debitele sale la wnitatea la care a lucrat anterior (ducd este cazul);

i) copic de pe fisa de evaluare a performanielor profesionale individuale sau recomandare de la
ultimuf loc de munca ;

J) curriculum vitae;

k) livretul militar( dacd este cazul);

1) declaratie pe propria rdspundere sau adeverinid care sd ateste ca nu a desfdsurat activi
politic politied — pentru fimctionari publici ;
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m) certificat de cazier judiciar (daca este cazul).

Art. 15. Concursuld constd in ;

@) verificarca cunogtingelor profesionale de specialitate (o probd scrisd si o probd orala sau intervii —

inclusiv proba de operare PC' );

b) verificarea aptitudinilor privind atentic, perceptie, reflexe, inteligen{d, dinamism c.l.c., pentru

persoanele care urmeazd sd ocupe posturi de deservire;

¢) varianta a) simultan cu verificarea aptitudinilor manageriale pentri persoancle ce urmeaza sa

ocupe un pos! de conducere .

Art. 16. Angajatii Primdriei pol avea urmdtorul regim de incadrare :

a) fimetionari publici:

b) salariafi cu contract de muncd pe o perioadd nedeterminatd, cu normd intreaga sau cu limp

partial;

¢) salariati cu contract de muncd pe o perioadi determinatd cu normd intreagd sau cu timp parfial;

Art. 17. Odatd cu procesul de angajare, candidatul isi asumd urmdtoarele obligatii :

a) si depundi actele de angajare in copii legalizate sai copii insofite de orviginal ;

originalul se restituie dupdi confruntarea cu excmplarul 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;

¢) sa-si insuseascd regulile de acces si circulatie in institufie.
Art. 18. — (1) Repartizarca noului angajat la locul de muncd pentru carc a cdgstigat concursul sc face pe
bazd de legitimatie de serviciu, ecuson §i fisa de post.
(2) La inceperea raporturilor de serviciu sau la incheierea contractului individual de muncd, fiecare
persoand primesie legitimutia de serviciu, cu indicarea locului de muncd, fisa
de post, ecusonul §i respectiv echipamentul de protecie a muncii (decd Normativul de protectie a muncii
prevede aceasta) ;

Art. 19. — (I) Redisiribuirea intr-un nou loc de muncd poate fi cfectuald in funcfie de necesitdfile

institutiei §i in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) Refuzul fard motivare temeinicd de a da curs dispozifiei de delegure sau delayare atrage sanciiuni
disciplinare, conform legii.

CAPITOLUL. IT

Incetarea raporturilor de muncé ori de serviciu
SECTIUNEA I

Incetarea raporturilor de serviciu

Art. 20~ (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmdtoarele conditii :
a) de drepft ;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publicd;

dj prin destituive din_functia publica:

¢) prin demisie ;

(?) Situatiile concrete pentru fiecare modalitate de incetare a raporturilor de servicin sunt stabilite de
Statutid functionarilor publici.

Art. 21. — (1) In situatia in care, la expirarea perioadei de probd, functionarul public se dovedeste
necorespunzator, acesta va fi eliberat din fime(ia publica.

(2) Funcfionarul public poate sd comunice incelarea raporturilor de serviciu prin demisic, notificatd in
scris conducdtornlui institutiei. Demisia nu (rebuie motivatd si produce efecte dupad 30 de zile
calendaristice de la inregistrare.

SECTIUNEA A-II-A
Incetarea raporturilor de munca




5
Art. 22 — (1) Incetarea contractelor de muncd se face in conformitate cu normele previzute in Codul
Muneii, respectiv:
a) de drept;
h) ca wrmare a acordului partilor, la data convenita de acestea ;
¢) ca wrmare a voinjei unilaterale a uncia dintre pdr(i, in cazurile i in condifiile limitativ prevézute
de lege ;
(2) Contractul individual de muncd inccteazd de drepi :
a) la data decesului salariatului;
b) la data ra@mdnerii irevocabile a hotardrii judecdioresti de declarare a morfii sa a
punerii sub interdicfie a salariatului;
¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vdrsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, sau, dupd cdz, la data comunicdrii deciziei de pensionare pentru limita de véirstd
ori invaliditate a salariatului, potrivit legii;
d) ca urmare a constatérii nulitdtii absolute a contractului individual de muncd, de la duta la care
nulitatea a fost constatatd prin acordul pargilor sau prin hotdrdre judecdtoreascd definitivd,
¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdmdnerii definitive a hotdrdrii
Judecdtoresti de reintegrare:
1) ca urmare a condamndrii penale cu exccutarea pedepsei la locul de muncd, de la data emiterii
mandatului de executare,;
g) de la data retragerii de cdtre autoritdtile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
h) ca urmare a interzicerii cxercitarii unei profesii sau a unei funciii, ca mdsurd de sigurantd 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 execuldrii unui contract individual de munca nie poate fi stabilita decdt o
singurd perioada de probd. Prin excepjie, saluriutul poate fi supus la o noud perioadd de proba in
Situatia in care acesta debuteazd la acelusi angajator infr-o noud functie sau profesie ori urmeazd si
presieze activitatea ntr-un loc de muncd cu conditii grele, vatamdtoare sau periculoase.
(2) In cazul personalului contructual, desfucerea contractului de muncd din inifiativa persoanei
incadrate in muncd se face cu un preaviz de ce nu poate depasi 15 zile calendaristice; in cazul
funetiilor de condiicere, preavizul nu poatc depdyi 30 de zile. In perioada preavizului persoana este
obligaid sa continue activitatea potrivit programului de lucri.

SECTIUNEA A-IIT-A
Dispozitii comune celor doud raporturi juridice
Arvt. 24. — (1) La incetarea raporturilor de serviciuw/contractului de muncd, instilutiu ve elibera
angajaiului, prin Comp. Resurse Umane, copie de pe inscrierea din Registrul de evidenta a
salariatilor si/sav carneiul de muncd), completat cu data lichidarii gi motivul inceldrii raporturilor de
serviciw/contractului de muncd, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odilnda si a
debitelor (daca este cazul), precum gi recomandare (calificativ), dacd se solicitd.
(2) Operarea in Registril de evidentd a salariatilor a incetdarii activildtii se va face in ultima zi a
activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitiva a drepturilor banesti ule fostului anggjat se face odatd cu plaia salariilor pentru luna in
care inceteazd raporturile de serviciw/contracrul individual de muned.

Art. 25. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncd, functionarului
public respectiv salariatului ii revin urmdtoarele obligatii:
a) sa predea lucrdrile finalizaic si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului sdn
direct) ;
h) sd lichideze toate datoriile, de orice naturd, fata de institufie. In cazul i core angajatu
lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de platd care




vor constitui tith: exccutoriu pentru acele datorii ;

¢) sa returneze legitimatia de serviciu, ecusomdl, documentatiile si materialele de
specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat §i s& predea in bund stare nijjloacele
teiinice yi obiectele de inventar avute in folosingd :
d) sa respecte obligagiile ce revin angajoefilor §i normele de conduitd §i in perioada de
preavizaie.
Art. 26. Personalul demisionat va putea fi reangajat in Primdrie, insa fdrd a se fine seama de
Jfunctia, locul i respectiv drepturile pe care le-a avut anterior.

TITLUL 1T

DREPTURI ST OBLIGATIHI ALE PERSONALULUI ANGAJAT
CAPITOLUL I

Drepturile §i Obligatiile Functionarilor Publici

SECTIUNEA 1

Drepturile Functionarilor Publici

Art. 27. Functionarul public are urmdatoarele dreptiri :
a) sa i se garanieze dreptul la opinie | este inlerzisa orice discriminare intre functionarii publici pe
criterii politice, sindicale, religivase. etnice, de sex, sture materiald, origine sociald sau de orice altd
naiurd.

b) sd i se garanteze dreptul la asocicre sindicald in conditiile legii; cei interesafi pot, in mod liber, sd
infiinteze organizatii sindicale, sc aderc la ele yi sd exercite orice mandat in cadrul acestora ;

¢) sd se asocieze in organizajii projesionale sau in alte organizafii avdnd ca scop reprezentarca
intereselor proprii, promovarea pregatiri profesionale si protejarea starutului lor ;

d) sa igi exercite drepiul la greva in conditiile legii ;

e) pentru activitatea depusd, funcfionarii publici au dreptul la salariu, care s¢ compune din salariul
de baza. sporuri §i indemnizatii;

f) functionarii publici care, porrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului, o
primesc graluit;

g) s& beneficieze, in condifiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale si alie concedii ;

h) sa beneficieze. pe ldnga indemnizafia de concediu, de o prima egald cu salariul de bazd din luna
anterioard plecarii in concediu, care se acordd conform legii;

i) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate 5i a celor peniru cregterea i
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pol incetu §i nu pot fi modificate decdt din inifiativa
SJunctionarului public in cauzd;

j) sa bencficieze de conditii normale de muncd §i igicnd, de naturd sd le ocroteascdséndtatea §i
integritatea fizicd,

k) pentru motive de sandtate functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, schimbarea
compartimentului sau a institufiei publice in care isi desfdsoardactivitatea, cu pdstrarea gradului,
clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai dacd funclionarul public in cauza este apt
profesional sd indeplineased noile atribuyii ce ii revin ;

1) sa beneficieze de pensii, precum §i de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii ;
m) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care av, porrivit legii, dreptul la pensie
de urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salarilui de hazddin ultima hind de
activitate a functionarului public decedat : in cazul in care decizia de pensie de urmas i a jost cinisd
din vina institutiei publice in termen de trei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile salariale ce se cuvenecan functionarului public decedat pdnd la emiterea deciziei de pensie
de wrmas ;

n) sa bencficieze in exercitarea atribufiilor lor de protectia legii ; sd i s¢ asigure protectie i

legdturd cu aceasta ;
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0) sd primeascd despdgubiri de la institufie in situatia in care acesia a suferit, din culpa institufiei
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atribufiilor de serviciu ;
p) drepturile de delegare, potrivit legii.
q) functionarul public are dreptul sa primeascd in mod gratit {inuta de serviciu sau sumele de bani
necesare procurdrii tinutei de serviciu.

SECTIUNEA A-IT-A

Obligatiile Functionarilor Publici

Art. 28. Functionarul public are urmdtoarele obligatii specifice :

a) sd-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare pentru compartimentul
din care face parte, ale R.O.L, sarcinile si responsabilitdfile prevazute in fisa postului;

b) sd-§i insuseascd gi sd respecte prevederile Codului de conduitd a functionarilorpublici;

¢) sd isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice jfupta care ar putea aduce prejudicii autoritdfii sau institufiei
publice;

d) sii se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in excrcitarea atribufiilor
ce le revin;

e) sd indeplineascd atributiile ce le revin din functia publicd pe care o defin, precum siatributiile ce le
sunt delegate :

) sa se conformeze dispozitiilor date de ﬁmc{ronaru cu functii publice de conducere carova le sunt
subordonati direct, cu excepfia cazurilor in care apreciazd cd aceste dispozifii sunt ilegale. In
asemenea cazuri functionarul public are obligatia sd motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozifiei
primite. Daca functionarul public care a dat dispozifia stdruie in executarea acesieida, va trebui sd o
Jforinuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o

g) au indatorivea sd pistreze secretul de stal §i secretul de serviciu, in conditiile legii ;

li) sa pdstreze confidentialitate in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{d in exercitarea funciiei ;

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

J) s prezinte, in conditiile legii, conducdtorului institutici publice, lu numirea si la eliberarea din
functie, declaratia de avere si declaratia de inierese;

k) sa rezolve lucrdrile repartizate de conducdtorul compartimentului in care funcfioneazd;
l) le este interzis s primeused direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori sd intervind
pentru solutionarea acesior cereri ;

m) sd-si perfocioneze pregdtirea profesionald fie in cadrul avtoritdfii sau institutici publice, fie
urmdnd cursuri de perfectionare organizate in ucest scop;

n) funcfionarii publici care urmeazd o formd de specializare sau de perfecfionare cu o durata mai
mare de 1 lund dar nu mai mult de 1 an si primesc pe acestd perioadd drepturile salariale, sunt
obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra 1-5 ani in cadrul institutiei publice.

In cazul nerespectdrii acestui angajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite precum §i
celelalte drepturi acordate pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare, proporgional cu
timpul rdmas pand la implinirea termenului. Aceasid prevedere mu se apliciin cazul in care
functionarul public nu mai define funcfia publicd din motive neamputabile acestuia sau in cazul
transferului in interesul serviciului; rezultaiele obfinute la cursurife de perfectionare de cdire
Sfunctionarii publici vor fi avute in vedere la evaluarea anuala a activitdfii acestora.

CAPITOLUL. IT

Drepturile si Obligatiile Personalului Contractual
SECTIUNEA T

Drepturile Personalului Contractual

Art. 29. Persoana angujatd cu contract individual de muncd are urmdioarele drepturi:

BALTA ALBA
<
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a) s@ i se asigure un loc de muncd potrivit aptitudinilor, pregdlirii profesionale.aspiratiilor, precum
si necesitatilor institufiei;
h) sd fie retribuit in raport cu cantitatea, calitatea §i importania muncii pe care o desjfasoard ;
¢) sd i se asigure stabilitatea in muncd, contractul de muncd neputdnd sd inceteze sau 5a fie modificat
decdt in cazurile prevd-ute de lege ;
d) sa participe la conducerea, organizarea §i controlul activitafii unitdfilor, sd uleagda si sd poatd fi
ales in functiile de conducere ;
e) sd fie promovat in grade/ trepie de salarizare i in functii superioare in rapori cu pregdtirea
profesionald, re-ultatele muncii §i cu cerintele institutiei, cu respectarca prevederilor legale ;
P sa i se asigure repaus saptamdnal si concediu anual de odihnd, concedii medicale §i alte concedii;
in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate 5i a celor pentru cresicrea si ingrijirea
copiilor, contractele de muncd nu pot inceta i nu pot fi modificate decdt din initiativa angajarului in
cauzd ;
g) sd beneficieze de conditii corespunzdtocre de muncd si de protecfie a muncii, de asistenid
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de niuncd, de mdasuri penitru prevenirea
imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu prevederile coniractului colectiv de
munca si cel individual.
h) sa bencficicze de dreprul la pensie pentru munca depusd si limitd de vdrstd sau in caz de
invaliditate, precum §i de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii ;
i) sa sc asocieze in organizatii sindicale;
&) sd beneficieze de egalitate de sanse §i tratament ;
I) sé participe la formare profesionala.
m) angajatul cu contract individual de munca are dreptul sa primeascda in mod gratuit finuta de
serviciu sau sumele de bani necesare procurdrii tinutei de scrviciu

SECTIUNEA A-I1-4
Obligatiile Personalului Contractual
Art. 30. Personalul angajat cu contract de muncd are urmdtoarele obligatii specifice :
a) sa respecte §i sd sustind inicresele generale ale institufiei, sd nu denigreze conducerea institufiei
san pe ceilalfi angajafi ai ei;
b) sa-si perfecfioneze pregdtirea profesionald si de specialitate si sa-si valorifice cumogtingele
profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerinfelor postului pentru care
este angajat §i salarizat;
¢) sa pastreze lotald discrefie asupra lucrdrilor executate, care au caracter de confidentialilate, fafi
de persoane din afara institufiei,
d) sd nu practice activilafi care sd dauneze intereselor primdriei:

e) sd nu se solidarizeze cu angajafii din compartimentul suu compariimentele primdriei care nu
respectd obligatiile suu normele de conduitd;

) in relatiile cu personalul din cadrul autorildtii sau institufiei publice in cure isi desfasourd
activitatea, precum §i cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu
contruct de muncd este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, bund-credinid,
corectitudine si amabilitate.

SECTIUNEA A-IIT-A

Obligafii comune celor 2 categorii de personal

Art. 31. Ambelor categorii de personal le revin urndtoarele obligalii comune :
a) sd-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare §i Funclionure, ale R.O.1, sarcinile §i
responsabilitdfile prevazuie in fisa postului ;

b) sa respecte programid de lucru si sa se prezinte la servicin in deplindg capacitate de muncd, pentru
a putea executa in bune condifie sarcinile ce-i revin; g
¢) sd nu paraseascd locul de muncd fdrd ingtiintarca, respectiv aprobarea conducdtorului dipé.
d) sd pdstreze ordinca i disciplina la locul de muncd;
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¢) pe toald perioada programulvi de lieru angajofii sunt obligafi si respecte regula purtirii
ecusonului ;

J) sd semnaleze Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter
Jamilial), intervenit ulterior angajérii lui in institufic:

&) sd utilizeze cu grija i rdspundere echipameniele de birow, mijloacele de transport si toate celelalte
mijloace materiale incredinfate in vederea realizgrii obicctului de activitate §i 8 reducd consumurile
de materiale si energetice, prin evitarea risipei §i a pierderilor sub orice jorma;

11) s nu instaleze pe PC-urile primdarici produse software pentru care nu existd licentd de utilizare :

i) sa nu dezinstaleze sau sd muic echipamentele de tehnicd de caleul Jara informarca si acceptul
compartimentului informatic ;

J) sa wtilizeze aplicafiile informatice de gestiune a dutelor care Jac parte din sistemul informatic
integrat al institufiei;

k) sd realizeze norma de muncd, atribufiile st lucrdrile incredinjate in termenul stabilit. la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de ceringele specifice fiecdrei lucrdri;

l) sd execute in caz de necesitate i alte hucrdri, indiferent de calitateq pe care o are (prin dispozitia
sefului ierarhic §i prin cuprinderea acestor noi lucrdri fn Jisa de post- ca lucrare permanentd sau
aleatoare);

m) sé depoziteze la sfiryitul programului. in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupd
caz, mijloacele tehnice yi echipamentele primite in gestionare, conform reglementdrilor in vigoare,
ludndu-se mdsurile de sccuritate previzute de lege privind asigurarea securitatii patrimoniului
institufiei;

n) sd depoziteze (sub cheie) in dulapuri si‘sau figete, la sfdrsitul programului, documentele claborate
si cele utilizate. La terminurea programului de lucru, angajatii au obligatia de u verifica intreruperea
Luminii electrice. scouterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuicrea usilor i
depunerea cheilor la locurile indicate;

0) sd pastreze curdgenia la locul de muncd si in toate spatiile din insritugie;

p) sd propund ierarhic, orice mdsurd pe cave ar considera-o utili pentru o mai buna funciionare a
compartimeniului respeciiv sau a institutiei in ansambly;

7) sd dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul compartimentelor) si
sa asigure condifiile necesare pentru executareu §i respectarea obligatiilor, controldnd sistematic
modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

§) sd se supund examenclor profesiondle, de autori-are, verificare, medicale, cic. previzute in
regulamentele institufiei:

§) sa stea la dispozitia institutier §i sd se prezinte in cel mai scurt timp la sewviciu, la cererea
conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii-

1) sd respecte normele de protectic a muncii §i pazd contra incendiilor.

[) sd poarte finuta de serviciu stabilité pentru angajatii Primariei prin regulamente interne, pe
perioada programului de lucru, indiferent de locatia in care se gaseste.

CAPITOLUL, Ili

Drepturile 5i Obligatiile Conducerii Primdriei Balta Alba
SECTIUNEA 1

Drepturile conducerii primdriei

Art. 32. Conduccrea Primdriei are wrmdloarele drepruri:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitdalii ;

b) sd stabilcasca atribufiile corespunzitoare pentru fiecare salariat. in condifiile legii;
¢) sd dea dispozitii cu caracter obli galoriu peniru salariat, sub rezerva lesalitdyii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu :
e) sd constate savdrsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile
corespunzatoare, potrivit legii, si regulamentulii intern.
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SECTIUNEA A-I11-A
Art. 33 Conducerca Primdrici are urmdtoarele obligatii  :
a) sda acorde salarictului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
colective si individuale de muncé si din lege ;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
mune §i condifiile corespunzatoare de imuncd :
¢) sd informeze salariatul asupra condifiilor de munecd §i asupra clemenielor care privesc
desfasurarca relatiilor de muncé ;
d) sd elibereze. la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului :
e) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd §i financiara a unitafii;
1 sa se consulte cu sindicarul san cu reprezentanfii salariatilor in privinta deciziilor suscepiibile sé
afecteze substantial drepturile i inferesele acestora
g) sd pldreascd toate contributiile si fmpozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refing §i sd vireze
contribufiile §i imporitele datorate de salariafi, in conditiile legii ;
h) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariagilor si sa opereze inregistrarile prevdzute de
lege ;
i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului:
h) sa asigure mijloacele tehnice si informagionale necesare reali=ivii ohiectului de activitate §i sa le
prnd la dispozitia angajatilor, in scopul utilizdrii depline si eficiente a timpului de lucry i implicit in
scopuld imbunditdtirii conditiilor de muncd:

Obligatiile conducerii Primériei

k) sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protecfie a muncii, a normelor igienico-
sanitare, de pazd si P.S.1, organizdnd instruirea personalului ( pe cheltuiala institutici), potrivit cu
specificul locului de muncd:

1) sa stabileased formele de perjectionare a pregdtirii profesionale a angajatilor si sd se preocupe de
realizarea tuturor programelor de formare i perfectionare §i de verificare periodicd a cunoglintelor
st aptitudinilor acestoru ( pe bazd de testari ), in vederea evaludrii acestui proces;

n) sda dispund anunfareu in scris (cdire reprezentanii angajailor si AMOFP) ¢ numdrului si structurii
de personal ce urmeazd sd fie reduse (si eventual posibilitatile de redistribuire), pentru cazurile in
care institufia este in situatia de a reduce personalul ca urmare a reorganizdrii ei;

¥) sd dispund §i sd urmdreasct intocmirea fiselor de evaluare a performentelor profesionale
individuale ( Anexa 1 ) pentru personalul contractual §i a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale (Anexa 2) pentru functionarii publici;

8) sa asigure in mod gratuit uniforma (finutc de serviciu) stabilita peniru angajafii Primdriei prin
regulament intern sau sd pldieascd angajafilor sumele de bani necesare procurdrii finutei de servicin,

CAPITOLUL. IV
Norme Generale de Conduiti Profesionali

SECTIUNEA I
Norme Generale de Conduiti Profesionali
a Functionarilor Publici

Ari. 34. Asigurarea unui serviciu public de calitate in cadrul Primdriei Balia Alba:

(1) Funcfionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in heneficiul
celtdtenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritdtilor si ale institufiilor publice.

(2) In exercitarca Junctiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea wn comporta
profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii, transparenia administrativa, pent fg'ég
$i a mentine increderea publicului in integritateq, Impartialitatea §i eficacitateg g Y
institutiilor publice.
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conducdtorul autoritarii ori institutici publice in care si desfasoara activitatea sau mandatul
dat de demnitarul in cabinetul cdruia sunt incudrafi.
(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajafii contractuali pot participa la activitatea
sau dezhateri publice, avand obligatia de a face cunoscut fuptul ca opinia exprimata nu reprezinti
punctul de vedere oficial al autoritarii ori institufiei publice in cadrul cdreia si desfusoara activitatea.

ART. 54. Activitaiea politica :

Inn exercitarea functiei definute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la coiectarea de jonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcjii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze in cadrul autoritarilor sau institutitlor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau demumirea partidelor politice ori a candidagilor acestora.

ART. 55. Folosirea imaginii proprii:

In considerarea functiei pe care o define, personulul coniractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarca unei activitatea
comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 56. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadril autoritarii sau institutiei
publice in care si desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligafi sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnitarii
persoarelor din cadrul autoritarii sau institutiei publice in care si desfasoara activitatea, preeum si
ale persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea functici, prin:

a) infrebuintarea unor expresii jignitoare,

b) dezvaluirea aspectelor viefii private;

¢) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuic si adopte o atitudine imparfiala §i justificara pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetdfenilor. Personalul contractual arc obligafia sa respecte
principiul egalitarii cetdfenilor in fata legii si a autoritarii publice, prin:

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

b) eliminarea vricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile
religioase si politice, starca materiala, sdndtatea, varsta. sexul sau alte aspecie.

ART. 57. Conduita in cadrul relatiilor internationale:

(1) Personalul contractual care reprezintd auloritatea sau institufia publica in cadrul unor organizafii
internationale. institufii de invatamant, conferinfe, seminarii si alte activitulea cu caracter
international are obligafia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritarii sau institujiei publice
pe care o reprezinld.

(2) In relafiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligafia de a nu exprima opinii
personale privind aspecle najionale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personclul contractual esic obligal sa aibd o conduila
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile larii gazda.

ART. 58. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor .

Angajafii confractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invilafii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familici, parintilor, prietenilor ori persoanclor cu
care au avut relajii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea_in
exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport cu uceste functii
ART. 59. Participarea la procesul de Tuare u deciziilor :
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realizdrii competcntelor autoritarilor si ale institufiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

(2) In exercitarea Junctiei personalul contractual are obligatia de a avea un comporiament
profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, lransparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea autoritarilor si
institutiilor publice.

ART. 50. Respectarea Constitutici si a legilor :

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si Japtele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii
si sa acfioneze pentru puncrea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contraciual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii Junctiilor detinute.

ART. 51. Loialitatea fata de auloritdfile si institutiile publice :

(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loiulitate prestigiul autoritarii sau institutici
publice in care si desfasoara activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori Japi care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia,

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitateu in legdtura cu activitatea autoritarii san
institutiei publice in care si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proicctele
de acte cu caracter normativ suu individual:

b) sa facd aprecieri in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care avtoritatea sau
institufia publica in care i desfasoara activitatea are cal itatea de parte, daca nu suny abilitati in acest
sens;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de lege:

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exerciturea finctiei, daca aceasta de=viluire este de
hatura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicicze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovdrii de actiuni
Juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritarii ori imstitutici publice in care si desfasoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupd incetareu raporiulii de munca, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispoziiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de condita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligaia legala
a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesafi, in condiiile legii,

ART. 52. Liberiatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciy angajatii contractuali au obligafia de a respecia demnitateq
Junctiei definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritarii sau institufiei
publice in care si desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali ou ebligatia de « respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale.

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

ART. 53. Activitatea publica:
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se usigura de citre persounele descmnuate in_acest
sens de conducdlorul autoritarii sau institufiei publice, in conditiile legii. (2) Angajufii wtm'ﬂ%,,
desemnali sa participe la activitatea sau dezbateri publice, in calitate oficiala. trebuic 4
limitele mandartului de reprezentare incredintat de
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aprobd avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau cliberdri din Junctii ori acordarca de
stimulente materiale san morale, excluzdnd orice formd de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sd favorizeze sau sd dejavorizeze accesul ori
promovarea in funcjia publicid pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
reconforme cu principiile prevezute in Codul administrativ.

Art. 46. Folosirea prerogativelor de putere public: ;

(1) Este interzisd folosirea de cdtre functionarii publici. in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice definute.

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

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseased pozifia oficiald pe care o detin sau relaiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functici publice, pentru a influentu anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei enumite mdsuri.

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

Art. 47. Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligafi si asigure ocrotirea proprictitii publice §i private a statului si o
unitarilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondénd in orice situatic
ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartingnd
autoritdfii sau institufici publice numai pentru desfasurarea aciivitdtilor aferente Junctici publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propund gi sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, Jolosirea
utild yi eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Funciionarilor publici care desfisoard activitdfi publicistice in interes personal san activitdfi
didactice le este interzis sd foloscascd timpul de lucru ori logistica autoritdfii sau a institufiei publice
pentru realizarea acestora.

Art. 48. Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchiricri -

(1) Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprictatea privatd a statului sau a
unitafilor adminisirativ-reritoriale, supus vdnzdrii in conditiile legii, cu exceplia urmaloarelor cazuri:
(a) cand a luat cunogtingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitetea bunurilor care urmeazd sd fic vdandure :

(b) cand a participat. in exercitarea atribufiilor de serviciu, lu organizarea van=drii bunulyi respeciiv;
(¢) cand poate influenfa operafiunile de vén-are sau cand a obfinut informafii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunvlui nu an avut acces.

(2) Dispozitiile lit. a) se aplica in mod corespunzdtor i in cazul concesiondrii sau inchirierii ynui bun
aflat in proprietateua publicd ori privatd a statului sou a wnitdfilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informafiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privatd a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoridle, Supuse operafiunilor de
vdnzare, concesionare sau inchiricre, in alte conditii decit cele prevazute  de  lege.

SECTIUNEA A-II-A
Norme Generale de Conduiti Profesionali
a Personalului Contractual

ART. 49. Asigurarea unui serviciu public de calitate:
(1) Personalul contractual are obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in b
cetdfenilor, prin participarea activa la luurea deciziilor si lu transpunerea lor in praclica,
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b) sd furnizeze sprijin logisiic candidagilor la functii de demnitate publicd:

¢) sd colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Juridice care fac donajii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze. in cadrul autoritdfilor sau instituiilor publice, insemne ori obiecte inscriplionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 40. Folosirea imaginii :

I considerarca Junctiei publice definute, functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea
numelui sa imaginii proprii in acfiuni publiciiare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum §i in scopuri electorale.

Art. 41. Cadrul relatiilor :

(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primdriei Balta Alba precum §i cu persoanele Jizice sau
Juridice. functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect buna-credinid,
corectitudine §i amabilitate, Regulamentu! de Ordine Internd al Primdériei Rammicelu

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei §i demnitafii
persoanclor din cadrul autoritdafii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

(b) dezvaluirea unor aspecte ale viefii private;

(c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si Justificata pentru rezolvarea clard
§i eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici an obligafia sd respecte principiul
egalitatii cetdfenilor in fata legii si a autoritdfilor publice, prin:

(a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeaygi categorie de situatii de fapt,

(b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, stareu materiald, sdnditatea, vdrsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 42. Conduita in cadrul relatiilor internationale :

(1) Functionarii publici care reprezintd auloritatea sau institufia publica in cadrul unor organizafii
internationale, institufii de invaidmant, conferinte, seminarii si alte activitdfi cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabild (irii si awtoriiafii sou insiitufiei publice pe care o
reprezintd.

(2) In relatiile cu reprezentangii altor state, Junctionarilor publici le este interzis sa exprime opini
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasdrile externe, funcfionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd

corespunzatoare regulilor de protocol ji le este interzisd incalcarea legilor i obiceiurilor irii gazda.
Art. 43. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s dccepie cadouri, servicii, favoruri, invitagii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, péringilor, prieienilor ori persoanelor cu care au
avul relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenfu imparfialitatea in exercitarea
Junctiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste funcfii.

Art. 44. Participarea la procesul de Iuare a deciziilor :

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligafia sd actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercile capacitatea de apreciere in mod Sundamentat 57 impartial,

(2) Functionarilor publici le este inter-is si promitd luarea unei deeizii de cdtre autoritatea sau
mstitufia publicd, de cdtre alfi functionari publici, precum §i inde plinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Art. 45. Obieclivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice fimctiilor publice de conducere, Sfunctionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse i tratument cu privire la de=voltarca caricrei in Junctia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Funcfionurii publici de conduccre au obligatia sd examinere §i sd uplice cu obiectivitate
de evaluare a competeniei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdind R@rﬁﬁgﬁ

ey )
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Art. 35. Loidlitatea fai de Constitufic i lege:
(1) Functionarii publici av obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile (drii si
sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozifiilor legale, in conformitate cu alribufiile carc le
revin, cu respectarea eticii profcsionale.,
(2) Funcyionarii publici trebuie sé se conformeze dispozifiilor legale privind restringereu exercitinlui
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.
Art. 36. Loialitatea faji de autoritdfile si institugiile publice:
(1) Functionarii publici au obligajia de a apdra in mod loial prestigiul Primdriei Ramnicelu , precum
§1 de a se abine de la orice act ori fupt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.
(2) Functionarilor publici lc este interzis:
(a) sa exprime in public aprecicri neconforme cu realitatea in legditurd cu activitatea auloritafii san
institufiei publice in care isi desfiisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual:
(b) sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care
autoritatea sau institujia publicd in care isi desfasoard activitatea ure calitatea de parie;
(¢) sd dezvaluic informatii care nu au caracter public, in alte condifii decdt cele prevazute de lege;
(d) sd dezvaluie informatiile la care au acces i excrcitarea functici publice, dacd aceast
dezvdluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institufiei ori ale unor finctionari publici, precum si ale pers: anelor fizice sau juridice;
(e) sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdiii ori institutiei publice in care isi
desfdsoara activitatea
(3) Prevederile alin.(2) lit. a) — e) se aplicd §i dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte fermene.
(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemened injormatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institngii publice, este
permisd numai cu acordul conducdtorului autoriidfii sau institufici publice in care fimctionarul public
respeciiv isi desfasoard activitatea.
(3) Prevederile prezentului R.O.I nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
Junctionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
Art. 37. Libertatea opiniilor
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligafia de a respecta demnitatea
Junciiei publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea interesclor autoriidfii sau
institufiei publice in care isi desfisoard activitatea.
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligafia de ¢ respecta libertatea opiniilor i de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici irebuie sd aibd o atitudine concilionid si sa evite generarea conflicielor datorate schimbului
de pareri.
Ari. 38. Activitatea publica :
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdire fimetionarii publici desemnayi in
acest sens de conducdtorul autoritdtii sau institufiei publice, in conditiile legii.
(2) Funcfionarii publici desemnafi sd participe la activitd(i sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintur de conducdtoryl auloritdfii ori
instiiufici publice in care isi desfiyoard activitatea.
(3) In cazul in care nu sunt desemnayi in acest sens, funcfionarii publici pot pariicipa la activitdfi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a fuce cunoscul fuptul ¢ opinia exprimatd mu reprezintd punciul
de vedere oficial al autoritdfii ori institufier publice in cadrul cdreia isi desfdsoard activitatea.

Art. 39. Activitatea politicd : 2oMAN,
In exercitarea funciei publice, funcjionarilor publici le este interzis: " COMUN Aj

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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Art. 67. Constatdrile ficute cu ocazia conivoalelor se aduc lu cunostinta celor controlafi si sefilor
direcfi ai acestora, atdt pe parcursul controlului. cdt si la sfargirul acestuia, stabilindu-se mésurile ce
se impun a fi luate, cu termene §i responsabilitifi Sefii ierarhici sunt obligafi sd aducd la indeplinire
§i 8d urmdreascd realizarea mdsurilor stabilite in cursul controalelor,

CAPITOLUL. V

Salarizare/Avansare

SECTIUNEA I

Aspecte comune

Art. 68. — (1) Salarizarca personalului institutiei se jace pe baza sisiemului de salari-are prevédzut de
legislatia in vigoare; la salarizarca personalului se {ine seama de criteriul aptitudinilor g competentei
profesionale, de complexitatea lucrérilor atribuite. de gradul de rdspundere, de rezultatele obfinute
(mentionate in fisa de evaluare a performantelor profesionale), precum §i de posibilitdfile economico
- financiare ale institutiei.

(2) Forma de salarizare ce se aplicd in cadrul Institufiei este in regie - dupd timpul lucrat.

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

(a) salariul de bazd;

(b) sporuri conform legislatiei in vigoare;

Art. 70. Salariile se vor pléti inaintea oricdror obligatii ale instituici.

(2) Plata salariilor se face o dati pe lund; pldgile efective se fac in max. 15 zile de la sfarsitul
perioadei de prestare a activitdfii.

SECTIUNEA IT
Promovarea funcfionarilor publici

Art. 71. Functionarii publici pot promova inir-o Junctie publicd superioard vacanté prin concurs sau
prin examen,

Art. 72, — (I)Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional,
Junctionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) sd aibd cel puiin 3 ani vechime in gradul profesional al Junctiei publice din care promoveaza;
b) sa fi obfimut un numar minim de credite prin participarea la progrume de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legii sau
sa fl urmat o forma de perfectionare profesionalu cu durata de minimun 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate,
¢) sd fi obtinut cel putin calificativel "bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitate;
d) sa nu aibd o sanctiune disciplinara nevadiata in conditiile Codului Administrativ;
(2) Constituie vechime in grad profesional vechimea definita potrivit art. 424, alin.(6), precum si ceq
prevazuta la art. 502 alin.(7), art. 509 alin.(3). art.513 ulin.(3), art.514 alin. (4) si art.527 alin.(3) din
Codul Adminisirativ,
(3) Promovarea in clusa se face prin examen, care se organizeaza de catre autoritatile si institutiile
publice, prin transformarca postului ocupal de functionarul public ca urmure a promovarii
examenului intr-o functie publica de executie dintr-o clasa sSuperioara, de grad asistent,
(4) Fisa postului functionarului public care a promovat in clasa se completeaza cu noi atributii si
responsabilitaii corspunzatoare studiilor de nivel superior sav, dupa caz, prin cresierea gradului de
complexitate a atributiilor exercitate;

SECTIUNEA A-11T-A
Avansarea personalului contractual
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(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizdrii ranzactiilor prin
Interpus sau in situatia conflictului de interese.

SECTIUNEA A-ITI-A
Relatii de serviciu intre angajafi §i controlul intern
Solufionarea cererilor sau reclamafiilor individuale

Art. 64. — (1) Relaiile de serviciu intre angejatii institufiei decurg din structura organizatoricd (de tip
piramidal- icrarhic funcfionald) care genereazd relajii de autoritate pe verticald, i functionale, pe
orizontald.

(2) Pe verticald, relafiile sunt de subordonare, de sus in Jos. ficcare sef rdspunzdnd de legalitatea si
femeinicia dispozitiilor date, precum si de consecinfele acestor dispozitii.

(3) O cerere sau o reclamafie individuali adresaté conducerii institufiei este analizatd si i se
Iransmite angajatului un rdspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de 10 zile de la
data inregistrarii reclamatiei sult.

(4) cererca sau reclamatia individuald advesaté conducditorului institufici se inregistreazd la
registratura generald sau la Cabinetul Primarulvi iar persoanele care inregisireazd cererea qu
obligatia de a o transmite de indati conducdtorului institufiei.

(3) Pentru asigurarca si mentinerea unui mediu de lucru care s incurajeze respectarea demnitdii
fiecarei persoanc, Angajatorul garanteazi cd procedurile de solutionare pe cale amiabild o
pldngerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violentd sau hértuire sexuald, ace stea fiind corect §i imparial solutionate.

(6) Definitia hértuirii sexuale este cea reglementatd de lege.

(7) Pldangerile salariatilor in Instanta compelentd nu pot constitui motiv de incetare a contractului
individual de muncd sau a raporturilor de serviciu,

Art. 65. — (1) Transmiterea dispoziiilor legule de autoritateq ierarhicd se Jace prin sefii icrarhici
directi. Ei pot transmite in caz de urgentd 5i nemijlocit, sarind treprele icrarhice, iar cel care a primit
dispozifia este obligat sd informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligafi sa execute intocmai §i la timp dispozifiile primite. Dacd angajatul care
primeste o dispozifie de la seful siu considerd ¢d aceasta nu esic corespunzaloare sau céi existd
molive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest lueru.

(3) Daca persoana care a dat dispozifia insistd in executarew acesteia, va irebui sd o formuleze in
seris. In aceastd situatie dispozifia va fi executala de cel care a primit-o.

(4) Adresarca pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, soliciture sai propunere nu va fi
opritd din drum sub nici un motiv de cdtre sefii ierarhici pand cdnd accasta nu ajunge la cel ediruia i-
a fost adresatd, singurul in mdsurd sd decidi a raspunde

Art. 66. — (1) Angajafii care prin natwra Junciilor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare §i conirol, trebuie sd aibd o finuta §i o comporiare corespunzdtoare, sddea dovadi de
solicitudine i de principialitate §i sd rezolve toate problemele in spiritul legalitayii.

(2) Prin relafii cu publicul se infelege relajia directd, indiferent de freeventd, pe care o are un ungajat
cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institufii, organe de avizare, organe de control. cu ocasia
realizdrii unor atribufii de serviciu.

(3) Fiecare sef icrarhic este obligat si efectueze in mod sistemaric control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, isi uduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului §i din dispozitiile
primite.

(4) Conducerea Primdriei efectueazd controale permanente yi/ sau periodice lu compartimentele din
subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activiiate sau pot fi limitate la un
domeniu de specialitate. Prin control se realizeuzd totodatd indrumarea angajailor in indeplinirea
obligatiilor de serviciu.

(3) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozitii sau in.vfru/c{-rguﬁfa?@‘;?
conducerii primdriei. .
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(1) In procesul de lnare a deciziilor angajafii contraciuali an obligatia sa actione-¢ conform
prevederilor legale si sa si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial,
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarca unei decizii de cétre autoritatea sau
institufia publica, de cdtre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atribuiilor in mod
privilegiat.
ART. 60. Obiectivitate in evaluare:
(1) In exercitareq atributiilor specifice Junctiilor de conducere, angajatii contractuali ay obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si Iraiament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personcdul
contractual din subordine.
(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa cxamineze si sq aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansdri, promovari, transferuri, numiri say eliberyi din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice forma de javoritism ori discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu Javoriza sau defavorizg accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau olte criterii
neconforme cu principiile Codului de conduitd.
ART. 61. Folosirea abuziva a atributiilor functici detinure:
(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atribuiile functici definute in alte scopuri
decdt cele previzute de lege.
(2) Prin activitatea de Iuare g deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obfinerea de Joloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale san morale altor persoane.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de u nu interveni sau influenta vreo anchetu de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerare Junctiei pe care o detin,
(4) Angajatii contractuali au obligafia de a nu impune altor angajati contractuali sau finctionari
publici sa se inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de naturg accstora, ori de a nu le sugera
acest lucru, promifandi-le acordarea unor avanlaje maieriale sau profesionale.
ART. 62. Utilizarea resurselor publice:
(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietarii publice si private a statului si
a unitarilor administrativ-teritoriale. sq evite producerea oricdrui prejudicin, actiondnd in orice
situafie ca un bun proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunupile apartindnd
auloritarii sau institutiei publice numai pentyu desfisurarea activitdtilor dferentc functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie sq propund si sa asigure, potrivit atribugiilor care ii revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legule.
(4) Personalului contractual care desfusoara activitatea publicistice in interes persona sau activitateq
didactice ii este inter=is sq Joloseascd timpul de Tucru ori logistica autoritarii say o institutiei publice
pentru realizareu acestorq,
ART. 63. Limitarea participarii la achizifii, concesionari s inchirieri:
(1) Orice angajut contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau g
unitarilor administrativ-teritoriale, Supus vdnzdrii in conditiile legii, cu exceptia urméioarelor cazuri:
@) cand a luat cunogtinta, in cursul Sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciv, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazd sa fie vandute:
b) cand a participat, in exercitareu atribufiilor de serviciu, la organizarea vanzdarii bunului respectiv;
¢) cdnd poate influcnia operafiunile de vinzare sau cdind o obtinvt informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunulyi ny aw avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitarilor administrativ-ieritoriale,
(3) Angajafilor contractuali ie esle interzisa furnizarca informatiilor referitoare bunuyil,
proprietate  publica sau privata a statulyi ori q unitarilor administrativ-teritoriale, /¢
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decdt cele prevazute dé'te
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Art. 73. — (1) Personalul contractual poate avansa i Junctii, grade sau Irepte superioare de
salarizare prin concyrs. pe baza unor tematici dfisate cu 15 zile lucrémare inainte de concurs. i
conditiile legii, in raport cu competenta profesionali st rezuliatele obfinute in activitare.

(1) Evaluareq performantelor projesionale individuale 1y avansarea in grade, trepfe, Junctii, se face in
cadrul concursului, de céitre comisia de cxaminare.

(2) Concursul se susfine in fata comisiei de examinare consiituitci conform prevederilor legale.
Rezultatele concursulyi se consemneazd intr-un proces verbal, semnat de tofi membrii Comisiei de
cxaminare, mengiondndy-se candidatii reusiti §1 cei nereusiti .

(3) Lista candidatilor declarafi « admis » squ « respins » la concurs se v afisa la loc vizihil si
rezultatele pot fi contestate in conditiile legiy,

CAPITOLUL, v
Recompense gi sancfiuni
SECTIUNEA I

Recompense - dispozitii comune

Art. 74, Angajatii care isi indeplinesc i cele ma; bune conditii sarcinile ce le revin si a caror
activitate este caracterizati prin spirit de initiativg ST creativitate, fidelitate §1 loialitate fagi de
institufie, aducdind o contributie deoschitg ig indeplinireq obligatiilor individyale sau colective, pot
primi, in conditiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniuliui de activitate, una din
urmdtoarele recompense

a) multumiri verbale sa scrise;

SECTIUNEA A-I1-A

Sanctiuni §i procedura disciplinard - dispozifii comune
Art.75. — (1) Incdlcarea cy bund stiintd de cirre personalul anggjar, indiferent de Junctia pe care

O ocupad, a obligatiilor de serviciy, inclusiv a normelor de conduild, constituie abatere disciplinard gi

S¢ sancfioneazd in concordantd cy prevederile acestyi Regulament de Ordine Internd precum §i a

celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul administrativ si Codul Muncii

(2) La stabilireq Sanciiunii se va fine seame de cauvzele §i gravitatea abaterii

disciplinare, analizindu-se¢ imprejurdrile in care aceasta a fost scvdryitd, gradul de vinovdtie g colyi

in cauzagi consecinfele abaterii, comportarea generald in serviciy g angajatului,

precum si de exisienta in antecedentele acestuia g alior sancfiuni disciplinare care gy Jost radiate iy,

conditiile legii.

(3) In cazul repetdrii unei abateri de aceeagi gravitate, sanctiunile disciplinare se acordy, de reguld,

in mod progresiv.

Persoanele - Junctionari publici say personal contractual - cape sesizeazd fapte care presupun

incalcarea legii, denumifi avertizori in sensul Legii nr. 571/2004, beneficiaza de protecfie in futg

comisiei de disciplina sau a altor organe similare, dupd urmea=c:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumfia de buna-credinta, pdnd la proba conirarg;

b) la cerereq avertizorului cercetat disciplinar ca wrmare 4 unui act de avertizare,comisia de

discipling san ait organism similar are obligatia de u invita presa si un reprezentont al salariafilor,

Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet ¢ Primariei, cu cel putin 3 zile lucrdroare

inaintea sedintei, sub Sanctiunea nulitditii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(4) In Situatia in care cel reclamar prin avertizarea in interes public este sef ierarhie, direct sau

indirect, ori are atributii de control, mspectie si evaluare g avertizorului, comisia de disciplina sau alf

organism similar vg asigura protectia avertizorvlui, ascunzéndy-i Identitateq.

Art. 76. — (1) Abaterile disciplinare savérsite de un angajar al institufiei aflat in perioada delegarii In

o0 alld unitate, s¢ sancfioneazd de cdtre conducerca institutici care l-g angajat, pe baza unyi referat

inaintat de conducereq unitdatii la care este delegat angajarul. -
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(2) Abaterile disciplinare sdvdrsite de un angajat in perioada detasdrii la altd unitate se
sanctionea=d de conducerea unitdii la care este detagat, mai pufin desfacerca contractului individual
de muncd, sancfiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detasat.
(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performantelor
individuale. precum si la promovarea si avansarea angajatului.
(4) Angajatilor nu li se poaie aplica decdt o singurd sanctiuve disciplinard, dacd au fost incdlcate mai
multe obligatii de serviciu, §i anume sancfiunea cea mai severd.
(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanclionatd se poate adresa instanfei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
Art. 77. Urmdtoarele fapte savdrsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau hirouri,
constituic abaterii disciplinare in mdsura in care acestca se referd la obligajiile lor de serviciu,
potrivit reglementdrilor in vigoare :
a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare §i control;
b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legdturd cu atribufiile
de serviciu ale acestuia §i, respectiv, neluarea unor mdsuri ferme privind indeplinirca la timp §i in
bune corditii a obligatiilor ce revin acestui personal;
¢) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalitdtii acestuia;
d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea
altor mdsuri nedrepte ori cu incdlcarea dispozitiilor legale;
¢) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA A-111-A

Sanctiuni privindfamggionarii publici
Art. 78. Incélcarea cu bund stiingd de cdire func tionarii publici, u;dlﬁ'renr de functia pe care o

ocupd, a obligatiilor lor de serviciu. inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara
si se sanctioneazd in concordanfd cu prevederile ccestui Regulument de Ordine Internagsi ale
Statutului Functionarilor Publici.

Sanctiunile prevazute sunt:

(a) mustrare scrisd;

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

(¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in funcfia
publicd pe o perioada de la 1 la 3 ani :

(d) trecerea intr-o functic publicd inferioard de pdnd la wn an, cu diminuarea corespunzdtoare a
salarivlui ;

(e) destituirea din funcfic.

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

a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu:

d) nerespectarea in mod repetut a programului de lucru ;

el interventiile sau stéruinfele pentru solutionarea uror cereri in afara cadrului legal;

) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor care an acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului institufiei publice din care face parte:

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a wnor activitdfi cu caracier politic;
i) refuzul de a indeplini sarcinile si atribufiile de serviciu:

J) incalearea prevederilor legale referitoare la incompatibilitafi si interdic(ii stabilite prin lcge pentru
functionarii publici;

k) stabilirea de cdtre funcfionarii publici de execufie de relafii dirccte cu petentii in veder
solutiondrii cererii acestora. Mﬁ““-'f.q
1) Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de Conduitd apli
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Art. 80. — (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dupd cerceiarca prealabild a faptei
imputate si dupd audicrea funcfionarului public de cétre Comisia de discipling.
(2) Pe baza concluziitor majoritdrii membrilor comisici de disciplina acesta intocmeste un raport cu
privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sd propund fic sanctiunca disciplinara aplicabila,
in cazul in care s-a dovedit savdrsirea abaterii disciplinare de cdire Junctionarul public, fie clasarca
cauzei , atunci cand nu se confirmd sdvdrsirea unei abateri disciplinare.
(3) Ini cazul Sunctionarilor publici, ordinul sau dispozitia de sancfionare se emite in termen de cel mult
3 zile de cdtre Primar pe baza propunerii cuprinse in raportul comisici de disciplind si s¢ comunicd
Junctionarului public sanctionat, in termen de 135 zile de la data emiterii
(4) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicata se poate adresa instantei de
coniencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a
Jace  contestatie,  precum  §i  termenul de  inaintare a  acesteiq si  organele
competente de a o solutiona, conform prevederilor legule.
Art. 81. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de drept, dupd cum
urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public « Jost sanctionat cu mustrare scrisé;
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, penfru sanctiunile
prevdzute la art. 67 lit. b), ¢), d) din Statul functionarilor publici ;
¢) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.
Art. 82. Pentru functionarii publici, in cazul in care sanctiunea a Jost aplicata de conducdtorul
compartimentului, iar functionarul public a formulat contestatie, Primarul sesizeazd comisia de
discipling in termen de 5 zile de la data inregistrdrii contestagiei. In aceastd situatie comisia de
disciplind este competentd sa verifice daca sanctiunca disciplinurd o Jost aplicatd cu respectarea
prevederilor legale. In functie de rezultatil verificdrilor comisia de discipling poate sa propund, prin
raport, menfinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate. Comisia de disciplina
nu poate sa propund o sancfiune disciplinara mai grava decdt cea aplicata de conducitorul
compartimentulul,
Art. 83. — (1) Pemtru functionarii publici, raspunderea pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legdtura cu atribufiile functici publice pe care o ocupu se angajeazd poirivit legii
penale.
(2) In cazul in care in urma sesizérii parchetului sau a organului de cercetare penale, s-a pus in
miscare acfiunea penala pentru una din infractiunile previzute Codul administrativ, primarul va lua
mdsura de suspendare a funcfionaruiui public din functia publica pe care o define. Suspendarea din
functie opereazd si in cazul in care s-a dispus inceperea wrmdririi penale impoiriva functionarulii
public care a sdvdryit o infracjiune de natura sa il facd incompatibil cu funcfia publica pe care o
ocupa. Suspendarea din funcfie inceteazd in cazul in care parchetul dispune scoaterea de sub
urmdrire penala sau incetarea urmdririi penale.

SECTIUNEA A-1V-A
Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 84. — (1) Incélcarea cu bund stiin{d de catre personalul contractual, indiferent de functia pe care
0 ocupd, a obligafiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara si
se sancfioneazd in concordan{d cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internasi ale Codului
Muncii. Sunc(iunile prevazute sunt;

a) avertisment Scris;

b) suspendarca contractului individual de muncdi pentru o perioudd ce nu poate depdsi 10 zile
lucrdtoare;
¢l retrogradarca din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarca salariului coresy
Juncfici in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nm: poate depasi 60 de zile ;

d) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni c1e 5-10% : é g
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e) reducerea salariului de ba-i si/sau, dupd caz, i g indemnizatiei de conducere pe o perioaddi de -3
luni cu 5-10%;

) desfacereq disciplinard a contractului individual de mune:

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

Art.85. Urmdtoarele Japte, a ciror cnumerare nu este limitativd, savarsite de personalul contractual,
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectareq programului de lucry -

b) pdrdsirea in timpul programului, a locului de munca, fard aprobdrile corespunzdtoare,

¢) intdrzieri repetate, in aceeasi lund si mai mari de 5 minute fiecare:

d) savdrsirea unor greseli de organi-are san dispunerea executdrii unor lucrdri care condue la
pagube pentry institutie;

eincdlearea normelor ST regulilor de protectic §ioigiend a mumcii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum $1 a normelor de paz 51 securitate;

D fumatul in locuri nepermise;

&) folosirea necorespunziroare St/ sau in interes personal a mijloacelor tehmice sau a gltor bunuri ale
institutiei;

h) efectuareq in timpul servieiului a unor lucréri ce ni au legdturd cu obligatiile de serviciy, Dprecun
§i sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti Salariafi sd-gi exercite atribufiile de serviciy;

i) incdlcarea regulilor privind securitateq datelor §i secretelor de serviciu;

J) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locu] de muncd sau prezentareq la serviciu in
Stare de ebrietate:

k) necompletarea sau completareq hecorcspunzatoare a evidentelor, precum §i comunicarea de dage
Sau informatii false, sau cy intdrzieri repetate:

D) distrugerea sau Ppierderea documentelor:

m) sustragerea, sub orice Jorma, de bunuri si valori apartindnd institufici;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinife si atribufiile de serviciy -

0) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesional
organizate de institutie sau la alte activitafi destinate ridicérii nivelului profesional:

P) parcarea autovehiculelor institufiei in alte locuri decdt cele stabilite de conducereq institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru a ecusonidui st a echipamentulii de lucru din dotare;

r) avantajarea prin acte congtiente a agentilor econonici, concurenyi pe piufd;

§) alacarea, defdaimareq, calomnierea directd say indirecté a institufici, « conducerii, a oricdru;
salariat sau a oricdrui colaborator extern;

1) constituirea in institufie de asociafii cu caracter politic sau contrare obicctului de activitute gl
unitatii;

u) inserarea sau publicarea in =igre. brosuri, reviste, ete. g UROF comunicdri in
legdturd cu activitateq Institufiei, feird acordul conducerii;

v) incdlcarea prevederilor contractului individual de nuncd -

w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduilG prevazute de Codul de
conduitda aplicabil,
Art. 86. — (1) Pentry personalul contractual, angajatorul dispune aplicareq sancfiunii
disciplinare printr-o dispozifie emisi in Jorma scrisa, in termen de 30 de zile
calendaristice de

la data luarii la cunostina despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar mr mai tdrziu
de 6 luni
de la data savarsirii Japtei.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunca disciplinard aplicabild in Faport cu gravitatea
abaterii disciplinare savdrsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:
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a) imprejurérile in care Japta a fost savirsiid:

b) gradul de vinovdfic a salariatului

¢) consecingele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in servicin a salariatulu;:

e} eventualele sancfiyni disciplinare suferite anterior Je catre acesta.

(4) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o maswrd, cu excepjia avertismentului seris,
nu poate fi dispusi mai inainte de cfectuarea unei cercetdiri disciplinare prealabile,

(5) In vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va Ji convocat
in
scris de persoana imputerniciti de cétre Primar s realizeze cercelarcu, precizindi-se
obicctul, data, ora si locul intrevederii,

(6) Neprezentarea salariatului la convocarca ficuld in conditiile previ-ute la alin (5)
Jard un motiv obicctiv di dreptul angajatorului sc dispund sanctionarca, Jara
efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(7) In cursul cercetarii disciplinare prealabile saluriand are dreptul sd jormuleze gi sg
sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanci imputernicite sc realizeze
cercelarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum §i
dreptul si fie

asistat, la cererea sa, de cditre un reprezentant al salariatilor.

(8) Decizia de sanctionare se com unicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce ¢fecte de la date comunicarii,

(9) Comunicarea se predd personal salariatuli. cy Semndturd de primire, ori, in ca=
de refuz al primirii, prin_scrisoare recomandatd, la domiciliyl sau resedinta
comunicatd de
acesta.

(10) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfele judecatoregti
competente in termen de 30 de =ile calendaristice de la data comunicdrii.

Art. 87. Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazd de drept,
dupd cum wrmeaza:

d) in termen de 6 luni de la aplicare, daca angajarul a Jost sanctionat cu avertisment
SCris;

e) in termen de I an de Iy expirarea termemului pentru care au Jost aplicate, pentru
celelalte sanctiuni.

Lfectele produse de sanctiunile disciplinare cu consccinge in reducerca salariviui se
menfin.

TITLUL IV
TIMPUL DE MUNCA ST TIMPUL DE ODIHNA

CAPITOLUL. I
Timpul de munci si munca suplimentari

SECTIUNEA [
Durata timpului de munci
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Art.88. Prin durata timpului de muncd se infelege "timpul efectiv de lucru din cure s-
au eliminat timpii consumati cn echiparca, dezechiparea lu inceputul i sfarsitul programului,
prezentared la locul de munca, precum si pauza de masd, cu o duratd nici mare de 15 minute".

Art. 89. — (1) Saptamdna de lucru este de 5 zile (de i pand vineri), realizate in medie prin 8
ore pe zi. Programul de lucru este de la 8,00 la 16,30 in Jiecare zi de luni pand joi, iar pentru ~iua de
vineri este de la 8,00 la 14.00. Peniru personalul auxiliar si cazuri deosebite in care se solicitd
decalarea programului, conducerea institufici poate aproba desfisurarea programului de lucru sub
un alt orar.

(2) Pentru Centrul de Relatii cu Publicul, in zilele de marfi §i joi, programul de fucru se desfasoard
intre orele 8,30-16
(3) Pentrie Comp. Stare Civila, prograinul zilnic de lucru se desfasoard intre orele: 8001600

Art. 90. - (1) Tofi angajatii, cu excepia Primarului Viceprimarului si Secretarului general, an datoria
sd se identifice cu legitimatia, la fiecare situafic de intrare §i iegire in/ din institufie,
(2) Semndturile consemnate in condica de prezenia constituic dovadu prezenici lu serviciy

(3) In ultima zi lucritoare a lunii, seful de compartiment transmite lo Comp.Resurse Umane
Joaia de prezenfd, in care se evidenfiazd timpul de munca i alte situafii (ore suplimentare, ore
invoire, concedii, abscnfe, etc.). Pe baza inregistrarilor in condica de prezenta, Comp. Resurse
Umane poate opera modificari in foaia de prezenfa centralizald.
(4) Pentru angajajii care sunt desemnati pe perioade determinate sd realizeze activitdti in cadrul unor
alte colective de lucru, evidenfierea prezentei se face in foaia de prezentd intoemitd de coordonatorul
colectivului;

(3) In timpul programului de lucru, ungajatii se vor afla la locul de muncd si vor folosi
integral 5i eficient timpul de muncé, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate:

(6) Invoirile in interes personal se aprobd, pdnd la 4 ore de cétre conducstoryl
direct §i cele de pdnd la 8 ore sau peste 8 ore de cdtre conducerca institufiei; invoirile astfel
aprobale sunt evidenjiate in tabelul transmis de cétre flecare compartiment sau serviciu la Comp.
Resurse Umane i in foaia de prezenfd;
(7) Pentru persoancle care au activitate de teren, seful compartimentului va transmite zilnic. anterior
deplasdrii, la Comp. Resurse Umane . un tahel cu informatiile de mai jos

[Acﬁum*a (pe scurt) san institufia
1unde
se deplasead

Nr. 5 Ora
Nume Prenume Compartiment o
Cri. plecarii

Art. 91. Repausul sdptdménal se referd la =ilcle de sambitd §i duminicd,
corespunzator reglementdrilor legale in vigoare.

SECTIUNEA A-11-A
Munca suplimentard/ reglementdiri comun

Art. 92. — (1) Cénd necesitdtile institutici o impun, angajatii pot presta ore
suplimentare peste programul normal de lucry, rumai ducd cfectuarca orelor suplimentare a Jost
dispusd in scris de seful ierarhic.
(2) Personalul de conducere care dispune ¢fectuarea de ore suplimentare in afara programului
normal de lucru, are obligafia de a iransmite in seris. la Compartimentul Resurse Uwmane,
prealabild prin care se cvidenfia=d numdrul de ore suplimentare care se dispun a fi presia
programul normal de ucru (inclusiv in =ilele libere);




25
(3) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucry se Vor
compensa cu timp liber corespunzdtor - daeg orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi
recuperate in urmdtoarele 30 de -ile, orels vor fi plitite cu un spor calculat in conformitate cu
prevederile legale.
(3) Pentru functionarii publici, orele suplimentare vor i platite cu un spor caleulat i conformitate cu
prevederile legale in vigoare : orele suplimentare se recuperea=i doar dacd functionarii publici
solicita acest lucru,
(4) Pentru persoancle angajate in functii de conducere sau de execufie, sporul pentru munea
suplimentard se acord astfel: pentru primele doud ore de dupa programul normal de licry — 75%,
iar peatrn urmdtoarele ore §i pentru orele prestate in repausul saptamdnal si scirbétori legale —
100%.
Art. 93. — Orele suplimentare my pot depdsi 360 ore annal

SECTIUNEA A-ITI-A

Intrari / lesiri ale personalului

Art. 94. (1) Accesul in unitate al angajatilor, in timpul sau in afara programului normal de lucru, este
admis numai in wma identificarii cu ecusonul, in intervalul orar stabilit prin Tabloul de acces
aprobat si comunicat de conducerea institutiei ;

(2) Accesul in cadrul institutiei in intervalele orare stabilite in tabloul de acces se juce cu respectarea
conditiilor de mai jos:

a) prezenta personalului in institufie dupd ora 16,30 in =il lucrdtoare cste permisi doegs Seful
Biroului a dispus in scris acest lucru, pe formatul din anexa nr. 3, si dacd a lvat avi=yl Comp. de
Resurse Umane pe Nota de serviciu,

b) in zilele de sambditd, duminica si in zilele de sarbdtori legale, prezenta personalului de executic in
institufie frd a fi prezent si coordonatorul direct, de reguld, este interzis,

Derogdri de la aceasti reguld poate aproba Seful Serviciului/Birouli, pe formatul anexat st dacd g
luat avizul Comp. de Resurse Umane pe Nota de serviciy,

(3) Pentru monitorizareq accesului in afura programului, Compartimentul de Resurse Umane
indeplineste obligatiile -

a) acordd viza dacd solicitareq respectd regulile de acces de la alin, (2);

b) preda =ilnic agenfului de paza, Ia sfarsitul programului normal de luern, notele de servieiy
centralizate de la directii.

(4) Prezentarea la servicin se face cu cel putin 1 minui inainge de inceperea programului de lucru si
se evidenfiazd de fiecare angajat in parte prin identificarea cu cardul de acces.

(5) Intdrzierile mai mari de 5 min. peste un rumdar “n" intreg de ore se inregisireazci in foaia de
prezentd cu un numdr “n+]" intreg de ore absentate. Aceasti inregistrare nu se considerd ca Jiind o
Sancfiune.

Art. 95. - (1) In cadrul Primeriei Balta Alba, relatia cx publicul se realizeaza lu Biroul de relatii cu
publicul | unde Jfiecare birou say compartiment are arondat unul sau ma; mulie ghisce si la salu de
sedinte a Consiliului local.

(2) In cazuri de excepfie. apreciate ca atare de cdtye directorul directiei suy seful de serviciu/biroy
(primirea unei delegatii, schimb de experienjd cu omologi de la alle institufii, discutii ey parteneri in
anumite confracte, ¢tc.) se permite accesul persoanelor (delegati, vizitatori) in conditiile piezentate
(3) Decizia de a permite accesul in institufic al unor delegati (vizitatori) este responsabilitatea ¢q
sefului de serviciu/biroy,

4) Accesul persoanelor stréine se jace dupd ora 815, pe baza delegatici sau « oricarui act de
identitate, in schimbul cdruiq primegste un ecuson cy inscripfia “ VIZITATOR”,

Personalul care controleazé accesul in Primdrie are obligafia sd anunte imediar persoana sau
compartimentul la care se deplaseazi persoand respectivii;

Art. 96. lesirea personalulii din unitate. in timpul sau in afara programului normal de lucry
numat in wrmea identificdrii cu legitimatia de acces sau ecuson. -




26

SECTIUNEA A-1V-4
Concediul de odifing anual pldriy

Art. 97 — (1) Programareq concediilor de odihna pe unsaniblul institutioi se Jace anual fcu o
defalcare echilibrarg pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Programarea concediilor de odijig pentru angajafi se aprobg de caire conducereq institutie;,
care poate aproba gi modificareq programarii concediilor, lg cererea angajafilor (prezentatii oy 15
zile inainte de data programdrii §i cu gvi=u] sefului direcy).
Art. 98. (1) Durata concediului de odihng este stabiliti in Junctie de vechimeq in muncd, astfel :
@) pand la 10 ani - 2] zije luerdtoare de .0
b) peste 10 ani - 25 zijp lucrdtoare C.0.
(2) Durata concediului de odihng ny este afectatd de concediile pentru incapacitate emporard de
muncd de pang la 30 zile pe an,
Art.99. — (1) Concediile de odilind vor fi efectuate iy totalitate in cadryl anului calendaristic
Concediile de odihng pot fi efectuate si Jragmentat (cu condifia ca una dintre Jractiuni sc Jie de
minimnum 15 zile), dace intcresele compartimentului squ institufiei o cer say Jg solicitarea angajatului.
(2) Angajatorul este obligat si acorde concediu. pand lg stairsitul anulyi wrmdtor, tutyror salariatilor
care infr-un an calendaristic nu au efectuat integral concedinl de odihnd la care aveqy dreptul, din
motive expres previimute de lege.
Art. 100. - (1) pe perioada concediului e odilind, angajatii vor primi o indenmnizafic al cgrei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.
(2) Compensareq in bani a concediului do odihnd necfectuat este permisd numai in cqzul incetdrii
raporturilor de serviciy say g contractului individual de munce,

Art. 101, — (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile dp odilnd prin dispozifii scrise

ale celor care le-ay aprobat inifial plecareq in CO, numai pentru nevo; urgente de serviciu, pentry
care este strict necesard prezenfa angajatului la locul de muncd (cu recalculgreq Corespunzdtoare g
drepturilor salariale). Dupg rechemare, conducerea institutiei va procedy Iy reprogramarea zileloy de
CO neefectuate, astfel incdt acesteq s poatd fi efectuute de angajafii rechemafi ping Jq Jinele anulyi
calendaristic.
(2) In cazul rechemdrii salariatulyi din concediul de odind, angajatorul are oblicatia de Suporta
loate cheltuielile salariatylyi st ale familiei sale, hecesare in vederea revenirii Iy locul de muncs,
Precum si eventualele prejudicii suferite de acesty ca urmare a intreruperii
concediului de odihng.

SECTIUNEA A-V.4

Zilele de sirbitoare

Art. 102, - (1) Nu se va lycrg in zilele de sarbdtoare nominalizate de qcte hormative (1 gi >
lanuarie, 24 ianuarie, vinereq Mare, prima si a doug Zide Pagti, | mai. | iunie, prima si a doug zide
Rusalii, 15 augusi. 30 noiembrie, | decembrie, prima st a doua zi de C raciun). In situafia in care este
Posibild o punte intre Sarbarori si ~ilele e repaus saptamdnal, =ilele Jo legdturd se vor recupera iy
alte zile libere, de reguld inainteq -ilei de sarbdtoare.

(2) Pentru persoancle aparfinand altor cylse redigioase legale, altele decdt cele

crestine, se ucordd cdte doyg zile pentru fiecare dintre cele doud sarbérori religioase anugle.,

SECTIUNEA A-VI-A
Concedii specigle pldtite
Art. 103, Angajatii au dreptul, pe ba-g de Jusiificare, la un numer de zile pldtite, pentry anumile
evenimente familiale, nominalizate mai jos-

4) cdsdtoria angajatulyi - 5 zjje

b) nagterea say cdsdtoria copilului - 3 zile

¢) deces so/sotie, rudg ori afin pdnd la gradul Il inclusiy
acestuia - 3 zile.
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d) controlul medical anuql al functionarului public — | »;

d) deces soy/sofie/rud pand la gradil I ey angajatul cu contract individugl de muncd - 3 zile.

Art. 104. Angajatii pot beneficia de -

a) indemnizatie pentry ingrijirea copilului in virsig de pdnd la 2 qnj SL It cazul copilului cy
handicap, panég lq implinirea virsiei de 3 ani; de acest concediy poate beneficiq, opiional, oricare
dintre pdrinti;

b) indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnay in vdrstd de pédnd la 7 ani, iar in cazul copilulyi ey
handicap, pentru afectiunile intercurente, pang lg implinirea

varstei de 18 ani.

SECTIUNEA A -VII-4
Concedii medicale sau de maternitate

Art. 105. In caz de boals Sau accidente, angajatul trebuie s informeze conducerea, direct sqy Drin
intermediul altei persoane, imediat sau in cel muls 48 ore §i sq prrezinte, dupg caz, un certificat
medical sau o adeverinti care s Justifice absengele. Neprezentarea certificatului atrage consecinfele
absentdrii nemotivare.

Art. 106. — (1) Femeile au dreptul la un concediy de maternitate pldtit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 -ije St un concediu postaatal de 63 zile, care se Compenseazd intre ele.

(2) Barbatii au dreptul la un concediy paternal pldtit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in primele
8 sdptamani de lg nasterea copilului,

(3) Tatal copilului nou-nascut, care participg cfectiv la ingrijireq acestuia, are dreptul lo yn concediu
paternal platit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratei concedinlyi paternal de 5 zile lucrétogre

cu ined 10 zile lucrétoare. dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericulturd.

Art. 107. Femeile ay dreptul la un concedin de rise maternal ce se poate acorda in intregime say
Jractionat, pe o perioada ce nu poate depdysi 120 de =ile, do céire medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat Stmultan cu alte
coneedii previzute de legislatia privind sistemyl public de pensii si alre drepturi de asigurdri sociale.
Art. 108. In baza recomandarii medicului Je Jamilie, salariatq gravidd care nu poate indeplini durata
normald de muncé din motive de sdandtate, ¢ sq sau a fatuhi siu, are drepiul la reducerea cu o
parrime a duratei normale de muncd, ¢y menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din
Jondul de salarii af angajatorului, potrivit reglementdrilor legale privind sistemu] public de pensii Si
alte drepturi de asigurdri sociale,

SECTIUNEA A-VII-A

Concedii de studii, concedii Jard plati
Art. 109. Angajagii primdriei au dreptul la concedii fard platd, a caror duratd insumatg ny poate
depdsi 90 -ile lucrdatoare anual, pentri rezolvareg urmdtoarelor Situatii personale-

a) susfinerea examenulyi de bacalaureat, ¢ examenului de admitere in institutiile de mvdfameant
Superior, curs seral say Jara frecventd « examcnelor de an universitar, cdal si g examenului de
diplomd, pentru salariatii care urmeazg o Jorma de imvéitimant Superior, curs seral squ Jara
Jrecven(d;

b) sustinereq examenului de admitere Ig doctorat, a examenyli de doctorat sui ¢ lezei de doctoral,

c) prezentarea la concurs in vederea ocupcirii unyi Post in alta unitate,

Art. 110. (1) Angajatii primériei au dreptul la concedii fird platd, fiird limita de la art. precedeny
pentru situatiile :

a) ingrijirea copilului bolnav in vérsts de pand la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in strdindtate, cu avizyl Ministerului Sancircyii
(2)Concedii fara plati pot fi acordate 5i pentru interese personale, altele decdt celp

prevazute la art. precedent. pe durate stabilite prin acordyl partilor. > [P CoBALMA
2 TA ALBA
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TITLUL v 5
FORMAREA PROFEST ONALA

SECTIUNEA [
Reglementiri comune

Are 11l — ¢] Angajatorul are obligafia de q asigura salariafilor geces reriodic la formareq
profesionald.
(2) Formarea profesionald a salariatilor se poate realizg prin urmdtoarele forme
al participarea la cyrsyri organizate de edtre angajator sau de catre firrnizorii de servicii de formare
profesionald din fara sau din striindgtate ;
b) formare individualizat; :

¢) alte forme de pregatire convenite intre oy 1gajator si salariat.

SECTIUNEA A-T1-4
Formarea profesionali a Junctionarilor publici

Art112. - (DF, unctionarii publici ay dreprul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea
profesionald.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeazd forme de perfectionare profesionald, beneficiaze
de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acesteq Sunt ;

a) organizate ly inifiativa sau in interesyl autoritafii sau institutiei publice ;

b) urmate lg inifiativa functionarulyi public, cu acordul conduedtorily; autoritdfii sou instituiei
publice ;

¢) organizate de Institutul National de Administratie, sau de alte institufii specializate diy; tard sau din
Straindtaic.

Art. 113, In cazul in care formarea si perfecfionarea profesionald se organizeazd in

altd localitate decdr in Balta Alba, functionarii publici beneficiazg de drepturile de delegare in
conditiile legii,
Art. 114. In cazul in care conducdtorul institufici apreciaza cd sndiile suny wile Institufiei, pe
perioada concediulyi de studii acordat, in limita a 30 de zil. lucratoare anual, Jiunctionarului public
respectiv i se plitese salariul dJde baza corespun=ator Juncgici indeplinite, i, dupd caz, sporul de
vechime,
Art. 115, — (1)F; uncfionarii publici care urmeazd o formd de specializare sqy perfectionare pe o
duratd mai mare de 0 lund dar nu mai muls de 1 an, si primesc pe aceastaperioade drepturile
salariale, sunt obligafi i se angajeze in scris cd vor lucra de lalla s ani in institufic.
(2) Durata efectiva o perioadei pe care este valuhj] angajamentul se stabileste e conducereq
institutiei.
(3) In cazul nerespectrii angajamentului/actylui aditional salariatii sunt obligafi sa restituie
institufiei drepturile salariale primire pe perioada cursurilor de perfeciionare, Proportional cy
perioada rimasad pandg la implinirea termenuly; precum i celelalte drepruri pe aceasta perioady, eu
exceplia cazului in care salariafii nu mai detin functia respectivd din motive neamputabile acestora.

SECTIUNEA A-111-A
Formarea Profesionali a Personalului Contractual

Art. 116. — (1) Pentry personalul contractual, in cq-y] in care parficipareq g cirsurile de
profesionali este inifiatd de Primcrie toate cheltuiclile ocazionare dp aceastapartici
Suportate de cdfre aceasta. Dacd participarea Ig cursurile de formare profesionals
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Scoalcrea integrald din activitate, contractui individual de munca al salariainlui respectiv se
suspendd, acesta beneficiind de o indemnizatie platita de instituic, prevazula in contractul individual
de muncd §i care este egald cu salarivl de bazg indemnizatia de conducere 51 spor vechime,
corespunzdltor perioadei.
(2) In cazul in care in cursul unui an calendaristic pentru salariatii in varsig de pdnd la 25 de agni §i
respectiv in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi pentru salariafii in veirsi de peste 25 ani, nu a
Jost asiguratdg participarea la o formare profesional pe cheltuiala institufici, salariatul in cauzd are
dreptul la un concediy pentru formare profesionald, pldtit de Primdric de pand la 10 zile lucratoare.
Art. 117. — (1) Salariafii care au bencficiat de un curs de Jormare profesionali mai
mare de 60 de zile nu port avea fnifiativa incetdrii contractului individual de muncd o perioadd de cel
pulin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare profesionald - acest lueru va fi stipulat intr-un
act aditional atagat la contractul individual de munca.
(2) Durata efectivi a perioadei din actul adifional se stabileste de conducerea institutiei,
(3) In cazul nerespectdrii angajamentului/actulyi aditional salariatii sunt obligati si restituie
institufiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proporfional cu
perioada ramasd pand lo Implinirea termenulii, precum gi celelalte drepturi pe aceaste perioadd, cu
exceptia cazului in care salariatii nu mai defin functia respeetivd din motive neamputabile acestora,
Art. 118. - (1) Concediile Jora platd pentru formare profesionald se¢ acordd la solicitareq salariatului,
pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o wrmeazd din initiativa sa. Angajatorul poare
respinge solicitarea salariatului manai cy acordul reprezentantilor salariatilor si mumai dace absenta
salariatului ar prejudicia grav desfdsurarea activitdii.
(2) Cererea de concedin Jard plati pentru formare profesionald trebuic sg Sle inaintatd angajatorulyi
cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie séi precizeze data de incepere g stagiulii
de formare profesionald. domeniul st durata acesiuia, precum i denumirea institutici de Jormare
profesionald.
(3) Efectuarea concediului Jard platd pentru formare profesionald se poute realiza §i fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire o unor forme de tnvaycimdng
Sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul wurmdtor in cadrul insiitutitlor de nvdtameint
Superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

TITLUL vI
SERVICIUL DE PERMANENTA PE UNITATE

Art. 119. — (1) Serviciul de permanenta pe institufie se efectuea=d, de reguld,in perioade de Jorta
majora si sarbatori legale de cdtre flecare angajat cu furictie de execufie.

(2) Serviciul de permanenta pe institufie in program de noaple se efectueazd, de reguld, de cdtre
angajafii de sex masculin,

(3) Recuperarea timpului corespunzator in care se presteaza serviciul de permanente pe unitate se
Jace, de reguld, in urmditoarele 60 de zile.

Art. 120. — (1) Programarea se fuce pe birouri/compartimenmte, in ordinea prezentirii pe
organigramd, de la stinga la dreapta.

(2) Pentru un cicly complet, fiecare birow/compartiment este obligatd si asigure efectuarea
serviciului de permanenra pe institutie cu un numdr de persoane reprezentand aproximativ 25% din
numdrul de angajafi (cu funcii de executie §i de conducere) ai biroului /serviciului respectiv,

(3) In cazul serviciului de permanenta pe institufic in pericada de noapte, pentru un cicly complet,
Jiecare compartiment este obligatd sd asigure cfectuarca serviciului cu un numdr de persoane egal cu
al angajatilor cu functii de execufie, de sex masculin.

Are. 121, - (1) Comp. Resurse Umane comunicad fiecdrei compartiment ruméirul de persoane necesare
§i perioadele.

(2) Sefii compartimentelor trunsmir propunerile pe persoane nominalizate, se centralizeaza,
§1.se comunici acestora pe baza de semnéturd.

(3) La nominalizarea persoanelor, se vor tine cont de urmdtoarele criterii ;
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a) sd fic capabile sd-si Insuseascd instructivnile scrise §i verbale puse la dispozitie de
Compartimentul Resurse Umane -
b) sd fie responsabile Jatd de arributiile stabilite peniru aceastd activitate §i inscrise in ROJ ;
¢) sd aibda minime cunostinte despre institutiile din adpiinistrafia publicd q coniunel.,
Art. 122. Serviciul de permanenta pe institufic va fi asigurat sarcinile urmatoare.
Sarcini
1. Asigura activitatea de secretariat pentru cabinet Primar .conform programului de lucru stabilit prin
insiiintarea de garda
2.dsigura buna fimetionare q statiilor radio de emisic- reeeplic pentru a primi mesajele

adresate Primdriei | pentru a transmite in mod opcrativ Primarului, Viceprimarului, Secretaruiui
general siserviciilor publice din subordinea Consiliului Local
3. Transmite prin  static Jax,sau telefon, mesajele Primdriei cdtre alte institutii-conform dispozitiilor
conducerii sau la solicitarea unor servicii in cazuri de urgenta,
4. Primeste mesajele telefonice,le trarsmite celoy ce pot solufiona urgent situatiile semnalate sau, dacy
este cazul,le consemneazd in procesul verbal pentru a Ji solutionate in zina urnidtoare
3. Nu permite accesul in cabinetul Primarului nici unei persoane fara acordul prealabil al 4.]
Primar,chiar daca aceasty este tnsofita de orice persouna din institutic
6.In situatii deosebite de extrema urgenta,anunfa conducerea Primdriei, serviciile de specialitate sau
unitdfile din subordinea Consiliului local pentru solufionarea problemelor apdrufte.
7.da terminarea programului de lucru intocmeste procesul verbal in care consemneazd evenimentele
produse si mesajele primite sau fransmise in timpul serviciului

Responsabilitati

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

b)Raspunde de pastrarea in bung stare a inobilierului si tunuror dotirilor din secreiariat si din
birouri ,precum si de asigurarea securitatea acestor incaperi la plecare,

TITLUL VI )
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 124. Conducerii Primdriei ii revin urmdioarele indaioriri privind Securitatea patrimonial:
a) verificarea periodicd a modului in care sunt pdstrate, intrefimie, conservate §1 gospodirite
mijloacele materiale gi banesti, depunerea numerarulyi in bancd, disciplina de casd, ete. 4 tunci cdne
Se constatd incdledri ale normelor legale sau pagube, ia mdsuri impotriva celor vinovafi pentru
recuperarea pagubelor;

b) asigurarea mésurilor de verificare i inlaturare a persoanelor necinstie, coruple sau compromise,
ce pol afecta securitatea patrimoniului say prestigiud institutier.

Art. 125. Angajatilor le revin urmatoarele indatoriri privind securitates pairimoniald:

a) sd respecte cu strictefe sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;

b) sd nu instrdineze mijloacele fixe §i obicctele de invemar pe care le au in folosintd sau materialyl
documentar pus la dispozijie de cétre insiitutie;

¢) sd sesizeze conducerii Primdriei nerespeciured de cdire alfi angajui a condifiilor de exploatare a
mijloacelor tehnice sau g conditiilor de protectic u muncii:

) sé rdspunddi material say penal in situafia producerii de pagube din culpa lor ;

&) sd restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sc Suporte contravaloarea bunurilor care ny i
Se cuveneau §i care nu pot fi restituite in naturd, sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la caye
era indrepidfit

TITLUL vir
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PROTECTIA,JGIENA SI SE, CURITATEA IN MUNCA

Art. 126. — (1)Primdria este obligatd sd ia toate mésurile in vederea asigurdrii sanatdfii si viefii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de muncd si imbolndvirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnicq Securitdfii yi igiend a muncii, lg locurile de muncg.

(2) Obligatiile Primdriei sunt-

a) sd adopte, din faza de cercetare, prolectare §i executic a construciiilor. a echipamentelor iehnice,
precum §i la elaborarea tehnologiilor de Jabricafic si exploatare, solufii conforme normelor de
protectic a muncii, standardelor de securitaic a muncii §i reglementirilor specifice, prin a cdiror
aplicare sd fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare §i imbolndvire profesionald a
angajatilor;

b) sa asigure evaluarea riscurilor pentru sceuritatea st sandlatea angajatilor in vedereq stabilirii
masurilor de prevenire: si dispund evaluarea riscurilor do accidentare §i imbolngyire profesionalé
pentru toate locurile de muncd; ca wrmare g acestei evaludri, mdasurile adoptate de angajator trebuic
sd asigure imbundtdtirea nivelului de prolecfie a angajatilor si si fie integrate in toate activitdtile
unitdfii respective, la toate nivelurile ierarhice;

¢) $d previndg expunerea salariateloy gravide, care au ndscur recent sau care aldpteaza la riscuri ce le
pot afecta sdndtatea si securitatea; salariatele mentionate sii my Jie constranse si ¢fectueze o muncd
daundtoare sindtifii sau starii lor de graviditate ori copilulii nou-ngscut, dupd coz;

d) si asigure auditarea de securitate §i sondtate in muned g unitafii, cu ajutornl institutiilor abilitate:
¢) sa solicite autorizarea Junctiondrii unitdfii din punctul de vedere qf protectiei muncii,

sd mentindg conditiile de hicry pentru care s-a obtinut autorizatia si sd ceardrevizuireq acesteia in
cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a Jost emisd;

) sd stabileascd méasurile tehnice §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzdtor conditiilor de
munca si factorilor de rise evaluati la locurile de MUnNca, peniru asiourarea securitdlii si sandrdyii
angajatilor;

&) sd stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti Ig
procesul de municd in domeniul protecfiei muncii, corespuncdtor functiilor excreituie >

h) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate @ muncii, care sq detalieze si si particularizeze
normele generale de prolecfie a muncii §i normele specifice de securitate a muncii in raport cu
activitatea care se desfisoarad:

i) sd asigure i sg controleze, prin personalul propriv sau prin personal extern specializat,
cunoasterea i aplicarea de céitre ol angajalii a mdsurilor tehnice, sanitare §I organizatorice
stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul proteciiei muneii:

J) sd ia in considerare din punctul de vedere al Securitdfii §i sandtdrii in muncd cdpacitatea
angajafilor de a executa sarcinile de muncd repartizate;

k) sa asigure, pentru angajatii avdnd o relatie de muncéd cu duratia determinatd saqu cy caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalfi angajati ai uRiidafi;

D) sd ia mésuri peritru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii

angajafilor: afise, filme, cdrfi, brosuri, pliante, acte normative, manuale, fteste, fise tehnice de
securitate, elc.;

m) sd asigure informarea Jlecarei persoanc, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum st asupra mdsurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare
in muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor. prevenirea §i stingerea incendiilor $i evacuarea
personalului in caz de pericol iminen:-

n) sd asigure mdsurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioard, ai ciror
angajafi lucreazd in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate §i sandtate la care acestia din
vrmd pot fi expusi, precum st la mdsurile de prevenire §i protectie adoptaie la nivel do nnitate si loc
de muncd, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea §i stingerea incendiilor §i evacuarea
in caz de urgenyd;

0/ sd se asigure cq angajatii din exterior, care lucreazé in unitatea sa, au primit instructiuni ga
referitoare la riscurile peniru securitaiea i sandtatea lor la care PolL fi expusi pe dur
activildfii respective;
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p) sd asigure resurse pentru instruirca, testarea, Jormarea si perfectionarea personalului cy
atributii in domeniul protectici muncii:
q) sd ia mdsyri pentru aulorizarea exercitdrii mescriilor si a profesiilor conform reglementdirilor in
vigoare ;
r) sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical gi 4 verificdrii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de muned pe care urmeazd sd le execute;
$) sd ia masurile necesare informdrii compartimentului de profecfie a muncii despre angajatii care au
relafii de munca cu durati deteriinaid sau cu caracter interimar, pentri cq acestia sa fie inclugi in
programul de activitate care are cg scop asigurarea condifiilor de securitate §i sandtate in muncd ;
1) sd se asigure ci sunt consultafi angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
masurile i consecingele privind securitatea si séndtatea i muncd la introducerea de noi tehnologii,
alegerca echipamentului tefmic. imbundtdtirea conditiilor st a mediului de munca, Iy desemnareq
persoanelor cu atribugii specifice sau la angajarea, cdnd este cazul, a institutiilor specializate sau
persoanelor juridice si fizice abilitate peritru a presta scrvicii in domeniul protectiei muncii, Iy
desemnareq persoanelor cu atribufii privind primul ajutor, prevenireq Si-stingerea evacuareq
angajatilor, precum si la modul de desfasurare a activitdfii de prevenire si protectie impotriva
riscurilor profesionale, inclusiy o celei de instruire in domeni
u) sa acorde reprezentantilor angajatilor cu atribufii privind securitateq $i sandtatea in muncd un
timp adecvat, care va fi considerat limp de muncd, si sd le furnizeze mijloacele necesare pentru a-si
pulea exercita drepturile si atributiile previzute in legislatia care reglementea= domeniul ;
v) sd ia mdsuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruifi adecvat si poatd aveq
acces la locurile de munca unde eXisId riscuri pentru securitateq §i sandtatea acestora;
W) sd asigure periodic sau ori de cdte ori este cazul, verificarea incadrarii niveludui noxelor in
limitele admise, prin maswrdtori efectuate de cgtre organisme abilitate sau laboratoare proprii
abilitate ;
x) sd stabileascd §i si find evidenta locurilor de muncad cu pericol deosebit i sd identifice locurile de
munca unde pot apdrea stiri de pericol iminent ;
Y) sa comunice, cercefe=c. Inregistreze, declare §1 84 find evidenta accidentelor de muncd, a boliloy
profesionale, a accidentelor tehnice i a avariilor-:
z) sd asigure Junctionarea permanentd §i corectd a sistemelor yi dispozitivelor de profectie, g
dparaturii de mdsurd si control, precum §i a instalafiilor de Capiare, refinere §i neutralizare g
substantelor riocive de gajate in procesele tehnologice;
ea) sd prezinte documentele §1 8d dea relatiile soliciiate de cdtre inspectorii de muned in timpul
controlului sau al cercetéri; accidentelor de munci -
bb) sa asigure realizareq mdsurilor stabilite de inspeciorii de muncd, cu ocaziy controalelor si g
cercelarii aecidentelor de muncd ;
cc) sd desenmneze, din oficiu sau la solicitarca inspectorului de muncg, persoanele care participa lq
efectuarea controlului sau Iy cercetarea accidentelor de muncd
dd) sa ia masuri pentru a nu se modifica starea de Japt rezultati din producerea unui accident de
muncd mortal sau colectiv, iy, afara cazurilor in care menfinerea acestei stéri ar genera alte accidente
Sdu avarii cu consecinfe grave sau ar periclita viaja accidentatilor si a ultor angajafi ;
ee) sa anunfe imediat producerea unor avarii telmice, evenimente, accidente de muned san
imbolndaviri profesionale 1a imspectoratul iteritorial de munca si organele de wrmdrire penald
compelente, potrivil legii ;

sd asigure dotarea, intrefincrea, verificareq echipumentelor individuale de protectie si q
echipamentelor individuale de lucru §i sd nu permita desfasurarea nici unei activitati de cdtre
angajatii sdi fard utilizarea corects de cdtre acestia a echipamentului din dotare z
88) sd acorde, la recomandareq medicului, materiale igienico-sanitare si alimentagic de prolectie ;
hh) sa asigure supravegherea medicalg corespunzatoare a riscurilor pentry sandtate la care angajatii
Sunt expusi in timpul lucrulyj - oMAy
ii) sd asigure intocmireq fisei de expunere la riscuri profesionale pentru flecare
completarea acesteia de flecare datd cdnd se produc schimbdri ule procesylui de pro
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JJ) sd intocmeased eviden{a nominali a angajatilor cu handicap §i a celor cu vérsta sub 18 ani.
Art. 127. — (1) Angajatii au obligatia sé cunoascd normele (specifice locului de muncd) de securitate
st de igiena muncii pe care trebuie sg le respecte in activitatea desjisuratd, si foloscascd si sa
intrefind in bune conditii mijloacele de protectie individualg co le-au fost incredingate.
(2) Obligatiile angajatilor sunt-
a) sd-si insugeasca si s respecte normele si instrucfiunile de proteciic a muncii
i masurile de aplicare a acestora
b) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productic
¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea san mutarea arbitrarg a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice st ale cladiritor, precum §1.8d utilizeze corect aceste dispozitive ;
d) sa aducd la cunogiinfa conducdtorulvi locului de muncd orice defectiune lehnicd sau alts situafie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalci:
e) sd aduca la cunostinga conducéitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de persoana proprie sau de alfi angajafi ;
1) sd opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident $1 8d informeze de
indatd conducdtorul locului de munci F
g sd refuze intemeiat executarea unei Sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti 1a procesul de
productie ;
h) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
Jost acordat ;
i} sd coopereze cu angajatorul si‘sau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul securitdtii si
Sandtdfii in muncd, atdta timp cdf este necesar, pentru « da angajatorului posibilitatea s¢ se asigure
cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare §i mu prezintd riscuri Pentru securitate §i sdndtate
la locul séu de muncd
J) sd coopereze cu angajatorul si/san cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdatii gi
SAnatatii in muncd, wtdéra timp cdt este necesar, pentru realizarea
oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de autoritateq compelentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale
k) sd dea relatii din proprie inijiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercelare in
domeniul protectici muncii ;
Art. 128. — (1) Este interzis angajafilor sd finmeze in spatiile publice inchise.
(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate peniru fumal §i inscripfionate cq atare, stabilite
prin Dispozifia conducdtorului institufiei,
Art. 129. Echipamentul de lucry - destinat prevenirii uzurii premature sar murddarivii imbrdcdminiei
personale in procesul muncii - se procurd de unitate i se distribuie personalului, care suportd 50 %
din preful de achizitie, in cel mult 6 rate lunare.
Art. 130. Angajatilor care se deplaseazc in fteren peniru efeciuarea de anchete sociale care pot
implica un grad ridicut de periculozitate li se va asigura proteciie prin insofirea de cétre agenfi
comunitari,
Art. 131. (1) - Priméria Balta Alba alimenteazdi Jondurile asigurdrilor sociale de star St asigurdrilor
sociale de sandtate conform procentelor stabilite prin reglementdri specifice.
(2) Plata indemnizafiilor pentru incapacitatea temporaré de muncd §i pentru alte cazuri in legaturd
cu apdararea sandtdtii se aprobd de cdtre conducereq institufiei.
Art. 132. Institufia se preocupd permanciit i sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru,
ludnd masurile necesare, in scopul elimindrii/diminucrii accidentelor de munce, imbolnavirilor
profesionale gi respectiv protejarii mediulii inconjurditor,
Art. 133. — (D)La nivelul institufiei functionea=zd un comitet de securiiate §i sandatate in muncd, cu
scopul de a asigura implicareq salariafilor la claborarca si aplicarea deciziilor in domeniyl prolecier
nmuncii, 7 <OMAN
(2) Componenia, atribuyiile specifice §i funcfionarea comitetului de Sccuritate si sandiate _;‘/? tfﬂwp% NA .
sunt reglementate prin ordin al ministrului muncii §i solidaritdyii sociale. BALTA ALBA
\ :
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Art. 134, — (1] )Pentru functionarii publici, la nivelyl institufiei funcfionea=d comisia paritard.
(2) Comisia paritard participi la stabilireq masurilor de imbunditdtire a activilatii institutiei,
urmaregste permanent realizarea acordurilor dintre reprezentantii functionarilor publici $i institufie,
intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor incheiate in condifiile legii, pe care le comunicd
connducerii institufiei, precum §i reprezentantilor Junctionarilor
publici,

Art. 135 - In timpul mandatului si in ternien de 2 ani de
la incetarea mandatului.
reprezentanti alesi in organele e conducere ale organi-atiei
sindicale nu li se poate modifica sau desface contraciui inaividual de
muncd pentru motive neimputabile lor pe care legea o lasi la
aprecierca celui care angajeazd,decdt cu acordul seris al oreanulu;
colectiv de conducere ales gl organizafiei sindicale.

TITLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 136, — (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interng pot fi modificate ori de céte ori
necesitdtile legale de organizare §i1 de discipling o cer.

(2)Regulamentul de Ordine Internd se completeazdi cu reglementarile legale prevdazute in legislatia
muncii §i alte acte normative care reglementeazd domeninl.

Art. 137. Toti angajatii Primériei sunt obligati sa cunoascd si s respecte prevederile pre-entului
Regulament de Ordine Interng

Art. 138. Prezentul Regulament de Ordine Interni a Jost aprobat de Primarul Comunei Balta Alba

Intoemi
Secretar General al C, nei Balta Albg
BALAN COXSTANTIN




