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ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARIA CALINESTI

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului propriu
al Primarului comunei Calinesti

Prezentul regulament s-a elaborat in baza urmatoarelor prevederi legale:
-Legii nr. 53/ 2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Ordonanta de Urgenta a 57/2019, privind Codul Administrativ;
-Legea nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locala :
-Legea nr. 544 / 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;
-Legea 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca :

CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de ordine interioara stabileste norme de conduita profesionala si se
aplica tuturor salariatilor - functionari publici, demnitari i personal contractual, indiferent
de durata contractului de munca.

Art. 2. Obiectivele prezentului regulament intern urmaresc s& asigure cresterea calitatii
serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si s&
contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:
a)reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
institufiei , a functiei publice, a functionarilor publici, demnitarilor si personalului
contractual ;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte, din partea personalului care desfasoara activitati in cadrul institutiei publice;

c) crearea unui climat de Tncredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici
pe de o parte si intre cetateni si autoritatiile administratie publice pe de alt3 parte;

CAPITOLUL II.
PRINCIPIl GENERALE

Art. 3. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si

personalului contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de funciii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii:

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitaii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia persoanele care ocup3 diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate:

e) impartialitatea $i independenta, principiu conform céruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii sunt obligate s& aiba o atitudine obiectiva, neutrs fati de
orice interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis s& solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei
sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii $i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sa-si exprime si s3-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitétile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetéatenilor,

J) responsabilitatea $i raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci
cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLUL I
ACTIVITATEA IN CADRUL INSTITUTIEI

3.1 Program de lucru

Programul zilnic de lucru incepe la ora 8,00 si se termina la ora 16,00.

Prezentarea la serviciu se face pand la ora stabilitd. Prezenta la serviciu se
realizeaza prin semnarea , condicii de prezenta”.

In baza condicii de prezentd se vor intocmi foile colective de prezenta, ce vor fi
vizate de primarul comunei.

La terminarea programului de lucru, toate actele si documentele vor fi pastrate in
fisete sau birouri inchise, iar usile si caile de acces in clddire vor fi incuiate.

3.2 Programul de audiente

Vor fi inscrisi in audienta:

-cetatenii care s-au adresat anterior conducerii Primariei comunei Célinesti printr-o
petitie (cerere, reclamatie) in solicitarea unor drepturi, si nu au primit raspuns in termenul
legal (se va mentiona in formularul de audientd numarul de inregistrare al petitiei Tn
cauza);

-cetatenii care nu sunt multumiti de raspunsul primit din partea compartimentelor
de specialitate (se va atasa la formularul de audienta o copie a raspunsului primit )

Inscrierea la audiente se face la sediul Primariei comunei Calinesti, compartiment
Registratura, prin completarea formularului pus la dispozitie.

Programul de audiente este urmatorul :

AUDIENTE Luni Marti Miercuri Joi Vineri

Viceprimar 08:00-10:00 - 08:00-10:00 - -

3.3 Durata muncii



In conformitate cu prevederile legale in domeniu, durata timpului de lucru in cadrul
primariei se desfasoara timp de 8 ore zilnic, 40 ore saptdmanal; se acorda 2 zile repaus
saptamanal (sambata $i duminica).

Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe siptimani, cu
conditia ca media orelor de muncéd, calculatéi pe o pericadd de referintd ce 4 luni
calendaristice, sa nu depaseascé 48 de ore pe saptdmana

CAPITOLUL IV.
ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la primarie informatiile de
interes public, conform Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public. Institufia publicd este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

Primaria are obligatia sa raspunda in scris , la solicitarea informatiilor de interes public ,
in termen de cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii.

Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii publici au obligatia s& precizeze
conditile si formele In care are loc accesul la informatile de interes public si sa
contacteze persoanele desemnate prin dispozitia Primarului, pentru a furniza pe loc,
informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc , persoana este indrumata
sa solicite Tn scris informatiile de interes public, urmand ca cererea si-i fie rezolvati in
termenele prevazute de lege.

CAPITOLUL V.
ORGANIZAREA ACTIVITATII

Sarcinile individuale de serviciu pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului se regdsesc, in detaliu, in figa postului, find obligatorii,
nerespectarea lor atrage dupa sine raspunderea salariatului n cauza, conform
prezentului Regulament.

La incadrarea in munca, fiecare salariat primeste in dotare bunurile necesare
desfasurarii activitatii in primarie, obiecte de inventar, respectiv, mijloace fixe.

La incetarea raporturilor de serviciu sau de munca , fiecare salariat are datoria sa
predea bunurile si lucrérile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de
serviciu pe baza de proces - verbal de predare - primire.

La numirea in functia publica , anual, sau de cate ori intervin schimbéri, precum si
la incetarea raporturilor de serviciu, functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in
conditiile legii, secretarului comunei sau institutiei publice, declaratia de avere si
declaratia de interese.

CAPITOLUL V1.
CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE

Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de
catre primarul comunei sau viceprimarul comunei, dup caz, pe compartimente si servicii,
indicandu-se numele, eventual rezolutia si termenul de rezolvare.

Cel care repartizeaza corespondenta, semneaza si dateaza documentul.



In cazul in care nu poate fi respectata rezolutia sau termenul prescris, cel caruia i-a fost
repartizat documentul are obligatia sa raporteze imediat.

In cazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.

Corespondenta transmisa prin posta va fi primit4 de primar sau in lipsa acestuia
de finlocuitorul legal sau persoana desemnata e acesta. Corespondenta in institutie se
asigura prin secretarul comunei.

Actele Tn cadrul institutie se semneza dupa cum urmeaza:

- dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de legalitate de catre
secretarul comunei si dupa caz, de persoana cu atributii de control financiar preventiv

- hotararile Consiliului local al comunei, de catre presedintele de sedinta al consiliului
local gi secretarul comunei ;

- adeverinte si certificate se semneza de catre primarul si secretarul comunei si de
persoana care a intocmit actul ;

- actele de banca si finaciar-contabile se semneza de ordonatorul principal de credite
(primar) si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si a persoanelor
care au speciment de semnatura in bancé sau trezorerie ;

- documentele Tn domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneza de catre primarul
si secretarul comunei si persoana desemnata cu atributii in domeniul urbanismului ;

- actele de stare civila se semneaza de catre ofiterul de stare civila sau persoana
delegata cu obligatii de stare civil ;

- corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii, se semneaza de catre primar,
secretar si persoana care a intocmit actul.

- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exceptia celor care
confirma a fi clasificate ca secrete de stat sau serviciu , se semneaza de catre primar,
secretar si persoana imputernicita cu obligatiile de arhiva ;

- solutionarea petitiilor precum si semnarea raspunsurilor , alte circulare, actele transmise
instantelor judecatoresti , corespondenta cu institutiile administrativ- teritoriale din judet se
face de catre primar si secretar si de persoana care intocmeste documentul :

- actele emise in baza legilor fondului funciar se semneazi de citre comisia de fond
funciar numita la nivelul comunei , prin Ordin al Prefectului .

CAPITOLUL VI
FORMAREA PROFESIONALA

Functionarii publici au dreptul $i obligatia de a-gi imbunétiti in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

Autoritatile si institutile publice au obligatia de a asigura participarea pentru
fiecare functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesional
o data la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de
formare profesionald, in conditiile legii.

Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor
necesare exercitarii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul
National de Administratie, in conditiile legii.

Autoritatile si institufile publice au obligatia s& prevadd in buget sumele
necesare pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si
perfectionare profesionald organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei
publice, precum si, Tn situatia in care estimeazd ca programele de formare si
perfectionare profesionald se vor desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru
asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si mas4, in conditiile legislatiei specifice.

Pe perioada in care urmeazd programe de formare si de perfectionare
profesionald, functionarii publici beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situatia in
care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori In interesul autoritatii sau institutiei publice;



b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are
competenta de numire, $i numai in cazul in care: perfectionarea profesionala are legatura
cu domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice sau cu specificul activitatji
derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o
duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard sau fin
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 ¢d vor lucra in
administratia publicd intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, dacd pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

Persoanele care au urmat un prograrn de formare si perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate s& 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.

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

CAPITOLUL Vil
DREPTURI SI OBLIGATII

1. DREPTURILE $! OBLIGATIILE CONDUCERII

Conducerea institutiei este asiguratd de Primarul comunei Calinesti, viceprimar,
ales Tn conditiile legii i de secretarul general al comunei.

Conducerea institutiei are datoria sd ia toate masurile necesare pentru:
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, asigurarea unui
control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, imbunétatirea continué a
condifiilor de munca, organizarea $i asigurarea perfectionarii pregétirii profesionale a
persoanelor incadrate in munca, conform prevederilor legale.

Conducerea institutiei este obligata:

- 58 examineze cu atentie si sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in
vederea Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului
de rezolvare a lor;

- sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legile in vigoare, inclusiv din
contractul /raportul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie; drepturile salariale
legale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitéri;

- sa plateasca inaintea oricéror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor;

- sd elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;

- & asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariailor;

- & asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbatj;

- s& se consulte cu sindicatul Tn privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele

acestora;

2. DREPTURILE $! OBLIGATIILE SALARIATILOR

Drepturile si obligatiile functionarilor publici si personalului contractual sunt
prevazute de OUG 57/2019, privind Codul Administrativ si de Legea nr. 53/2003 privind
Codul muncii.



A. Drepturile salariatilor

Functionarii publici si personalului contractual au dreptul la un repaus
saptamanal, acesta acordandu-se de reguld sdmbaéta si duminica.

Functionarii publici si personalului contractual au dreptul, in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihna platit. Efectuarea concediului de odihni se
realizeaza in baza unei programiri stabilite de angajator cu consultarea salariatului,
pentru programadrile individuale.Concediul de odihnd se efectueazid in fiecare an
calendaristic, conform planificarii, integral sau partial. Concediul de odihna poate fi
fractionat la cererea functionarului, cu conditia ca una din fractiuni s fie de cel putin 10
zile lucratoare.Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care functinarul
este rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii unitétii, numai pentru nevoi de serviciu
neprevazute, care fac necesara prezenta functionarului in institutie .Functionarii publici si
personalul contractual care nu au efectuat concediul de odihni in cursul anului
calendaristic respectiv, daca au inceput concediul de odihna in luna decembrie 1l pot
continua n luna ianuarie a anului urméator. Compensarea in bani a concediului de odihna
neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

Pentru evenimentele familiare deosebite salariatii Primariei comunei Calinesti au
dreptul la zile de concediu platite, dup& cum urmeaza:

a) Casatoria functionarului public sau a personalului contractual - 5 zile
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile
c) decesul sotului , al unei rude sau afin pana la gr.lll inclusiv al salariatului - 3 zile

Primarul comunei Célinesti , poate acorda concediul fara plata pe o durata de
pana la 12 luni, cu mentinerea postului si angajare pe perioada determinata cat titularul
postului este in concediul fara plata.

Salariatii au obligatia de a realiza intocmai si la timp obligatiile ce le revin la
locurile de munca, obligati ce decurg din contractele de munca, fisa postului , din
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului si
prezentul Regulamant de Ordine Interioara.

B. Obligatii generale

Salariatii aparatului de specialitate al primarului, funcfionarii publici sau
personal cu contract individual de munca, indiferent de locul de munca unde isi
desfagoara activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmétoarele
obligatii:

a) Saindeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previazute indatoririle
de serviciu stabilite prin fisa postului si s& se abtin& de la orice fapt care ar putea aduce
prejudicii Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) Sa nu desfasoare n incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatjilor de acest fel, in timpul programului;

c) Functionarii publici au obligatia s& prezinte, in conditille legii, conducatorului
autoritafii declaratia de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului
de serviciu si sa respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitailor, stabilite potrivit legi;

d) Sa respecte legislatia in vigoare, hotaréarile Consiliului Local si dispozitiile primarului
$i sa aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

e) Sa péastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret:

f)  Sa respecte programul de muncé stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficienta
maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:



a) S& se prezinte la serviciu intr-o finutd vestimentard decentd si adecvata si sa
manifeste un

comportament civilizat gi demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sa
manifeste

solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

h) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceastd
situatie vor fi obligate sa pardseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a
lor.

i) Sé se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in
interesul

serviciului in localitate sau in alte localitati, pentru interese personale, iesirea din institutie
se va

face numai cu aprobarea primarului.

j)  Sé-siinsugeasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii $i cele igienico-sanitare;

k) S& pastreze In conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutiei si sa foloseasca In mod judicios rechizitele;

I) Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon, fax,
mobilier, etc.

m)  Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica
sau alte instalatii electrice din dotare.

n)  Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi Inchise la sfarsitul
programului de lucru in figete;

0) sa raspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate.

D. Interdictii aplicabile functionarilor publici

Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute de lege.

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtina
de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor i preferintelor lor politice, s&
nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afigeze, In cadrul autoritdtilor sau institufiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazd pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale
candidatilor independent;;

d) s& se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.



Sunt exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a funciiei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice.

CAPITOLUL IX
DELEGATII , DEPLASARI

Salariatii priméariei pot fi delegati in interesul serviciului, pe baza ordinului de
deplasare semnat de cétre primar.

Pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cat si pentru
conducatorii auto care se deplaseaza in teritoriu, ordinele de deplasare sunt obligatorii
indiferent de ruta pe care se deplaseazi. Deplasarea in teritoriu are loc cu aprobarea
sefului ierarhic.

Ordinele de deplasare ale conducétorilor auto in interiorul judetului, vor fi
conexate la foile de parcurs, pozitile din foi sunt confirmate de persoana cu care s-a
efectuat deplasarea .

CAPITOLUL X
COMUNICARE S| LIMITE DE COMPETENTA

Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigurs de cétre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitsti sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatji.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa
la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autorittii ori institutiei publice in
cadrul careia Tsi desfasoara activitatea.

CAPITOLUL XI
PROTECTIA MUNCII SI PSI

Masurile de protectia muncii sunt obligatori pentru tofi salariatii .Pe linie
administrativd personalul primariei are urmatoarele atributji :
-raspund de péstrarea si securitatea bunurilor materiale de la locul de munca :
-verificd la terminarea programului daca au fost luate masurile pentru preintampinarea
unor evenimente ( incendii , inundatii, etc. ) ;
-verifica daca figetele si birourile cu documente au fost incuiate :
-informeazad conducerea primériei , daci este cazul , despre aspectele referitoare la
asigurarea integritatii bunurilor, propunand masuri de prevenire, remediere sau
sanctionare a celor vinovati .

Angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sénatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea

echipamentelor de muncd, a substanfelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de muncs;



b) ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) $i dacé este necesar, mésurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator s3 asigure
imbunétatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor si s& fie integrate in
ansamblul activitatilor intreprinderii i/sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

c) sa ia in considerare capacitdtile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si
sanatatea in munca, atunci cand fi incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii s& facd obiectul
consultarilor cu lucrétorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele
asupra securitatii si s@natatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de
conditiile i mediul de munca;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific,
accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile
adecvate.

CAPITOLUL Xl
SANCTIUNI

Incélcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin $i a normelor de conduita profesionals si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinard si aftrage r&spunderea
administrativ-disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stéruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autorittii sau institutiei publice in care
functionarul public Tsi desfagoara activitatea;

h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la fndatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) stabilirea de catre functionarii publici de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora.

o) folosirea telefoanelor de serviciu sau fixe, in alte scopuri decat cele pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu ;

p) folosirea in mod repetat si prelungit a telefoanelor proprietate personal in timpul
programului de lucru ;

q) nejustificarea activitatii desfasurate in timpul efectiv de lucru de 8 ore,

r) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ;

s) Instrdinarea sau vinderea cu bun3 stiintd a obiectivelor de inventar sau bunurilor
apartinand primariei, domeniului public sau privat al comunei :



s) folosirea utilajelor, mijloacelor de transport, a sculelor din dotarea primariei, a
calculatoarelor , imprimantelor, xeroxurilor, sau faxurilor in scopuri personale sau private
altor persoane ;

t) prezentarea la serviciu intr.o tinutd vestimentard indecentd si inadecvatd si
manifestarea unui comportament necivilizat si nedemn n relatiile cu colegii si ceilalti
salariati din institutie ; lipsa respectului in relatiile cu persoanele din afara institutiei ;

t) intrebuintarea unor expresii jignitoare, folosirea unui limbaj licentios, ridicarea tonului,
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase, in relatiile dintre colegi, adresate atat direct, cat si telefonic prin SMS sau
mijoace on-line de comunicare, in timpul sau in afara programului de lucru.

u) nerespectarea obligatiei de a efectua controlul si analizele medicale specifice,
anuale, si de a depune actele medicale la dosarul personal, de cétre persoanele
incadrate pe posturile de sofer.

Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

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

f) destituirea din functia publica..

Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd
urmaétoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la lit. c)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m)-u), se aplicd una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute.

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ), se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la lit. e) se aplica prin
transformarea funciiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea
prevazuta la lit. e) nu se poate aplica pentru ca nu existd o functie publicd de conducere
de nivel inferior vacantd in cadrul autoritdtii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la lit. c).

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurérile n care aceasta a fost sévarsita, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate.

In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferent
abaterii disciplinare celei mai grave.

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare,
cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru
care sanctiunea disciplinara se aplica in condifiile prevazute la art. 520 lit. b), din Codul
Administrativ.

In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizat4 ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
clasarii ori renuntarii la urmarirea penalad sau pana la data la care instanta judecétoreascd
dispune achitarea, renunfarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau



incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare
se reia gi sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data relusrii.
Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care functionarul public a cirui
faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativ,
conducatorul autoritétii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia
la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. M&sura se dispune pe
Intreaga durat& pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.
Sanctiunile disciplinare prevazute la lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea
prealabila a faptei savérsite si dupa audierea functionarului public. Auclierea functionarului
public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public
de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneazd intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii prealabile i aplicarea sanctiunii.
Sanctiunea disciplinaré prevazuta la lit. f) se aplicd si direct de cétre persoana care
are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la lit. b).
Sanctiunea disciplinard prevazutad la lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor legale.
Sanctiunile disciplinare prevazute la lit. b)-f) se aplicd de conducatorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina.

CAPITOLUL X1l
DISPOZITII FINALE

Persoanele numite in functii publice sau incadrate cu contract de munca raspund
de pagubele aduse institutiei din vina sau in legatura cu munca lor. Raspunderea civila a
functionarilor publici se angajeaza:

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

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

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de comitent,
unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile previzute la lit.
a) i b) se dispune prin emiterea de catre conduc&torul autorititii sau institutiei publice a
unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta
la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judec&toresti definitive.

Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Ordinul sau dispozitia de imputare radmasé definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

Dreptul conducétorului autoritati sau institutiei publice de a emite ordinul sau
dispozifia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei..

Raspunderea civila a personalului contractual : salariatii raspund patrimonial, in
temeiul normelor, si principliilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse primariei din vina si Tn legatura cu munca lor.

Salariati nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribut la producerea ei.

Daca masura in care s-a constribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la



data constatarii pagubei si atunci cand este cazul si in functie de timpul efectiv lucrat de
la ultimul sau inventar.

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restitue.

Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptétit , este obligat
sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau a serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestuia de la data platii.

In incinta institutiei publice fumatul este interzis, conform prevedertilor legale.

Prevederile regulement se completeaza cu celelelte dispozitii legale privind
organizarea, disciplina muncii, drepturile si obligatile functionarilor publici si
reglementarile unor activitati, prin hotaréari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului,
dupa caz .

Prezentul regulament poate fi consultat oricand de catre salariati, regasindu-se
postat pe pagina de internet a institutiei, pe transferul general al institutiei si la
Compartimentului Juridic, Resurse Umane si Autorizare Transport.




Au luat la cunostintd de prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al
Primdriei comunei Calinesti, urmétorii salariati:




