ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA RAZVAD
PRIMAR
DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al aparatului de
specialitate al primarului comunei Rizvad

PRIMARUL COMUNEI RAZVAD, JUDETUL DAMBOVITA,

Avand in vedere :

- referatul intocmit de compartimentul resurse umane din cadrul primariei comunei
Razvad, inregistrat la nr.1742/08.03.2011

- prevederile art.257 din Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare ;

- prevederile art.61 alin.3 si 4 din Legea nr.215/2001 republicati privind administratia
publicé locala ;

- prevederile Legii nr.188/1999 (12) privind Statutul functionarilor publici :

- prevederile Legii nr.7/2004 actualizatd privind Codul de conduitii al functionarilor
publici ;

- prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii .

in temeiul art.68 alin.1 coroborat cu art.115 alin.1 lit. a din Legea nr.215/2001

republicata privind administratia publica locala.

DISPUNE:

Art.1 - Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Rézvad conform Anexei nr.1 ce face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art.2 - Prezentul Regulament se aduce la cunostintd functionarilor publici si
personalului contractual prin grija compartimentului resurse umane.

Art.3 - Prezentul Regulament va fi comunicat institutiilor interesate prin grija
secretarului comunei.

PRIMAR, VIZAT LEGALITATE,
ec. Coman Petre jr. Bumbghac Daniela
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ANEXA NR.1

la dispozitia Nr.179/09.03.2011

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului de specialitate al primarului comunei Razvad

Administratia publica locala se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit.

Autonomia locala confera dreptul autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a
gestiona treburile publice, in conditiile legii si in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o
reprezinta.

Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in limitele
prevazute de lege.

Autoritatile administratiei publice locale sunt consiliile locale si primarii, iar competentele si
atributiile acestora se stabilesc numai prin lege. fiind depline si exclusive, cu exceptiile prevazute de
lege.

Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate, al
autoritatilor administratiei publice locale, reprezentand comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice, romane sau straine, precum si in justitie.

Primaria comunei Razvad functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.215/2001, a administratiei
publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a prezentului Regulament,
raportate la prevederile Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Razvad .

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1 - (1) Prevederile Regulamentului de Ordine Interioara sunt obligatorii pentru toate
serviciile publice, inclusiv pentru activititile apartinitoare, indiferent de natura si durata contractului de
muncd, respectiv de functia/meseria pe care o detine fiecare angajat al priméariei comunei Razvad, dar
si pentru persoane angajate ale altor unitéti, care prin natura relatiilor de serviciu sau contractuale,
desfasoard activitati in incinta primariei, pe toatd perioada acestora, inclusiv pentru elevii si studentii
aflati in practicd sau pentru persoane detasate la primarie.

(2) Cunoasterea si respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard este obligatorie
pentru toate categoriile de personal mentionate la art.1, are caracter permanent si se realizeazi astfel :

- prin intermediul sefilor de birou, compartiment sau serviciu, pentru intreg personalul din subordine

- prin persoana responsabild cu instructaje de protectia muncii, pentru tot personalul angajat ;

- prin persoana responsabild cu activitatea de situatii de urgentd, stabilite prin dispozitia primarului,
pentru tot personalul angajat ;

(3) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati sau detasati din partea altor unitati
sunt obligate sa respecte, pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat si
regulile prevazute in prezentul regulament.



ART. 2 - Dispozitiile reteritoare la organizarea timpului de lucru, disciplina si protectie a muncii
din prezentul regulament se aplicd, in mod corespunzitor, colaboratorilor externi, precum si oricaror
alte persoane, pe timpul cét conlucreaza cu aceasta institutie.

ART.3 - fntreg personalul angajat al primariei comunei Rézvad, functionari publici sau personal
contractual, este obligat sd respecte prevederile Legii nr.500/2004, privind folosirea limbii romane in
locuri,i relatii i institutii publice.

Capitolul I1
OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEIL

ART. 4 - Conducerea institutiei este asiguratd de Primarul comunei Razvad, viceprimar si
secretarul unitatii administrativ teritoriale.

ART. 5 — (1) Conducerea institutiei are datoria s ia toate masurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzitoare desfasurdrii normale a muncii, si asigure un control eficient al indeplinirii
sarcinilor in toate compartimentele, s se preocupe de imbunétitirea continua a conditiilor de munca, sa
organizeze i si asigure perfectionarea pregitirii profesionale a persoanelor incadrate in munca.

(2) Conducerea institutiei este obligata si examineze cu atentie si sa ia in considerare :

- sugestiile §i propunerile salariatilor in vederea Imbunététirii activitatii in toate compartimentele si
sa-1 informeze asupra modului de rezolvare :

- sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul, raportul colectiv de
munca incheiat la nivel de institutie. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii
sau limitari;

- sd plateasca Tnaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor:

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

- s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal a salariatilor.

ART. 6 - Primarul comunei Razvad. in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al
aparatului propriu de specialitate al autoritdtii publice locale, asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii si ale hotararilor
Consiliului Local al comunei Razvad.

ART. 7 - Conducerea institutiei va asigura :

- crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activititi, care si corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

- sd asigure stabilitatea in functie a fiecdrui salariat prin incadrarea si promovarea in munci a
personalului in raport de pregétirea profesionala, de criteriile valorice de competenta si probitate civica
, exercitdnd astfel controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

ART. 8 - Conducerea institutiei va lua masuri pentru :

- folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizirii sarcinilor ce-i revin
conform legislatiei in vigoare, hotirarilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului ;,

- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit
legislatiei in vigoare;

- ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si promovarea lor in functii, clase,
grade, trepte profesionale in raport cu pregtirea profesionald, vechimea si rezultatele in munc in
conformitate cu prevederile Codului Muncii, Legii nr. 188/1999(r2) privind Statutul functionarilor
publici si altor reglementéri legale in domeniu ;

- eliberarea de legitimatii i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munci cu indicarea functiei si
a locului de munci;

- Intocmirea, completarea si tinerea la zi a carnetelor de munca, intocmirea si inaintarea dosarelor de
pensii in termenele legale;

- punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfasurari a activitatii si asigurarea curdteniei
si ordinii la toate locurile de munca.

- sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat prin fisa postului, regulamentul de
ordine interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF);

- s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

- sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:



- sd constate savargirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si
prezentului regulament;

- sd acorde calificative in figele de evaluare a performantelor individuale ale salariatilor conform
prevederilor legale in domeniu, ;

- s aprobe planul anual de formare profesionala a salariatilor .

CAPITOLUL 111
NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

ART. 9 - (1) Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici
precum i pentru intreg personalul angajat in baza prevederilor Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii,
cu exceptia persoanelor alese.

(2) Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmatoarele:

- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia salariatii au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile statului ;

- prioritatea interesului public conform caruia salariatii au indatorirea de a considera interesul public
mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor ;

- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor ;

- profesionalism, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, profesionalism, competent, eficientd, corectitudine si constiinciozitate:

- impartialitate si independent, principiu conform ciruia salariatii au obligatia de a indeplini i sa
aibd o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic, reli gios sau de alta natura.

- integritate morald, principiu conform caruia le este interzis sa solicite, sa accepte direct ori indirect,
pentru ei sau pentru altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitirii atributiilor de serviciu ;

- libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform ciruia salariatii pot si-si exprime si si-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri ;

- cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia salariatii in exercitarea atributiilor de serviciu
trebuie sd fie de buni credinta ;

- deschidere si transparentd, principiu conform caruia activitéile desfasurate in exercitarea functiei
lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

ART. 10 — Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmétoarele:

- s indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuald in care sunt numiti,
precum si a atributiilor delegate, cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios si si
se abtind de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei ;

- sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic, si nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru. Salariatilor numiti in
functii publice le este interzis s faca parte din organele de conducere a partidelor politice.

- sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul s refuze in
seris, motivat, indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat si o execute, cu exceptia cazului cind aceasta
este vadit ilegald. Aceste situatii se aduc la cunostiinta conducitorului institutiei.

- sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legitura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostin{d in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de
interes public. Accesul in spatiile in care se depoziteazi si se manipuleaza sau existi documente
clasificate va fi permis numai persoanelor special desemnate de citre sefii de compartimente cu
aprobarea scrisd a conducatorului unitétii. Aceste spatii vor purta la intrare mentiunea ,,ACCESUL
STRICT INTERZIS PERSOANELOR NEAUTORIZATE”.

- s respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilititilor stabilite prin legi ;

- 84 nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei
lor, daruri sau alte avantaje ;



- la numirea precum si la eliberarea din functie a functionarilor publici acestia sunt obligati sa
prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si interese.

- s rezolve lucrdrile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza in termenele
stabilite de acesta, sd analizeze i si solutioneze, respectiv sd transmité raspunsurile in termenele legale
la toate cererile, adresele, documentele inregistrate in scris la institutie;

- si Igi perfectioneze pregatirea profesionald prin cursuri organizate de INA cu o duratia minimi de 7
zile, formare individualizata, stagii de practica si specializare in tard sau striinitate etc. conform
programului de pregitire profesionald aprobat de conducerea institutiei ;

- si foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cu eficientd maxima ;

- sd respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor i a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizicd si psihica a persoanelor;

- 84 instiinteze seful ierarhic superior, sd ia sau sa propund masuri dupi caz, de indati ce a luat
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari etc. si
in orice situatii asemanatoare;

- s foloseascd aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, luAnd masurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

- si implementeze i sd aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor specifice
activitdtii proprii prin programele de informatizare adoptate de institutie ;

- sd aiba o comportare demnd si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu petentii;

- s aibd in permanentd o tinutd Tngrijita si decentd, sd mentind ordinea si evidenta in lucriri si sa
pastreze curatenia la locul de munca;

- s reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetdtenii, cu agentii economici, cu firme din
straindtate sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului;

- sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd se suplineasca in
serviciu, in cadrul specialitatii lor ;

- 53 adopte o atitudine impartiald $i justificata pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetatenilor §i sd respecte principiul egalititii acestora in fata legii si a institutiei prin promovarea unor
solutii similare i identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt,eliminarea oricirei forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, stare materiala,
sdnatate, varsta, sex, etc ;

- sd urmdreasca i si cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara;

- sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului. a institutiei, si evite producerea oricarui
prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun gospodar .

ART.11 - In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis :

- s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici ;

- 8 colaboreze in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau
sponsorizéri partidelor politice ;

- s afigeze Tn cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora ;

- 54 aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea
atributiilor de serviciu prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii
private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase :

- sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdi comerciale, precum gi in scopuri electorale ;

- 88 promitd luarea unei decizii de citre conducerea primériei, de cétre alti functionari, precum si
indeplinirea atributiilor proprii in mod privilegiat ;

- s faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primiria
comunei Rézvad are calitatea de périt ;

- s dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege ;



- favorizarea sau defavorizarea accesului ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionali ,
de catre functionarii publici de conducere ;

- furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a
comunei Razvad, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét
cele prevazute de lege.

ART. 12 - (1) Functionarilor publici §i personalului contractual al primiriei comunei Rizvad le
revin urmdtoarele drepturi :

- dreptul la salarizare pentru munca depusa, avansari si promovéri conform legii ;

- dreptul la repaus zilnic si saptimanal ;

- dreptul la concediu de odihnd, studii etc.;

- dreptul la egalitate de sansa si tratament;

- dreptul la demnitate Tn munca;

- dreptul la securitatea si sandtatea in munca;

- dreptul la acces la formarea profesionala;

- dreptul la protectie in caz de concediere ;

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

- dreptul la informare §i consultare.

(2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor atdt a angajatorului cat si a salariatilor nu sunt limitative,
ele completdndu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative, contractele sau raporturile colective
de munci la nivel de institutie.

CAPITOLUL IV
TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

ART. 13 — Durata timpului de lucru este de regula 40 de ore sdptaménal si 8 ore pe zi, reprezentand
170 ore in medie pe lund, in conditiile acordarii a 2 zile repaus sdptiménal (simbéta si duminica).

ART. 14 - (1) Programul de lucru al salariatilor din aparatul propriu de specialitate al Primariei
comunei Razvad este intre orele 08,00 - 16,00 de luni pana vineri.

(2) Acest program poate f1 adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.

(3) Accesul salariatilor in primérie se face pe baza legitimatiei de serviciu, eliberati si vizata
semestrial prin grija compartimentului resurse umane.

(4) In cursul programului de lucru se poate acorda pauza de masa, de cel mult Y ord , care nu se
include n durata timpului de lucru. in locurile de munci la care nu se intrerupe lucrul se va da
posibilitatea ca masa sd fie luatd in timpul serviciului. Femeile cvu copii mici beneficiaza de pauzele
prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(5) Prezenta la servici se realizeaza prin semnarea condicii de prezentd. Salariatii care semneazi
condica dupd ora stabilitd, sunt considerati Intdrziati, urmand si suporte sanctiunile din prezentele
norme.

(6) In baza condicii de prezentd si a celorlalte documente justificative se vor intocmi foile de
prezentd de citre compartimentul resurse umane pand la data de 1 a fiecérei luni.

(7) Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru se face cu aprobarea sefului ierarhic,
salariatul in cauza consemnand in registrul special intocmit ora iesirii, unitatea la care se deplaseazi,
scopul deplasarii si ora reintoarcerii.

(8) Munca suplimentara prestati atit de functionarii publici cit si de personalul contractual se
compenseaza fie prin ore libere corespunzitoare fie prin addugarea unui spor la salariu corespunzitor
duratei acesteia, care nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza. In cazul in care orele lucrate sunt
in zilele de repaus saptimanal sau celelalte zile in care, in conformitate cu reglementérile in vigoare ,
nu se lucreazd, sporul acordat este de 100% din salariul de baz.

(9) La terminarea programului de lucru, toate actele si documentele vor fi péstrate in fisete inchise,
iar birourile, usile si cdile de acces in cladire vor fi incuiate. In cazul in care in unele incaperi se
pastreaza anumite valori, aceste incépeeri vor fi sigilate.



(10) Accesul in primérie dupa terminarea programului normal de lucru este permisa cu aprobarea
sefului ierarhic, iar functionarii se vor inscrie in registrul de evidenta, deschis in acest scop.

ART. 15 — Salariatii au dreptul , in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihni platit, stabilit
in raport cu vechimea in munca si alte drepturi suplimentare, in conditiile legii si nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

ART. 16 — (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija compartimentului resurse
umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel incat si se asigure atit bunul mers al
activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihni se acorda pe baza de cerere
aprobatd de conducerea institutiei. Primarul comunei Razvad poate rechema angajatii din concediu ori
de cate ori trebuintele serviciului o impun.

(2) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fird platd la cererea acestora,
a caror durati va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasurdri a activititii si in conformitate cu
reglementérile in vigoare sub aspectul duratei nu mai mult de 90 zile/an.

(3) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fird plati, pentru cresterea copilului pand la doi ani
ete. va fi tinutd de compartimentul resurse umane.

Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucritoare, in functie de vechimea salariatului in
MUnca.

(4) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
Justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu avizarea persoanei in cauza este acordat
obligatoriu de citre conducerea institutiei in cursul anului viitor.

(5) Indemnizatia de concediu de odihni se plateste cu 5 zile inaintea plecdrii in concediu numai la
solicitarea prealabila a salariatului. La determinarea acesteia se va lua in calcul, pe langa salariul de
bazd si sporurile de care beneficiazi salariatul.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai la incetarea
raportului de munca, de serviciu al salariatului.

ART. 17 - In cazul in care salariatul se afl3 in concediu medical, acesta are obligatia sd anunte
compartimentul resurse umane in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

ART. 18 - Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si reli gioase, dupd cum urmeazi:

- 1 s1 2 lanuarie;

- prima si a doua zi de Paste;

- 1 Mai:

- prima §i a doua zi de Rusalii :

- 1 Decembrie;

- 25 i 26 Decembrie.

ART. 19 - Salariatii au dreptul la zile libere plétite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeazi:

- casatoria salariatului - 5 (cinci) zile ;

- nagterea sau casatoria unui copil - 3 (trei) zile ;

- decesul sotului, sau al unei rude ori afin pini la gradul III inclusiv - trei zile;
donatori de singe - doud zile.

ART. 20 - Salariatii care urmeazi o forma de specializare sau perfectionare pe o perioadi mai
mare de o lund, dar nu mai mult de un an, si primesc pe acestd perioada drepturi salariale sunt obligati
sd se angajeze In scris cd vor lucra de la 1 1a § ani in primarie. In cazul nerespectirii angajamentului
acestia vor restitui drepturile salariale primite pe perioada cursurilor d specializare sau perfectionbare,
proportional cu timpul rimas pana la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi acordate pe
acea perioada, cu exceptia cazului in care functionarii publici respectivi nu mai detin functiile publice
din motive neimputabile acestora sau in cazul transferului in intersul serviciului.

(2) Salariatii care 1si continua studiile beneficiazi de concediu de studii potrivit legii.



CAPITOLUL V
RECOMPENSE, STIMULENTE

ART. 21 - (1) Salariatii din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Razvad care
isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin §i au o conduitd ireprosabila pot primi,
potrivit dispozitiilor legale, urmédtoarele recompense:

- multumirea verbala sau in scris din partea conducerii;

- acordarea salariului de merit in conformitate cu prevederile legale;
- acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu ;

- avansarea in clasd, grade profesionale etc.

(2) La stabilirea functionarilor si personalului contractual, care beneficiaza de premiu individual,
se vor avea in vedere urmdtoarele :

- activitatea desfasurata, apreciatd de seful ierarhic si conducatorul institutiei cu un calificativ,
.foarte bine” i ,,bine” ;

- vechimea minima in primarie de 6 luni ;

- munca sistematica peste orele de program in interesul serviciului i pentru sprijinul unitatii
subordonate ;

- participarea la activitdti cultural spoertive organizate de primarie — receptivitatea si disponibilitatea
la sarcinile incredintate ;

- solicitudine si amabilitate in relatiile cu cetatenii.

(3) Premiul individual nu se va acorda functionarilor publici si personalului contractual care a
savdrsit abateri disciplinare sau a inregistrat absente nemotivate.

(4) Functionarii si personalul contractual care isi desfdasoara activitatea in cadrul primariei
comunei Rizvad si CECS Rézvad beneficiaza de un spor pentru conditii vatamatoare de pana la 15%
din salariul de baza incepand cu data de 1.01.2010 , conform buletinului de analiza
nr.302/13185/28.08.2008 al Societatii Nationale de Telecomunicatii si regulamentului stabilit de
primarul comunei Razvad.

CAPITOLUL V1
NORME DE PROTECTIE,IGIENA SI SECURITATEA MUNCII
ART. 22 — (1) Protectia muncii constituie un ansamblu de activitéti institutionalizate avand ca
scop asigurarea celor mai bune conditii de desfasurare a procesului de munca, apararea vietii,
integritdtii corporale si sdndtétii salariatilor institutiei.
(2) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la protectie, igiena si
securitatea muncii, precum si a celorlalti salariati.
(3) Pentru desfdsurarea activitatii in conditii de protectie a muncii, personalul din aparatul de
specialitate al primarului are urmaétoarele obligatii :
- 84 isi Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii i masurile de aplicare
a acestora ;
- s desfasoare activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericol de accidententare sau imbolnavire
profesionala, atat persoana proprie cét si a colegilor ;
- sd aducd la cunostinta conducitorilor orice defectiune tehnica sau alté situatie care prezinté pericol
de accidentare sau imbolnévire profesionald ;
- sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare ;
- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a
aechipamentelor tehnice .
ART.23 - Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate, conducerea
institutiei are urmétoarele obligatii :
- salariatul cu atributii pe linia protectiei muncii sa intocmeasca regulamentul intern de protectia
muncii §i prelucrarea lui cu toti salariatil ;
- sd asigure §i sd controleze cunoagterea si aplicarea de catre toti angajatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii ;
- sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor la procesul
de munci : afige, pliante, legislatie etc ;



- sd asigure pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea i perfecsionarea profesionald a persoanelor
cu atributii in acest domeniu ;

- sd asigure functionarea permanent si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie ;

- si asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de munca cu prilejul controalelor ;

- s asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munci si a accidentelor usoare suferite de
personal ;

- sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activititii desfisurate.

ART.24 - (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la Jocul de munci, fiecare salariat va
informa de urgentd pe primarul comunei cét §i persoana cu atributii de protectia muncii. Prin accident
de munci se intelege vatamarea violentd a organismului, precum si intoxcicatia acuta profesionala, care
are loc in timpul procesului de munca, indiferent de natura juridica a contractului, raportului de munca
$i care provoacd incapaciatate temporara de munci de cel putin 3 zile. invaliditate sau deces.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave vor fi
imediat aduse la cunostinta primarului comunei in vederea cercetérii cauzelor si stabilirii persoanelor
vinovate. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces — verbal care va stabili cauzele si
imprejurdrile in care s-a produs accidentul, normele de protectie a muncii care nu au fost respectate,
persoanele raspunzatoare, sanctiunile aplicate si ce méasuri se impun pentru viitor pentru
preintdmpinarea lor.

ART.25 — Pentru a asigura securitatea la locul de munca, functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rdzvad au urmétoarele obligatii

- sa respecte normele de igiena si tehnica securitdtii muncii .

- fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, fara a afecta
buna desfasurare a activitatii institutiei ;

- 8@ interzica pastrarea, distribuirea sau vanzarea de subsante sau medicamente al ciror efect pot
produce dereglari comportamentale, in incinta companiei sau in mijloace auto ale acesteia :

- se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in incinta
institutiei sau in mijloacele auto ale acesteia.

ART.26 — Nerespectarea de catre salariat, conducitorul institutiei sau practicanti a normelor de

protectie a muncii atrage raspunderea disciplinard, administrativd, materiala, civila sau penala dupi caz
potrivit normelor legale.

CAPITOLUL VII
SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR

ART.27 - Incalcarea cu vinovitic a obligatiilor de serviciu stabilite prin fisa postului, a celor
prevazute in Regulamentul de Ordine Interioard, in Regulamentul de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al primarului cét si a normelor de comportare, de citre salariat, constituie
abatere disciplinard, persoana vinovatd urmand sa rispunda disciplinar, conform art.264 din Codul
Muncii §i respectiv Legea nr.188/1999 (r2) privind Statutul Functionarilor Publici.

ART. 28 — Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt urmétoarele :
- mustrare scrisi ;
- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pand la 3 luni ;
- suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau dupi caz, de promovare in functia
public# , pe o perioadd dela11la3 ani;
retrogadarea in treptele de salarizare sau retrogadarea in functia publica pe o perioadid pand la 1 an ;
destituirea din functia public.
ART.29 — Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt urmatoarele :
- avertisment scris ;
suspendarea contractului individual de munci pentru o perioad ce nu poate depisi 60 zile ;
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- retrogadarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o perioadi ce nu poate depisi 60 zile ;

- reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 % ;

- reducerea salariului de baza si/sau dupi caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10% ;

- desfacerea disciplinard a contractului individual de munca .

ART.30 - Constituie abatere disciplinara savarsirea uneia din urméitoarele fapte:

- intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- nerespectarea in mod repetat a programului de munci;

- interventie sau stdruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter, precum si
neglijenta in gestionarea materialelor si lucrdrilor care constituie secret profesional:

- parasirea in mod repetat, fira justificare a locului de munca;

- prezenta fard justificare in alte spatii ale institutiei, atat in timpul orelor de program, cét si in afara
acestuia;

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

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

- refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de conducitorul
compartimenului sau a institutiei;

- incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese si
interdictii;

- comportamentul necorespunzator, agresarea verbald sau fizica a colegilor de serviciu, a sefilor
ierarhici superiori sau a cetéatenilor in timpul serviciului ;

- neparticiparea n afara programului de lucru, la rezolvarea unor situatii de fortd majori sau caz
fortuit, la solicitarea sefilor ierarhici ;

- [olosirea mijloacelor de transport din dotarea primdriei in interes perrsonal ;

- desfagurarea de catre salariati in timpul programului de lucru a altor activitati decat cele stabilite
prin fisa postului sau incredintate de sefii ierarhici ;

- pontarea incorectd sau neglijenta, care conduce la greseli in evidentele de pontaj, respectiv in
salarizarea angajatilor.

ART. 31 - (1) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de gravitatea faptelor comise, gradul de
vinovitie, urmdrile acestora precum si daci salariatul in cauzi a comis si alte abateri.

(2) Sanctiunea disciplinara se aplici numai dupa cercetarea prealabila a faptei ce constituie
abatere, ascultarea salariatului in cauza si verificarea sustinerilor ficute in apirarea sa.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplind cu privire la sdvérsirea abaterii disciplinare dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare.

(4) Dispozitia de sanctionare se comunica functionarului sanctionat. care poate face contestatie in
scris, in termen de 30 zile de la comunicarea acesteia, la instanta competenta dupd caz.

(5) Salariatul a carui fapta este cercetati poate fi insotit de un avocat.

ART. 32 - Réspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventici si de aplicare a sanctiunii, salariatii se pot
adresa cu plangere la judecatoria in a cérei circumscriptie isi are sediul institutia publica in care este
numit salariatul sanctionat.

ART. 33 - Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

- pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice in care functioneaz;

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

- pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotérari judecatoresti definitive si irevocabile.



ART. 34 — (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 39 lit.
a) si b) se dispune prin emiterea de cétre conducétorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare,
in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau. dupd caz, prin asumarea unui angajament de
platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de contencios
administrativ. Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

(3) Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin salariatului. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreuna cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul de muncd, raportul de munca inceteazd, suma se recupereaza de la noul
angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de cétre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen de 3
ani de la prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de
procedura civila.

ART. 35 — (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penala s-a dispus
inceperea urmaririi penale, conducatorul institutiei publice va lua méasura de suspendare a salariatului
din functia publica pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi penale
impotriva salariatului care a savarsit o infractiune de natura sa il faca incompatibil cu functia publica pe
care 0 ocupa.

(4) Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea urmadririi penale in
cazurile prevazute la alin. (2) si (3), precum si in cazul in care instanta judecatoreasca dispune achitarea
sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi reincadrat in
functia detinuta i fi vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL VIII
NORME PRIVIND PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI RAZVAD CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

ART. 36 — Prezentele norme stabilesc unele masuri privind protectia persoanelor care au
reclamat ori au sesizat incélcari ale legii in cadrul Priméariei comunei Rézvad, unitatilor subordonate
Consiliului Local Razvad, comisiilor d specialitate, sdvarsite de persoane cu functii de conducere sau
de executie.

ART. 37 — Avertizarea in interes public trebuie facuta cu bund credinta si poate privi orice fapta
care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei, aviand la baza principiile legalitafii, suprematiei,
interesului public, responsabilititii, nesanctionarii abuzive, al bunei administrari, al bunei conduite, al
echilibrului si al bunei credinte, asa cum sunt explicate in continutul Legii nr.571/2004, care
reglementeaza aceste masuri.

ART. 38 — Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele mentionate la art.36,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste :

- infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legaturd cu
serviciul ;

- infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatii Europene ;

- practice sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor
prevazute la art.36 ;

10



e g

- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane ;

- partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese ;

- incilcdri ale legii In privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale ;

- incélcarea prevederilor legate de achizitiile publice i finantérile nerambursabile ;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu ;

- evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare i
eliberare din functie ;

- incélcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii

- emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare ;

- admistrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al comunei .

ART. 39 — Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform
principiului bunei credinte, poate fi facuta alternativ sau cumulativ de catre :

- seful ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale potrivit art.38 ;

- conducitorul autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incilcat prevederile legale, potrivit art.38 sau in care se semnaleaza practica ilegald,
chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul ;

- comisiile de disciplina sau alte organe din cadrul primériei ;

- organele judiciare ;

- organele insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese gi a incompatibilitatilor ;

- mas-media ;

- organizatiile profesionale, sindicale sau patronale ;

- organizafii neguvernamentale.

ART. 40 — In situatia in care reclamat prin avertizarea in interes public este un sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau
alt organism similar, va asigura protectie avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

ART. 41 — in cazul avertizirilor in inter public, previzute la art.38 lit.a si b se vor aplica din oficiu
prevederile art.12 alin.2 lit.a din Legea nr.682/2002 privind protectia martorilor.

ART. 42 — Prezentele norme se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii precum si cu
prevederile Legii nr.188/1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile ulterioare.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

ART. 43 — (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile R.O.F. al
aparatului de specialitate al primarului comunei Rézvad, cu alte dispozitii cuprinse in actele normative
specifice Tn vigoare sau care vor apirea dup adoptarea acestuia, precum si cu atributiile specifice in
fisa postului fiecdrui salariat.

(2) Intreg personalul angajat al primariei comunei Rdzvad, indiferent de functia/meseria pe care o
ocupi si de natura si durata contractului de munca incheiat este obligat sd cunoascd, sa respecte $i sd
aplice prevederile prezentului Regulament.

ART. 44 - (1) Regulamentul de ordine interioard va fi comunicat sefilor de compartimente din
aparatul propriu de specialitate al Primériei comunei Razvad si fiecarui angajat pe baza de semnatura
de luare la cunostiinta.

(2) Pentru cei incadrati in muncd dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament de ordine
interioard, aducerea la cunostinta se va face de catre Compartimentul resurse umane.

(3) De aducerea la indeplinire, precum si de respectarea prevederilor prezentului Regulament de
Ordine Interioard este desemnat Compartimentul Resurse Umane din cadrul Primériei comunei
Razvad.

ART .45 - Prezentul Regu
dispozitia Primarului comupei
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ec. Coman Petr

ordine interioara intrd in vigoare la data aprobdrii prin
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