Anexa la dispozitia nr.%?...../ .3..‘.72.,2021

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARBATESTI
JUDETUL GORJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta

institutiei, desfisurarea in bune conditii a activititii fiecirui salariat, respectarea stricti a regulilor
stabilite privind ordinea sj disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului

PRINCIPII GENERALE

Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Barbatesti se intemeiazi pe urmatoarele
principii:

a) Principiul legalititii, impartialitatii si obiectivititii;
b) Principiul transparentei i liberului acces Ia informatiile de interes public;
¢) Principiul eficientei;
d) Principiul responsabilititii;
e) Principiul profesionalizarii;
f) Principiul orientirij catre cetitean.
CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A

A

INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATI

orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,

optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau
activitate sindicali este interzisa, :



Tuturor salariatilor care presteaza o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egali pentru munca
egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munca se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfisurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munci se vor informa si se vor
consulta reciproc in condiiile legii.

CAPITOLUL I11
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE

Conducerii executive a Primariei comunei Barbatesti i revin urmitoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotirilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea condifiilor normale de munca si igiend, de

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport
cu functia detinuti si munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de sanse egale si tratament egal intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munci de orice fel.

CAPITOLUL 1V

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea institutiei, constituita in structura functionali a aparatului de specialitate, are

obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intéri ordinea si
disciplina.

In acest sens persoanele cu atributii de conducere au urmatoarele sarcini:

1. Stabilirea atributiilor i raspunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu pregitirea profesionala,
experienta dobandita si rezultatele obfinute in activitatea profesionali;

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici i pastrarea acestora in

4. Crearea cadrulyj necesar pentru cunoasterea de citre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activititile specifice institutiei;

5. Asigurarea Pastrérii secretului de serviciy la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate,
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al institutiei;
7. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de muncd, a

normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munci
unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

A

Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul local si a
dispozitiilor primarului, precum si din programele de activitate elaborate;

9.  Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un aport deosebit
la bunul mers al activititii ce o desfasoars;

10. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovitie obligatiile de

serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
subordine.

CAPITOLUL V
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE
Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterij
neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici,
a)  suprematia Constitutiei i a legii;
b)  prioritatea interesului public;
¢)  asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritdilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul,
¢) impartialitatea si independenta;
f)  integritatea moralj;
g) libertatea gandirii si a exprimarii;
h)  cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.



CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art. 10. Salariatii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personal cu
contract individual de munca, indiferent de locul de munca unde isi desfisoara activitatea, in
concordanta cu prevederile legale in vigoare, au urmaitoarele obligatii:

a)  Saindeplineasci cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu

stabilite prin fisa postului si s se abtina de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii Consiliului
Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b)  Sanu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢)  Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si si

respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor, stabilite potrivit
legii;

d) Sarespecte legislatia in vigoare, hotirarile Consiliului Local si dispozitiile primarului i sa aduca
la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

e)  Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atét prin studiul individual, cat si
prin cursurile organizate de citre Consiliul judetean, in colaborare cu Institutul National de
Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii;

f)  Sapastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret;

g)  Sarespecte programul de munci stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maximi a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h)  Si se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenti si adecvata si s manifeste un

comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; s manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

i) Sé nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasti situatie vor fi
obligate si paraseasca institutia, urméand a se lua masuri de sanctionare a lor.

k) Si-si insuseasci si si respecte normele legale de prevenire $i stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1) Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sé foloseasca in mod Judicios rechizitele;
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la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului.

n)  Si anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insércinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun;

0)  Saasigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon, fax, mobilier,
e1e:

P)  Siddeconecteze la sférsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii
electrice din dotare.

Q)  Pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sférsitul programului de
lucru in figete;

r)  sdrdspundi direct de documentele intocmite si/sau semnate.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE NORMELE DE
CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urmitoarele obligatii:

a)  De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la

luarea deciziilor i la transpunerea lor in practic, in scopul realizarii competentelor Consiliului
Local.

b)  Inexercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institutiilor publice;

¢)  Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

d) Sase conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor publice detinute;

¢)  De aapira in mod loial prestigiul autorititii in care 15 desfisoard activitatea, precum si de a se

abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

f)  De anu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin



i) in relatiile cu personalul din cadrul autoritafii publice in care isi desfasoara activitatea, precum
$i cu persoanele fizice sau juridice, sa aib un comportament bazat pe respect, buna-
credinga,corectitudine si amabilitate;
J) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul autoritiii in care
isi desfasoars activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.
k)  Saadopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari si eficienti a problemelor
cetafenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitétii cetdtenilor in fata legii si a
autoritailor publice, prin:

promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

1) Sa promoveze o imagine favorabila farii si autoritatii pe care o reprezintd in cadrul unor

organizatii internationale, institutii de invafimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international;

m) In deplasarile externe, si aibi o conduita corespunzitoare regulilor de protocol si le este
interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

n) iIn procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

0) S asigure ocrotirea proprietéfii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;
p)  Sifoloseasci timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autorittii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

9Q)  Sapropuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienti a banilor
publici, in conformitate cy prevederile legale.

CAPITOLUL vII

INTERDICTII APLICABILE F UNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 12. Functionarilor publici le este interzis:
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acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale
sauprofesionale;

0)  Safoloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea de activitati publicistice in
interes personal sau activitati didactice;

p)  Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privata a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decét cele previzute de lege.

CAPITOLUL VIII
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 13. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 14. Functionarii publici desemnati sa participe la activitafi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritatii.

Art. 15. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu

reprezintd punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul céreia 1si desfasoara
activitatea.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INF ORMATIC

Art. 16. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violent sau acte de terorism, de muzici, filme, jocuri, chat-ul etc. Se permit download-
uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din
cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet
abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronic.
Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,

)

Art. 17. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a)  Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei §i nu operatorului sau
realizatorului;

b)  Fiecare angajat din cadrul aparatului de specialitate sau institutie din subordinea Consiliului
local, care publici date pe INTERNET este obligat sa intocmeasci un dosar, organizat cronologic, cu
paginile web realizate, listate dupa publicare;
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din refea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor
neautorizat din retea.

Art.19. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.

Art.20. Este interzisi difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.21. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip not interna, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca §i in cazul suportului de hértie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.22. Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia
asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea
fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin programele
implementate. Pentru orice incident informatic se va instiinta primarul care analizeaza i adopta
masuri de remediere prin, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

o

Art.23. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare dar si

pentru modul in care foloseste refeaua interna ,precum si Internetul si posta electronica (unde este
cazul).

Art.24. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii §i soft) se fac

numai cu acordul primarului. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei compartimentului de
specialitate si conducerea institutiei.

Art.25. Avéand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs. impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Art.26. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor
programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.27. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si sustragerea
s1 folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniara sau penala, dupa caz, a
persoanelor gasite vinovate pentru neglijen{a sau rea-intentie, conform Legii 161/2003.

Art.28. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatii.

CAPITOLUL X
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de muncs se stabileste in raport cu specificul activititii astfel:

Art.29. Durata siptimanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilej de muncd la locurile de
munca obisnuite este de § ore.

Art.30. Programul de lucru pentru angajatii Primariei Comune;j Barbatesti , de luni péna vineri, se
va desfasura intre orele 8-16;



Art.31. (1)Pentru orele lucrate din dispozitia conducitorului autoritéfii sau institutiei publice, peste
durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare,

unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia ce nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza,
dacd nu este previazut altfe] prin legea aplicabili in acel moment.

programului de lucru.

Art.33. Durata zilnici a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenti se

centralizeazi o data pe luna .

Art.35. Evidenta concediilor de odihna, de boald, a invoirilor si a concediilor fir3 plata si de studii
se tine de catre persoana care se ocupa de salarizare.

(2 ) Durata maximi a concediului fara plati este de 90 de zile, intr-un an calendaristic,
CAPITOLUL XI

ACCESUL IN INSTITUTIE

CAPITOLUL X11



PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.40. Salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.41. Sesizarea se va face in scris.

Art.42. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putand delega aceasta
persoanelor de specialitate.

Art.43.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.44. Daci din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inci 10 zile, petitionarul urmand a
fi incunostintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XIII
SALARIZARE-AVANSARE-PROMOVARE
Sectiuneal —Dispozitii comune

Art.45.Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut de
legislatia in vigoare. La salarizarea personalului se tine seama de criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale,de complexitatea lucrarilor atribuite,de gradul de raspundere,de rezultatele
obfinute(mentionate in fisa de evaluare a performantelor profesionale).

Art.46.Sistemul de salarizare cuprinde urmitoarele drepturi de salarizare:

a) salariul de baza;

b) sporuri conform legislatiei in vigoare.

Art.47.Personalul nou angajat si aflat in perioada de probé/stagiu va fi salarizat corespunzitor
legislatiei in vigoare.

Art.48. (1) Salariile se vor plati inaintea oriciror obligati ale institutiei.
(2) Plata salariilor se face o data pe luna.

Sectiunea a 2-a Promovarea functionarilor publici

concurs sau examen,organizat anual, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca
urmare a promovarii concursuluj say examenului.Fisa postului functionarului public care a promovat
in functia publici se completazi cu noi atributii si responsabilitati.



(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui
detinut,functionarul public trebuie si indeplineasca cumulativ urmitoarele conditii:

a) sd aiba cel putin 3ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
b) sé fi obtinut cel putin calificativul ,.bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani;
¢) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile prezentei legi.

Art.51. Promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut de functionarul public nu
este conditionata de existenta unui post vacant.

Art.52.(1) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior in specialitatea in care isi
desfagoara activitatea,functionarii publici de executie au dreptul de a participa la examenul organizat

pentru ocuparea unei functii publice intr-o clasi superioard celei in care sunt incadrati,in conditiile
legii.

(2) Promovarea in conditiile alin.(1) se face prin transformarea postului ocupat de functionarul public
Ca urmare a promovarii examenului.

Sectiunea a -3-a —Avansarea personalului contractual

prin concurs, in conditiile HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice , cu modificarile si
completarile ulterioare, siale art. 554 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificérile si completirile ulterioare, in raport cu competenta profesionala si rezultatele obtinute in
activitate.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale la avansarea in grade sau functii se face in
cadrul concursului de citre comisia de examinare.

(3) Concursul se sustine in fata comisiei de examinare constituitd conform prevederilor
legale.Rezultatele concursului se consemneazi intr-un proces verbal,semnat de toti membrii Comisiei
de examinare,mentionandu-se candidatii admisi si respinsi.

(4) Lista candidatilor declarati admis sau respins la concurs se va afisa la loc vizibil si rezultatele pot fi
contestate in conditiile legii.

CAPITOLUL X1V
RECOMPENSE

Art.54. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

* Ppromovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
* premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale.

Art.55. (1) Recompensa se acordi cy avizul compartimentului financiar-contabil, in limita fondurilor
aprobate si aprobati de primarul comunei.



(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.
CAPITOLUL XV
Réspunderea administrativ-disciplinari

Art.56 (1) incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionala §i civica previzute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfisoara activitatea;

h) desfasurarea 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 recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilititi;

l) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daci functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3)  Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:
a)  mustrare scrisa;
b)  diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;
¢)  diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani laun an de zile;
d)  suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o perioada de 1a 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior pe o perioada de pani la 1 an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f)  destituirea din functia publici;

(4) Caurmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2), se aplicd urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

.b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3) lit. ¢) -f);



Ceegae o R e s b e e s e e it L e )l T, SC aplica una dintre sanciiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

€) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara previzuta
la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul administrativ;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzuti la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea previzuti la alin. (3) lit. e) nu se
poate aplica pentru ca nu existi o functie publica de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinari previzuti la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generali in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de
disciplin, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilititi, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplici in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasdrii ori renuntrii la
urmarirea penald sau pani la data la care instanta judecitoreasci dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplici in termen de cel
mult un an de la data reluirii.

(10) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinari poate influenta cercetarea administrativi, conducitorul autoritatii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridici a autoritatii ori institutiei
publice. Misura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competen{a numirii in functia publici are obligatia si dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 57. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite

si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

Art.58 (1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 56 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnat in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se

consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii prealabile si aplicarea
sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara previzuti la art. 56 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de citre persoana
care are competenta legald de numire in functia publici, in situatiile previzute la art. 520 lit. b).



(3) Sanctiunea disciplinara previzuti la art. 56 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de citre
conducétorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzdtoare a dispozitiilor alin. (1). S

(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 56 alin. (3) lit. b) -f) se aplica de conducitorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.59. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile previzute de Codul Muncii
sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioadi ce nu poate depasi 10 zile
lucritoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

f)  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masura, cu exceptia celei prevézute la litera a), nu poate fi dispusi mai inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea
obiectului,datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuts, fird un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului sa
dispund sanctionarea fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile

calendaristice de la data luirii la cunostin{d despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de
6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.60. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.61. Raspunderea contraventionala sau civild a functionarului public se angajeazi in conformitate
cu prevederile art.498 si 499 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare, iar repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice se dispune in
conformitate cu prevederile art.500 din actul normatv amintit mai sus.

Art. 62 (1) Riaspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

) in situaia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinara, va fi
sesizatd comisia de disciplina competenta.

(3) De la momentul punerii in migcare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuni
mutarea temporara a functionarului public in cadrul autorititii ori institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fara personalitate juridic a autoritdii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga
durata:l pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competen{a numirii in functia publica are obligatia sa dispuni



mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publici corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute,

Art.63. Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniali este reglementata
de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XVI

REGULI PRIVIND PROTECTIA , IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art.64. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incét sa nu expuna pericolelor de accidentare

sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate Ccu pregdtirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.66. Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus la nici un
prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.67. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei
persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.68. Conducitorul autoritétii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.

Art.69. Conducitorul autoritaii va implementa masurile de asigurare a securitiii s1 sanatatii
salariatilor tinAnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.70. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea §i sinitatea in munca.

CAPITOLUL XVII

PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A PERSONALULUI CONTRACTUAL
SI A ALTOR CATEGORII DE PERSONAL

Art.71. in fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buna-credinti, in conditiile art. 4 lit. h),
péna la proba contrara;

b) la cererea avertizoruluj cercetat disciplinar ca urmare a unuj act de avertizare, comisiile de
disciplini sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice institutiilor publice sau al altor

asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice,
Institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare Inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitatii raportulyi si a sanctiunii disciplinare aplicate,



i) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasci
obligatia previazuti la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui certificate medical eliberat
de medicul de familie sau medicul specialist la concediu de risc maternal ce nu poate depasii 120 de
zile. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal
cu 75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare datei din certificatul
medical si care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

i) Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au niscut recent si care isi desfégoara
activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorii iau masuri privind modificarea
locului de munci respectiv, astfel incét si li se asigure, la intervale regulate de timp, stabilite de
medicul de medicina muncii, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru
migcare.Dacd amenajarea conditiilor de munci si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi ceruti din motive bine intemeiate, angajatorul va
lua masurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective.

k)  In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normalad de munca din motive de sinatate, a sa sau a fitului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii

al angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale.

1) Salariatele gravide precum si cele care alipteazi nu pot fi obligate de citre angajator si

realizeze activitdti pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii de
munca .

m) Salariatele gravide beneficiazi de dispensi pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16
ore pe lund, in conditiile previzute de normele legale, in cazul in care investigatiile se pot efectua
numai in timpul programului de lucru, fira diminuarea drepturilor salariale.

n)  Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua

minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durati
totald de 126 de zile.

0)  Salariatele care alipteazi, au dreptul in cursul programului de lucru, la dou pauze pentru
alaptare de céte o ora fiecare, pani la implinirea vérstei de un an a copilului, sau la cerere, pauzele
pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munci cu doui ore
zilnic. In masura in care este posibil ca angajatorul sd asigure in cadrul unitaii inciperi speciale
pentru alaptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

p)  Salariatele gravide , cele care au niscut recent precum si salariatele care aldpteazi nu pot fi
obligate sa desfisoare munci de noapte si nici nu pot desfisura munca in conditii cu character
insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot fi transferate la un loc de munca de zi . in
cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de
concediul si indemnizatia de risc maternal in conditiile stabilite de normele legale.

Art. 75 (1) Angajatorului fi este interzis si dispund incetarea raporturilor de munci sau de serviciu
in cazul:

a) salariatei gravide, care a niscut recent sau care aldpteaza, din motive care au legatura directa cu
starea sa;

b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

¢) salariatei care se afli in concediu de maternitate;



¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(16). Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in munca a vreunei persoane pe motiv cd
aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori
datorita convingerilor, vrstei, sexului sau orientirii sexuale a acesteia.

(7). Conditionarea ocupdrii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator , de apartenenta la
o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata, de varsta, de sexul sau
orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisa.

(8). Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuali sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in ciutarea
unui loc de munca.

(9). Discriminarea angajatilor de citre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acorda
acestora, din cauza apartenentei angajatilor la 0 anumiti rasa, nationalitate, origine etnica, religie,
categorie sociald sau la o categorie defavorizati ori pe baza varstei, sexului, orientirii sexuale sau
convingerilor promovate de ei, este interzisa.

(10). Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restringerii dreptului angajatorului de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor i standardelor uzuale in domeniul

respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare in sensul previazut de legislatia in
vigoare.

CAPITOLUL XX

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 77. - Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionali si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de

serviciu pentru personalul din cadrul Primiriei comunei Bérbatesti. Principiile fundamentale pentru
indeplinirea acestui deziderat sunt:

- informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi dezbatute sau
implementate; - consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activi a cetiteanului la luarea deciziilor.

Art. 78. — Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului siu de specialitate, functionarul
pub1¥c responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes
public si relatii publice pentru autoritétile administratiei publice ale comunei Barbatesti.

] Al:t. 79. —.Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barbatesti are
obl}gatla de a asigura totala colaborare si asistent necesara activittilor prevazute la art. 77. in
aplicarea acestei prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula
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documentatiile necesare in termen util i cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea
in termenele previzute de legislatia in materia accesului la informatii de interes public i in materia
transparentei decizionale.

Art.80. — Personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Barbatesti i se
interzice sd ofere documentatii §i / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fira avizul
primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile de mai sus. Personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei nu este abilitat a primi i a gestiona cereri pentru
informatii de interes public decit prin intermediul primarului comunei sau al persoanei desemnate in
acest scop.

Art. 81. — Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor
fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija inifiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

CAPITOLUL XXI
DISPOZITII FINALE

Art. 82. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul muncii ,republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, ale OUG. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare, ale Legii nr. 153/2017 — Legea
cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.202/2002 republicata si actualizati privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati, 0.U.G.nr.96/2003 modificatd si completata privind protectia maternitatii la locurile de munca
si ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
alte unitéti care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 83. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 84. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 85. In cazurile in care faptele sévarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art. 86. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incdlcarea normelor de conduité profesionali, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.87. Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii) .

Art.88. Prezentul Regulament de ordine interioard va fi adus la cunostinta , sub semnétura fiecirui

salariat din cadrul instituiei, prin grija responsabilului RU din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Barbitesti.

_——Primar,
/~ ManguAdrian

R N Intocmit,

Responsabil RU Gurgui Daniela




