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CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE
Art. 1.

(1) Prezentul Regulament de Organizare Interna (R.O.l.) reglementeaza raporturile de
de conduitd, regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitdtile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

(2) Obiectivele prezentului Regulament urmaresc sa asigure:

» cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduitd profesionala necesare realizarii unor raporturi
sociale profesionale corespunzdtoare credrii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului
institutiei, functiei publice, functionarilor publici si personalului contractual;

» informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice si a personalului
contractual,

» crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionari publici si
personalul contractual, pe de o parte si intre cetateni si autoritatile administratiei publice
locale pe de alta parte.

(3) Dispozitiile prezentului Regulament se aplica personalului din cadrul primariei comunei
Frumusita avand calitatea de salariati, indiferent de felul si durata raportului de munca (personal
angajat cu contract individual de munca) sau functionari publici (raport de serviciu), pe durata
nedeterminata sau pe durata determinata, persoanelor detasate, precum si studentilor care efectueaza
practica de specialitate sau persoanelor care efectueaza voluntariat.

(4) Prezentul Regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general, in baza
carora se desfasoara activitatea in cadrul primariei comunei Frumusita.

(5) Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementata de fisa
postului.

(6) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului de Organizare Interna
se va face de citre compartimentul resurse umane si salarizare prin consemnare ntr-un proces-
verbal de instruire, pe bazd de semnatura a salariatilor.

(7) Prezentul Regulament produce efecte pentru angajati din momentul intrarii in vigoare.

CAPITOLUL II.

REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
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Art. 2. In scopul aplicarii si respectarii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare
la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea angajatilor, eliminarea
factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor si a reprezentantilor
lor, precum si directiile generale pentru implementarea acestor principii, se stabilesc reguli cu
privire la securitatea si sandtatea In munca in cadrul primariei comunei Frumusita.

Art. 3. In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare

pentru:
>
>
>
>

asigurarea securitatii si protectiei sandtatii angajatilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea salariatilor;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca.

Art. 4. In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sdndtate In munca si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:

>

>

>

sa realizeze si sa fie In posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in
muncd, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

sd intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din mdsuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

sa elaboreze instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnatate in muncad, tindnd seama de particularitatile activititilor desfasurate;

sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrdtorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale n
domeniul securitatii si sanatatii Tn muncd, prin lucrdtorii desemnati, prin propria
competenta sau prin servicii externe;

sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sa o execute si
sd asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii;

sa asigure echipamente individuale de protectie.

Art. 5. Salariatii primariei comunei Frumusita au dreptul de a beneficia de toate masurile
pentru protejarea vietii, securitatii si sanatatii, conform prevederilor legale.
Art. 6. Obligatiile salariatului pe linie de securitate si sanatate in munca sunt urmatoarele:

>

fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionala atat propria persoand,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

informeaza primarul cu privire la asigurarea conditiilor necesare pentru sandtatea si
securitatea muncii;

sa is1 Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora,;
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» sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului
de munca/raportului de serviciu sa il Tnapoieze integral angajatorului;

» sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseala sau boala, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa
nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia
si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

» este obligat sd cunoascad, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si

sdndtate Tn munca in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sdnatate

in munca;

participd neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate Tn munca la locul de

muncd, periodice si suplimentare;

sd respecte toate prevederile din instructiunile de lucru/control specifice activitatii;

sa participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sandtate in

munca organizate de angajator;

» participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Art. 7.

(1) In cazul in care angajatul se afli in concediu medical, acesta are obligatia si anunte seful
ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii stdrii de incapacitate temporara de munca.

(2) Angajatul are obligatia sa comunice starea de incapacitate temporara de munca, sefului
ierarhic cu urmatoarele informatii: perioada concediului medical, numele medicului prescriptor si
unitatea in care functioneaza acesta.

Art. 8.

(1) Ducerea la indeplinire a prevederilor legale privind securitatea si sandtatea in munca se
face de catre angajator si de catre fiecare salariat in parte, conform atributiilor specifice.

(2) in ceea ce priveste sinitatea in munca conform art. 7 din H.G. nr. 355/2007 privind
supravegherea sanatatii lucratorilor, angajatorul este obligat sd asigure fondurile si conditiile
efectudrii serviciillor medicale necesare asigurarii sanatatii salariatilor, pentru preintampinarea
producerii accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale. Tn acest scop se incheie anual un
contract de servicii medicale.

Art. 9.

(1) Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii in munca, are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprindelor de sdnatate si securitate in munca.

(2) Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii in munca, se efectueaza in
timpul programului de munca, perioada in care se desfdsoard instruirea fiind considerata timp de
munca.

Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii in munca, cuprinde 3 faze:

» instruirea introductiv generala;

» instruirea la locul de munca;

» instruirea periodica;

(3) Rezultatul instruirii salariatilor, in domeniul securitatii si sanatatii In munca, se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea materialului predat, a
duratei si datei instruirii.

YV 'V
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(4) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de catre salariat si de catre
persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

(5) Instruirea la locul de munca se face tuturor salariatilor, imediat dupa angajare, inclusiv la
schimbarea locului de munca in cadrul institutiei.

(6) Instruirea periodica se face tuturor angajatilor, conform datelor stabilite prin instructiuni
proprii de securitate si sandtate Tn munca, are ca scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor

(7) Verificarea instruirii periodice confirma ca instruirea a fost efectuata corespunzator.

(8) Angajatorul are obligatia sa asigure in mod gratuit accesul salariatilor la serviciul
medical de medicina muncii.

(9) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a se prezenta
la controalele medicale de medicina muncii conform programarilor efectuate de compartimentul
resurse umane, in colaborare cu prestatorul de servicii de medicina muncii.

CAPITOUL I11.

REGULI PRIVIND INSTRUIREA SALARIATILOR IN DOMENIUL SITUA TIILOR DE
URGENT. ‘A, PRIMUL AJUTOR, PREVENIREA S1 STINGEREA INCENDIILOR

Art. 10.

(1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea instruirii
salariatilor din punct de vedere al situatiillor de urgentd, acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea salariatilor, adaptate naturii activitatii.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1) angajatorul trebuie sa desemneze responsabili
pentru aplicarea masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor (conform
Planului de evacuare a angajatilor si bunurilor institutiei in situatii de urgenta).

(3) Desemnarea salariatilor mentionati la alin. (2) se va face prin dispozitia primarului
comunei Frumusita, la propunerea compartimentului de specialitate.

Art. 11.

(1) In vederea realizarii masurilor de securitate si sdnitate in munci in cazul constatirii starii
de pericol grav si iminent de accident, angajatorul va desemna:

» salariatii care trebuie sa opreasca echipamentele de munca;

» salariatii care trebuie sa contacteze serviciile specializate;

» salariatii care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si iminent.

Art. 12.

(1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea necesara salariatilor prevazuti la art. 11.

(2) Instruirea sariatilor nu va suporta nicio cheltuiald pentru acestia, fiind efectuata in timpul
programului de lucru.

Art. 13. Obligatiile salariatului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt
urmatoarele:
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» sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;
» sa intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru
apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;
» sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;
» sa aduca la cunostinta superiorului sdu ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie
care constituie pericol de incendiu;
» sarespecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma;
» sautilizeze materialele, produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
» sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
» sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a

vV VvV VYV V VY A\

A\

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii de acestea ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul,

s participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de situatii de urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

in caz de incendiu, sd acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor autoritdtilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor
de urgenta;

petru limitarea si stingerea incendiului;

sa cunoascad masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa le
aplice imediat in caz de accident;

sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea nunarului 112, despre iminenta producerii sau producerea
oricarei situatii de urgentd despre care iau cunostinta.
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CAPITOLUL IV.

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUIVNEDISCRIMINAvRIIv.,S'IAL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 14. Primaria comunei Frumusita respecta principiul libertatii alegerii locului de munca,
a profesiei, meseriei sau a activitdtii pe care urmeaza sa o presteze salariatul.

Art. 15. Niciun salariat nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc de munca ori Intr-o anumita profesie, cu execeptia situatiilor prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 16. Niciun salariat nu poate fi fortat sd indeplineasca orice munca sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtdmantul in mod liber.

Art. 17.

(1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca cu valoare
egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimarii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 18. In cadrul primiriei comunei Frumusita, in relatiile de munci, functioneazi
principiul egalitdtii de tratament fatd de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminarii,
precum si principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe
principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 19. Orice salariat care presteaza o munca in cadrul institutiei beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 20. Institutia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fata de orice salariat, pe motiv cd acesta apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, optiune politicd, handicap, categorie sociald defavorizatd ori datoritd
convingerilor, varstei, dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV, a sexului, a
orientdrii sexuale, ori apartenentei la o categorie defavorizata, manifestata in urmatoarele domenii:
incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca/serviciu;
stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
conditii de munca echitabile si satisfacdtoare;
formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;
aplicarea masurilor disciplinare;
stabilirea de salarii egale pentru munca cu valoarea egald;
protectie Impotriva somajului;
dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta si de participare
la manifestarile organizate de sindicat, in conditiile legii.

Art. 21. In cadrul relatiilor dintre angajatii primiriei comunei Frumusita, precum si a
relatiilor dintre angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de
serviciu, se interzice orice comportamnet care prin efectele lui devaforizeaza sau supune unui
tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.

VVVVYVYVVVYY
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Art. 22.

(1) Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter
nationalist, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazd atingerea
demnitatii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

(2) Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de Incalcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL V.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI S1 ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA I.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI

Art. 23. Managementul institutiei este asigurat de catre primar impreuna cu aparatul de
specialitate, defalcat dupa cum urmeaza:

>

>

>

Primar, in calitate de superior ierarhic direct pentru urmatoarele compartimente:

o Compartimentul Financiar-Contabil;

o Compartimentul Investitii s1 Achizitii Publice;

o Compartiment Cultura;

o Compartimentul Registraturd, Comunicare si Relatii cu Publicul;
Viceprimar, in calitate de superior ierarhic direct pentru urmatoarele servicii si
compartimente:

o Compartimentul Administrativ si Gospodarire Locala,;

o Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
Secretar general al comunei, in calitate de superior ierarhic direct pentru urmatoarele
compartimente:

o Compartimentul Asistenta Sociala si Stare Civila;

o Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;

o Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

o Compartimentul Registru Agricol si Fond Funciar.

Art. 24. Primarul in calitate de conducdtor al aparatului de specialitate si reprezentant al
U.A.T. comuna Frumusita, are in principal urmatoarele drepturi:

>
>

sa stabilieasca modul de organizare si functionare al institutiei;

sd stabileasca 1mpreund cu superiorii ierarhici, in conditiile legii, atributiile
corespunzdtoare pentru fiecare salariat, Regulamantul de Organizare Interna,
Regulamentul de Organizare si Functionare si fisele de post;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, cu respectarea prevederilor
legale;
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» sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in mod direct
sau, dupa caz, prin sefii compartimentelor de specialitate;
» sa aplice sanctiuni disciplinare corespunzatoare, potrivit legii si prezentului Regulament;
» sa propuna Consiliului Local stabilirea coeficientilor de ierarhizare si a salariilor de baza
pentru aparatul de specialitate al primarului;
» sa propund acordarea de cadouri, prime si premii, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare. In conformitate cu prevederile art. 76 alin. (4) lit. i) din Codul fiscal: ,,in cazul
acordarii cadourilor in bani si/sau in naturd, inclusiv tichete cadou, oferite de
angajatori, veniturile sunt neimpozabile, in masura in care valoarea acestora pentru
fiecare persoand in parte, cu fiecare ocazie din cele de mai jos, nu depdaseste 300 lei: (i)
cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai acestora, cu
ocazia Pastelui, Craciunului si a sarbatorilor similare ale altor culte religioase”;

Art. 25. Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzdtoare desfasurdrii normale a muncii, sd asigure un control eficient al
indeplinirii sarcinilor in toate serviciile si compartimentele, sd se preocupe de imbunatatirea
continud a conditiilor de munca, sa organizeze si sa sprijine perfectionarea pregatirii profesionale a
salariatilor.

Art. 26. Primarul, direct ori prin intermediul compartimentelor de specialitate, Th calitate de
angajator are, in principal urmatoarele obligatii:

>

vV VYV VV VYV V

Y VY

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesC
desfasurarea relatillor muncd, precizdnd: riscurile specifice postului; data la care
contractul individual de muncéd/raportul de serviciu urmeazd sa-si produca efectele;
natura contractului individual de muncd; durata concediului de odihnd; conditiile de
acordare a preavizului si durata acestuia; salariul de baza si alte elemente constitutive ale
salariului, precum si data platii salariului; durata normald a muncii; locul de munca;
atributii si raspunderile fiecaruia;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute In vedere la elaborarea
normelor de munca si conditii corespunzatoare de munca;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, din
contractul individual de munca, etc.;

sa plateasca salariile inaintea oricdror obligatii banesti;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara
cazurilor prevazute de dispozitiile legale;

sa prevind orice formd de discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, varstd, apartenentd nationala, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, apartenentd ori activitate sindicald;

sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
sa numeasca, sanctioneze si sa dispuna suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate;

10
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» sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentrun fiecare salariat in parte, in limitele

YV VV V¥V V¥V

legalitatii si in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa
postului si/sau prin Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

sd exercite In permanentd controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare
salariat a sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de
odihna, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;
sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si sa
asigure informarea salariatilor despre aceste proceduri;

sd garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

SECTIUNEA A II-A.
DREPTURILE, OBLIGATIILE SI INTERDICTIILE SALARIATILOR

Art. 27. Salariatii primariei comunei Frumusita au urmatoarele drepturi:

YV VYV VVVVYVY VY VVVVVVVY

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptdmanal,

dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediul de odihnd anual;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la opinie;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitatii;

dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile;

drepturi la venituri egale pentru munca egal;

dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare,
specializare profesionala;

dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la masuri de protectie si asigurdri sociale;

drepturi egale pentru femei si barbati;

dreptul de a lua parte la determinarea si1 ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul la negociere colectiva prin sindicat sau prin reprezentantii desemnati prin vot
secret;

dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditiile legii;

11
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» dreptul la decontarea contravalorii cheltuielilor de transport intre localitatea de

domiciliu/resedinta si localitatea unde se afla locul de munca al acestora, in conformitate
cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

Art. 28. Obligatiile generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

vV VYV YV Vv VY VV VYV V VYV V¥V

YV WV VYV V¥V

sa-si Indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrad in contact,
prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai primdriei sau din afara acesteia;

sd respecte Intocmai programul de lucru stabilit;

sd foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotdrile institutiei pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu specifice postului;

sd Indeplineasca Intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;

sd respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;

s se prezinte la controlul medical de medicina muncii la angajare si periodic, conform
programarii facute de compartimentul resurse umane si salarizare;

sa nu absenteze nemotivat de la serviciu;

sa informeze conducatorul institutiei despre orice situatiei perturbatoare sau generatoare
de prejudicii;

sd promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportarii corecte in cadrul relatiilor
de munca;

sa anunte conducatorul institutiei In situatia in care beneficiaza de concediu medical, in
termen de 24 de ore de la aparitia situatiei;

sd foloseascd instalatiile, tehnica de calcul, dotarile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurant;

sd gospodareascd cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia,
inlaturand orice neglijenta in pdstrarea si administrarea bunurilor materiale;

sa respecte cu strictete instructiunile proprii de securitate si sdndtate in muncd, de
prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea pune in primejdie corporala
sau sanatatea unor persoane si normele de utilizare a echipamentelor de lucru si
protectie;

sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei in
interes personal;

sa fie fidel fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in desfasurarea
activitatii;

sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturd cu munca sa;

sd aiba o tinutd vestimentard decentd in timpul orelor de program, deoarece sunt
reprezentanti ai institutiei 1n relatia cu persoanele fizice si juridice si au responsabilitatea
de a nu prejudicia imaginea acesteia;

12
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» saraspunda la telefonul de serviciu, iar cei care nu detin un astfel de telefon, la telefonul

>

>

personal in afara orelor de program, atunci cand sunt contactati in situatii justificate de
catre seful ierarhic sau alta persoana din institutie. Exceptie fac cazurile in care acest
lucru este imposibil din cauza unor situatii independente de vointa salariatului;

sa utilizeze autoturismele institutiei in scopul unei bune desfasurari a activitatii;

angajatii care, potrivit legii, poarta uniforma in exercitarea atributiilor specifice functiei
pe care o detin, au obligatia sda se prezinte la serviciu cu uniforma
(imbracaminte+incaltdminte) ingrijitd, in concordanta cu anotimpul;

sa raspunda de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

sd reprezinte si sd angajeze structura organizatoricd numai In limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea institutiet;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament.

Art. 29. Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetdtenilor si sa respecte principiul egalitdtii acestora in fata legii si
a institutiei prin:

>

>

>

promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de
fapt;

eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul, etc.;
asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor In practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatii publice locale.

Art. 30. Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

>
>
>

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 31. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt
limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse Tn actele normative aplicabile Tn vigoare.
Art. 32. Angajatii au urmatoarele interdictii:

>

YVVVVYVYYVYY

sa efectueze in timpul programului de lucru, activitati care nu au legatura cu sarcinile de
munca specifice;

sa foloseasca 1n interes personal bunurile sau capacitétile primariei;

sa Instrdineze oricare dintre bunurile date in folosintd sau pastrare;

sa pardseasca locul de munca fara informarea conducatorului institutiei;

sad inceteze nejustificat lucrul;

sa simuleze boala;

folosirea calitdtii de salariat pentru obtinerea de avantaje n scop personal;

sa falsifice actele privind diversele evidente;

13
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» sa introducd 1n incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau
produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate In
activitatea curenta;

» sa pretindd/primeascd de la alti salariati, studenti practicanti sau persoane straine
avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

» sa foloseascda numele primariei comunei Frumusita in scopuri care pot duce la
prejudicierea institutiei;

» sa comita sau sa incite la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii institutiei;

» sanu introducad in institutie unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

» efectuarea orelor suplimentare fara acordul conducerii;

» iesirea nejustificatd din incinta institutiei in timpul orelor de program;

» folosirea internetului Th scopuri personale;

» introducerea si utilizarea de jocuri electronice pe calculator precum si orice alt tip de
program ce nu foloseste muncii;

» introducerea in incinta institutiei a bauturilor acoolice, a drogurilor, a substantelor si
medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru,
precum si consumul acestora;

» raspandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici si colegilor de
muncd; instigarea si mentinerea unor stari conflictuale care pot periclita buna
desfasurare a activitatii institutiei;

» sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor apartinand institutiei.

Art. 33. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor mentionate mai sus constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.

Art. 34. Salarizarea

(1) Plata salariilor se face la data de 9 a fiecarei luni, pentru luna precedenta.

(2) Daca data zilei de salarii cade intr-o zi de sambata, plata se va face in ultima zi
lucratoare a saptamanii dinainte de weekend, iar in cazul in care ziua de salarii cade intr-0 zi de
duminica, plata se va face in prima zi lucritoare din urmatoarea sdptamana.

(3) In cazul in care ziua de salarii se suprapune cu o sarbatoare legala, plata se va face in
prima zi lucratoare dupd ziua de sarbatoare.

CAPITOLUL VI.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SIDE ODIHNA

Art. 35.

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca este de
8 ore pe zi si 40 de ore pe sdptdmana, ore realizate in 5 zile, de reguld in intervalul luni — vineri cu
doua zile repaus.

(2) Programul de lucru este urmitorul: de luni pani joi 08% — 16% si vineri 08%° — 14%,

14
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(3) Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru,
intre orele 123 — 12,

(4) Toti angajatii au obligatia sa-si aloce un timp necesar pentru transport, astfel incat, la ora
de incepere a programului de munca, sa poata incepe efectiv lucrul.

(5) Conducatorul institutiei are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, sa modifice
programul de lucru al angajatilor in functie de necesitatile institutiei.

Art. 36.

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Timpul de repaus saptamanal (sambata si duminica), sarbatorile legale, zilele declarate
libere prin Hotdrare a Guvernului Romaniei si zilele libere platite pentru evenimente deosebite, nu
sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

(3) Programarea concediilor de odihna se face prin grija compartimentului resurse umane si
salarizare, pe baza propunerilor primite de la compartimentele institutiei, astfel incat sa se asigure
atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se
acorda pe baza de cerere aprobata de conducerea institutiei.

(4) Primarul comunei Frumusita poate rechema din concediu ori de cate ori activitatile
serviciului o impun. Rechemarea din concediu de odihna trebuie sd se faca numai prin dispozitia
scrisa a conducertii institutiei, in conditiile legii.

(5) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata la cererea
acestora, a cdror duratd va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurdri a activitatii si in
conformitate cu reglementarile Tn vigoare sub aspectul duratei.

(6) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, pentru cresterea copilului pana la
implinirea varstei de 2 ani, etc., va fi tinutd de compartimentul resurse umane si salarizare si
compartimentul financiar-contabil.

(7) Durata concediului de odihna anual este de:

» 21 de zile lucratoare pentru personalul care are o vechime in munca de pana la 10 ani;

» 25 de zile lucratoare pentru personalul care are o vechime in munca de peste 10 ani.

(8) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate, acesta nu a putut fi efectuat integral sau partial, concediul de odihna, cu acordul
persoanei in cauza este acordat obligatoriu de catre conducerea institutiei intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual.

(9) Concediul de odihna se poate efectua si fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele de serviciu o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile
lucratoare in cazul personalului contractual si 15 zile lucratoare in cazul functionarilor publici.

(10) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, respectiv a raportului de serviciu.

Art. 37.

(1) Evidenta prezentei la program se face pe baza condicii de prezentd intocmita de catre
compartimentul de resurse umane si salarizare.

(2) Salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la ora inceperii programului si la
ora terminarii programului de lucru.
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(3) Foaia de prezenta lunara se intocmeste de catre inspectorul din cadrul compartimentului
resurse umane si salarizare, la sfarsitul fiecdrei luni, si este Insotitd de cererile pentru acordarea
concediului de odihnd din luna respectiva, concediile medicale, alte cereri privind acordarea unor
zile libere platite, etc. Toate acestea sunt avizate de catre superiorul ierarhic direct si aprobate de
catre conducatorul institutiei, in vederea intocmirii salariilor.

Art. 38.

(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:
cisatoria salariatului — 5 zile;
casatoria unui copil — 3 zile;
nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura,
decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului contractual — 3 zile;
decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul III a functionarului public — 3 zile;
control medical anual — 1 zi;
donatorii de sdnge — conform legii;

(2) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, <<in vitro>>, beneficiaza anual, de
un concediu de odihnd suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

» 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

» 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

(3) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (3) va fi
insotitd de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

(4) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

VVVYYVYVY

1 s1 2 ianuarie;

6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

1 iunie;

prima si a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnului;
30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei, cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
1 decembrie;
prima si a doua zi de Créciun;
doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apatinand acestora;
(5) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
(5)! Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi
de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

VVVVVVVVYVYVVVVY
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(6) Zilele libere stabilite potrivit alin. (4) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare
legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(6)! Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare — ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(7) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului, pentru
personalul din sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda
si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (4), precum
si zilele 1n care se recupereaza orele de munca neefectuate.

CAPITOLUL VII.

FORMAREA SI PERFECTIONAREA PRE GATIRII PROFESIONALE

Art. 39.

(1) Angajatii primariei comunei Frumusita au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod
continuu abilitatile si pregatirea profesionala.

(2) La initiativa ori in interesul institutiei sau la initiativa angajatului, cu acordul
conducatorului acesteia, salariatii pot urma forme de perfectionare profesionala in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si a Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Formarea profesionala si perfectionarea pregitirii profesionale se va organiza si
desfasura in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Formarea profesionala asigura
personalului primdriei comunei Frumusita, dezvoltarea competentelor profesionale, precum si
dobandirea de noi competente.

(4) Formarea profesionala are in principal urmatoarele obiective:

» facilitarea intergarii sociale a persoanlului in concordantd cu aspiratiile profesionale si

necesitatile institutiet;

> breedtirea resurselor amane canabile si contribuie la cresterea competitivititii

munca;
» finsusirea unor cunostinte avansate, metode si procedee moderne, necesare pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;
» perfectionarea cunostintelor teoretice si practice necesare exercitarii atributiilor
functionale.

Art. 40.

(1) Functionarii publici care isi continua studiile in vederea promovdrii in clasa beneficiaza
de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducitorul institutiei publice apreciazi ca
studiile sunt utile institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea, pe perioada
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concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual din acesta, functionarului public
respectiv 1 se plateste salariul de baza corespunzator functiei publice detinute.

(2) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o duratd mai
mare de 90 de zile Intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau
partial prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt
obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat,
daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o altd perioada.

(3) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile
prevazute la alin. (3), ale caror raporturi de serviciu Inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d)
si e), ale art. 517 alin. (1) lit. g) — j) sau art. 519 alin. (1) lit. e), Tnainte de Tmplinirea termenului
prevazut, sunt obligati sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare,
precum si, dupd caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile
legii proportional cu perioada ramasa pand la implinirea termenului.

(4) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-0
din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor
efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii,
calculate in conditiile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

(5) Nu constituie formare si perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de
stat sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.

(6) Normele metodologice cu privire la formarea si perfectionarea profesionala a
functionarilor publici, inclusiv drepturile si obligatiile asociate procesului de formare sunt stabilite
prin hotdrare a Guvernului, la propunerea ministerului cu atributii in domeniul administratiei
publice.

(7) In conformitate cu prevederile legale in vigoare, salariatii au dreptul si beneficieze, la
cerere de concedii pentru formare profesionala, cu sau fara plata.

CAPITOLUL VIII.

RASPUNDEREA SALARIATILOR
SECTIUNEA I
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 41.
(1) Incalcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,
contraventionala, civild sau penald, dupa caz.
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(2) incilcarea cu vinovitie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o
detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

Art. 42.

(1) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

VV VVVVVVYY

A\ A\

VVV VYV

VVV VYV 'V

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatea;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si

ege e,

actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora;

fumatul in spatiile inchise (birouri, holuri, grupuri sanitare);

refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sanatatea si securitatea in munca;
facilitarea introducerii sau distribuirii 1n unitate a bauturilor alcoolice,
substante/medicamente al cdror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi
consumate la locul de munca;

stabilirea de catre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;

folosirea echipamentului din dotare Tn alte scopuri decat acelea pentru care a fost
destinat;

prezentarea la program sub influenta alcoolului sau a substantelor halucinogene;
introducerea bauturilor alcoolice/substantelor halucinogene in incinta institutiei,
consumul bauturilor alcoolice/substante halucinogene in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu;
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» sustragerea de bunuri materiale apartinand institutiei,
» sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor de serviciu;
» exprimarea in public de aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
desfasurata in cadrul institutiei, cu politicile sau strategiile acesteia;
» nerespectarea procedurilor de lucru aprobate la nivelul institutiei;
» efectuarea de aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care institutia are calitate de parte;
» dezvaluirea informatiilor la care au acces in exercitarea functiei publice si in indeplinirea

atributiilor de serviciu, dacd aceastd dezviluire este de naturd sia atragd avantaje
necuveniteori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, ale angajatilor acesteia
precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

» acordarea de asistenta sau consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului, primariei comunei
Frumusita sau institutiilor aflate in subordinea consiliului local;

» prezentarea la serviciu in uniforma necorespunzatoare, incompleta, incedenta;

» raspandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici si colegilor de
muncd; instigarea si mentinerea unor stdri conflictuale care pot periclita buna
desfasurare a activitatii institutiei;

» desfasurarea actiunilor de orice fel care sa dauneze imaginii institutiei ori sd lezeze
interesele acesteia prin insusirea de foloase materiale (bani, obiecte, etc.), ori de
obtinerea unor avantaje in interes personal;

» incalcarea oricaror obligatii prevazute de prezentul Regulament;

» alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

SECTIUNEA A II-A.
COMISIA DE DISCIPLINA
Art. 43.

(1) Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salariati atrag raspunderea
corespunzatoare din partea acestora. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se face, potrivit prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.

(2) Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:

>

>

prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atat
timp cat nevinovatia sa nu a fost dovedita;

garantarea dreptului la aparare, conform céruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi
audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un aparator;
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>

celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplind de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
regulilor prevazute de lege;

divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina;

proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa
sa fie aplicata;

legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica
decat o singura sanctiune disciplinard;

legalitatea angajarii raspunderii administrativ-disciplinare, conform caruia raspunderea
administrativ-disciplinard nu poate opera decat in conditiile sau in cazurile prevazute de
lege, In limitele stabilite de aceasta;

securitatea prelucrdrii si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia
activitatea comisiei de disciplind trebuie realizata cu implementarea de masuri tehnice si
organizatorice adecvate in vederea asigurarii unui nivel de securitate corespunzator al
datelor cu caracter personal, respectand prevederile legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

(3) Atributiile comisiei de disciplina sunt:

>
>

administrative;
functionale.

(4) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

>

YV VVY

primeste sesizarile si toate documentele care 11 sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate
de secretarul comisiei de disciplina;

intocmeste procese-verbale, in conditiile legii;

intocmeste rapoarte, in conditiile legii;

intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare
administrativa;

intocmeste orice alte Inscrisuri in conditiile prevazute de lege.

(5) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

A\

desfdasoara procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca
abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) lit. a) — k), m) si n) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

propune sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in
conditiile prevazute de lege, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

sesizeazd autoritatea responsabila de asigurarea integrittii In exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disicplinara
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prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. I) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea verificarii si solutionarii.

(6) Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document
care i este adresat.

(7) Documentele adresate comisiei de disciplind, precum si cele emise de aceasta se
inregistreaza intr-un registru de evidenta.

(8) Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:

>

>

>

>
>

primeste si inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de
evidenta al comisiei de disciplind;

convoaca membrii comisiei de disicplind, precum si orice altd persoana, la solicitarea
presedintelui acesteia;

redacteaza si semneazd toate documentele emise de comisia de disciplind, alaturi de
membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente;

primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplind;

efectueaza alte lucrari necesare desfasurdrii activitdtii comisiei de disciplind, din
dispozitia presedintelui acesteia.

(9) Comisia de disciplina poate fi sesizata:

>
>

de catre orice persoana care se considerd vitamata prin fapta unui salariat;

de catre persoana care, in exercitarea atributiilor, considera cd s-a produs incédlcarea de
catre un salariat a Indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detine sau/si a
normelor de conduita profesionala si civicd prevazute de lege.

(10) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

>

VVVVYVY 'V

numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posta
electronica sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd de persoana care a formulat
sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de
posta electronica ale acesteia, precum si numele, prenumele si functia reprezentantului
legal;

numele si prenumele salariatului a carui faptd este sesizata ca abatere disciplinara si
demnuirea autoritdtii sau a institutiei publice in care acesta 1si desfdsoara activitatea;
descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

adresa de corespondenta;

data;

semnatura.

Art. 44. Procedura de cercetare administrativa consta in:

>

audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cérui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la
solutionarea cazului sau/si a membrului/membrilor comisiei de disciplind ori a
persoanelor din cadrul compartimentului de control, desemnati sa efectueze cercetarea
administrativa;

administrarea probelor propuse de parti, precum si, dacd este cazul, a celor solicitate de
comisia de disciplina;
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» dezbaterea cazului.

Art. 45. Prevederile prezentului Regulament referitoare la comisia de disciplind se
completeazd cu prevederile cuprise iIn O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare si cu prevederile din Legea nr. 53/2003 privind Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA A III-A.
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 46.

(1) Incilcarea cu vinovitie de catre salariat — functionar public, indiferent de functia pe care
o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza dupa caz cu:

VVVYVYY

A\

mustrare scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

diminuarea drepturilor salariale cu 10 — 15% pe o perioada de pana la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

destituirea din functia publica.

(2) Incélcarea cu vinovatie de catre salariat — personal contractual, indiferent de functia pe
care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza, dupa caz cu:

YV VYV VYV

avertismentul scris;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

reducerea salariului de bazd si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:

>
>
>
>
>
>
>

cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

imprejurdrile In care aceasta a fost savarsita,

gradul de vinovatie;

gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

conduita salariatului;

existenta unor sanctiuni disciplinare ale salariatului, care nu au fost radiate In conditiile
prevazute de lege;

existenta unui concurs de abateri disciplinare.

Art. 47.
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(1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor — functionari publici se radiaza, de drept,
dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,,mustrare scrisa”;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare:
o diminuarea drepturilor salariale cu 5 —20% pe o perioada de pana la 3 luni;
o diminuarea drepturilor salariale cu 10 — 15% pe o perioada de pana la un an de
zile;
o suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,,destituirea din functia
publica”,
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) — c¢) se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
(3) Sanctiunile salariatilor — functii contractuale se radiaza, de drept, in termen de 12 luni de
la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen.
(4) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin act administrativ al conducatorului,
emisa 1n forma scrisa.

SECTIUNEA A IV-A.
RASPUNDEREA CONTRAVENTIONALA

Art. 48.

(1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu.

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

SECTIUNEA A V-A.
RASPUNDEREA CIVILA

Art. 49. Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

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

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

c) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive.

Art. 50.
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(1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 49 lit. a) si b)
se dispune prin emiterea de cétre conducatorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de
plata, iar in situatia prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecétoresti definitive si
irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

SECTIUNEA A VI-A.
RASPUNDEREA PENALA

Art. 51.

(1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice/contractuale pe care o ocupd se angajeazad potrivit legii
penale.

(2) in situatia in care fapta functionarului public/personalului contractual poate fi
consideratd abatere disciplinard, va fi sesizata comisia de disciplind competenta.

(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public/personalul contractual poate influenta cercetarea, conducdtorul institutiei are obligatia sa
dispund mutarea temporard a salariatului in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fard personalitate juridicd a institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe
care salariatul poate influneta cercetarea.

(4) In situatia in care functionarilor publici/personalului contractual de conducere nu este
posibild aplicarea prevederilor alin. (3), conducatorul institutiei publice are obligatia sa dispuna
mutarea  temporard a functionarului  public/personalului  contractual intr-o  functie
publica/contractuald corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

CAPITOLUL IX.
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE

EVALUARE PROFESIONALA A SALARIA TILOR

Art. 52.
(1) Salariatilor din cadrul primariei comunei Frumusita li se aplica procedura si criteriile de
evaluare stabilite de legislatia in vigoare si a normelor interne existente la nivelul institutiei.

25



ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510
Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808
Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219

Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor reprezinta aprecierea
obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor, prin compararea gradului si
modului de indeplinire si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv
de catre salariat pe parcursul unui an calendaristic, si urmareste:

» corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele salariatului necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele
functiei, prin raportare la nivelul functiei detinute;

» asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sd fie determinata cresterea
performantelor profesionale individuale;

» identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor, pentru imbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al salariatului, care se
contrasemneaza potrivit prevederilor legale in vigoare.

(4) In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprobi
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatului au obligatia asigurarii
respectarii intocmai a normei generale de conduitd profesionala privind obiectivitatea in evaluare,

(5) Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici se regdsesc in anexa nr. 6 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual se regdsesc in capitolul I, sectiunea a IV-a din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaza potrivit anexei nr. 6 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL X.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 53.

(1) Orice salariat care se considera vatamat intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim
poate sesiza angajatorul, in scris, cu privire la dreptul incalcat si la vatamarea produsa.

(2) Sesizarea se va adresa conducatorului institutiei, se va depune la registratura, va fi
inregistratd si va fi solutionata de catre compartimentul cédruia i-a fost repartizatd prin rezolutia
conducatorului institutiei.
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(3) Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de 30 de zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corectd a starii de fapt si va purta
semnatura si stampila conducatorului institutiei;

(4) Prin rezolutia conducatorului institutiei termenul de solutionare poate fi mai scurt decat
cel legal, dar nu mai mic de 5 zile;

(5) Daca aspectele sesizate sunt de naturd disciplinara, angajatorul va sesiza comisia de
disciplina.

CAPITOLUL XI.

DISPOZITII FINALE

Art. 54.

(1) Masuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare Interna:

a) toti salariatii primariei comunei Frumusita, judetul Galati sunt obligati s cunoasca si s
respecte prevederile prezentului Regulament;

b) prevederile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostintda pe bazd de semnatura
tuturor angajatilor, de catre superiorii ierarhici directi, prin semnarea procesului-verbal
intocmit cu ocazia instruirii;

C) respectarea disciplinei in munca si a prevederilor prezentului Regulament, constituie
sarcini de serviciu obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de functia pe care o detin;

d) incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
angajatului care se face vinovat, in conditiile legii;

e) prevederile prezentului Regulament se completeazd cu legislatia specifica si se
actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior. Prevederile legale se aplica cu prioritate
fata de prezentul Regulament;

f) Regulamentul de Organizare Interna va fi afisat pe site-ul si la sediul primariei comunei
Frumusita prin grija compartimentului registraturd, comunicare si relatii cu publicul;

g) orice dispozitie contrara prezentului Regulament se abroga la data intrarii in vigoare a

acestuia.
PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate,
Stefan SOROCOLET SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

George-Lucian ROPOTAN
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