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Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Temeiuri R.O.L1.

Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului comunei Gornet,
este elaborat in conformitate cu:

o Constitutia Romdniei.
o Statutul Functionarilor publici(Legea nr. 188/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare).

o Codul muncii (CM).

o Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si actele normative cu incidenta in sfera de activitate a
autoritatilor administratiei publice locale.

2. Scopul R.O.1.

R.O.I este un act normativ elaborat in scopul desfasurarii optime a activitatii primariei si a
serviciilor publice ce au legatura directa sau indirecta cu Primaria Gornet, in scopul imbunatatirii
continue a actului administrativ dar si a comunicarii cat mai facile si complete atat cu cetdtenii comunei
cdt §i cu celelalte autoritati sau persoane fizice ori juridice, prin stabilirea unor reglementari proprii, in
concordanta cu conditiile specifice ale comunitatii locale dar si cu particularitatile personalului angajat.

3. Aplicabilitate

> Prezentul regulament de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor, atdt contractuali
cdt §i functionari publici, din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primariei Gornet, indiferent de
durata contractului de munca, raportului de serviciu precum §i celor care sunt detasati sau delegati.

> Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu strictefe a
disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

> Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a
fiecarui salariat.

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



> Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru si disciplina din prezentul
regulament se aplica, in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum si oricaror alte persoane,
pe timpul cdt conlucreaza cu aceastd institufie.

g'apitolul Vi )
ORGANIZAREA PRIMARIEI GORNET CA STRUCTURA A
ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

1. Principii generale privind organizarea si functionarea
administratiei publice locale

a) 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 locale de interes deosebit si a servirii
cu prioritate a interesului cetateanului atat la nivel de individ cdt §i la nivel de comunitate locala, iar
aceste principii sunt consacrate in Constitutia Romaniei si Legea 215/2001, privind administratia publica
locala.

b) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Gornet functioneaza ca institutie a executivului
la nivel local, in baza Legii nr. 215/2001, privind administratia publica locald, cu modificarile si
completarile ulterioare, aducdnd la indeplinire prin primar, viceprimar, secretar §i personalul
subordonat, hotararile Consiliului Local Gornet, prevederile Constitutiei, a legilor speciale si generale
promovate de Parlamentul Romdniei, prevederile actelor normative adoptate de Guvernul Romaniei §i
Ministere, in interesul exclusiv al cetateanului §i al colectivitatii locale.

2. Structura organizatoricda a Primariei Gornet

Primaria Gornet este formata din mai multe compartimente subordonate structurii de conducere
a primdriei.

A. Compartimentele Primdriei Gornet sunt urmdatoarele:

e Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si PSI -1
o Compartimentul Financiar-Contabil Taxe si Impozite Achizitii si Asistenta Sociala - 6
e Compartimentul Cadastru si Agricol -2
e Compartimentul Stare Civila -1
e Compartimentul Secretariat — Resurse Umane — Administrativ — Arhiva -2
e Compartimentul de Politie Locala -3
e Compartimentul Paza -6

B. Structura de conducere a primdriei este formatd din primarul comunei, viceprimarul i
secretarul comunei.

Primarul comunei coordoneaza si conduce direct sau indirect toate compartimentele primariei cu
sprijinul viceprimarului §i a secretarului comunei, in conformitate cu organigrama Consiliului Local
Gornet ce face parte integranta din prezentul regulament.

Primarul comunei conduce si coordoneaza in mod direct urmatoarele compartimente:
Financiar-Contabil Taxe si Impozite Achizitii si Asistentd Sociala, Pazd si Politie Locala.

Primarul comunei este conducatorul primariei §i poate delega prin dispozitie atributiile stabilite
de lege viceprimarului si secretarului comunei sau oricarui angajat.

Viceprimarul comunei conduce si coordoneaza Compartimentul Urbanism, Amenajarea
Teritoriului si PSI precum i personalul auxiliar al primariei. De asemenea viceprimarul are atributii de
organizare a pazei §i coordonare a politiei locale.

Secretarul comunei conduce §i coordoneaza compartimentele: Cadastru si Agricol,
Secretariat — Resurse Umane — Administrativ — Arhiva si Stare Civild.
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De asemenea secretarul indeplineste atributiile de purtator de cuvant al primariei in relatiile cu
mass-media, se ocupda de problemele de personal §i asigura asistenta juridica necesara oricarui
compartiment al primariei, instruirea personalului in domeniul informatic §i mentinerea in stare buna de
functionare a echipamentelor informatice ale institutiei. Secretarul este totodata si presedintele comisiei
de disciplina a functionarilor publici.

3. Obligatiile conducerii primariei

» Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control eficient al indeplinirii
sarcinilor in toate compartimentele, sa se preocupe de imbunatatirea continua a conditiilor de munca, sa
organizeze §i sa sprijine perfectionarea pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in munca.

> Conducerea institutiei este obligata sa examineze cu atentie §i sd ia in considerare
informeze asupra modului de rezolvare.

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

> Sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor si sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei.

> Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.

> Primarul , in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului propriu de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei §i ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale administratiei publice centrale precum si ale hotararilor
Consiliului Local Gornet.

» Conducerea institutiei va asigura:

e Crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa
corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintifice si noile cerinte manageriale;

e Sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea §i promovarea in munca a
personalului, in raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si
probitate civica si profesionala, stabilirea competentelor §i atributiile acestuia precum si exercitarea
controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

> Conducerea institutiei va lua mdsuri pentru:

e Folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i
revin,

e FEfectuarea instructajului introductiv general al prezentului regulament si a instructajului PSI
la locul de munca, potrivit legislatiei in vigoare;

e Ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si promovarea lor in functii,
clase sau grade profesionale in raport cu pregatirea profesionala, vechimea §i rezultatele obtinute in
muncd,

e FEliberarea de legitimatii §i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea
functiei si a locului de munca;

e Intocmirea, completarea si tinerea la zi a carnetelor de muncd, intocmirea gi inaintarea
dosarelor de pensii in termenele legale;

e Punerea la dispozitie a spatiilor corespunzatoare bunei desfasurari a activitatii si asigurarea
curdteniei §i ordinii la toate locurile de munca.

4. Programul de lucru normal al Primariei Gornet

LUNI ORELE — 8% - 16%
MARTI ORELE — 8% - 16°°
MIERCURI ORELE — 8% - 16%
JOI ORELE — 8% - 16°°
VINERI ORELE — 830 - 1430
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5. Programul de lucru special al Primariei Gornet

Programul de lucru special este cel stabilit de structura de conducere a primariei in functie de
necesitatile momentului si de prevederile legislatiei in vigoare, dar cu respectarea prevederilor Codului
Muncii §i a Contractului Colectiv de Munca la nivel de ramura, cu privire la respectarea programului
maxim de 8 ore de lucru zilnic, respectiv 40 ore/saptamdand. Munca suplimentard(peste programul
normal de lucru) va fi recompensata in conditiile legii.

Primarul comunei, viceprimarul comunei si secretarul comunei vor intocmi programe de audiente
cu cetatenii in functie de timpul disponibil, ce vor fi afisate in locuri vizibile astfel incdt orice cetdtean sa
se poata adresa zilnic cu orice problema structurii de conducere a primariei care va decide modul de
rezolvare a acesteia.

6. Programele prestabilite de audiente cu cetatenii ale primarului,
viceprimarului §i secretarului sunt urmdtoarele:

¢ PROGRAMUL DE AUDIENTE PRIMAR

LUNI 830 - 113
JOI 830 - 113

¢ PROGRAMUL DE AUDIENTE VICEPRIMAR

MARTI 80 173
VINERI 80 113

¢ PROGRAMUL DE AUDIENTE SECRETAR

MIERCURI 930123
VINERI 930127

7. Circuitul documentelor in cadrul primdriei

Circuitul actelor si documentelor in cadrul Primariei Comunei Gornet se desfasoara dupa cum
urmeaza:
Mapele de la compartimente, cuprinzdnd actele pentru semnat se depun la secretariat intre orele 8:30 —
9:00 5i 14:00 — 14:30.
Intre orele 10:30 — 11:00 si 15:30 — 16:00, mapele se transmit secretarului comunei, care, dupa
semnarea actelor, le transmite la secretariat pentru a fi depuse pentru semnare la primar.

Dupa semnare, acestea vor fi retransmise la secretariat, inregistrate si predate cetatenilor sau
compartimentelor.

Intre orele 13:00 — 15:00 se va permite accesul cetdtenilor la secretariat pentru preluarea actelor
solicitate.

Mapa de corespondenta va fi inmdnatad functionarului de la secretariat odata cu mapele de la
compartimente.

Corespondenta pentru primar va fi predata de cdatre secretariat, iar cea pentru compartimente,
dupa inregistrare, va fi transmisd, pe baza de semnaturd functionarului caruia i-a fost repartizata.
Prezentarea de acte pentru semnat in afara orelor susmentionate se permite doar in situatii foarte
urgente si respectandu-se acelasi circuit.



Capitolul 111
RESURSELE UMANE

1. Componenta personalului primdriei si principiile profesionale

> Personalul primariei este format din functionari publici si personal contractual.

Personalul incadrat in aparatul propriu de specialitate al Primariei Gornet are datoria de a respecta
ordinea i disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit
legii, din regulamentul de organizare §i functionare al institutiei, din regulamentul de ordine
interioara, fisa postului si dispozitiile conducerii.

@)
b)
Y
d)
e
b/

g

h)

> Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmdatoarele:
Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdaruia 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 cetdtenilor in fata autoritatilor,
Profesionalism, principiu conform cdruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competentd, eficientd, corectitudine si
congstiinciozitate,
Impartialitate si independentd, principiu conform cdruia salariatii au obligatia sa aiba o
atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
Integritate morala, principiu conform caruia le este interzis sa solicite, accepte direct ori indirect,
pentru ei sau pentru altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitarii atributiilor de serviciu,
Libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform caruia salariatii pot sa-si exprime i sd-gi
Jfundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,
Cinstea s§i corectitudinea, principiu conform caruia salariatii in exercitarea atributiilor de
serviciu trebuie sa fie de buna credinta si sd slujeasca adevarul,
Deschidere i transparentd, principiu conform cdruia activititile desfdasurate in exercitarea
Sfunctiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdatenilor.

2. Obligatiile persoanelor incadrate in munca

> Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmdtoarele:

Sa respecte intocmai programul de lucru stabilit;

Sa foloseasca integral §i cu maxima eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu in termen §i in conditii de eficienta maxima;

Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios indatoririle de
serviciu §i sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic, sa nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru. Salariatilor
numiti in functii publice le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor
politice;

Sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuala pe care o detin,
precum §i a atributiilor ce le sunt delegate;

Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze in
scris si motivat indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera ilegale. Daca totusi cel care a



emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa o execute, cu exceptia cazului cand
aceasta este vadit ilegala iar aceste situatii se aduc la cunostinta conducatorului institutiei.

Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public.

Sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitatilor stabilite prin legi.
Sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

Sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza;

Sa isi perfectioneze pregatirea profesionald prin : cursuri organizate de INA cu o durata minima
de 7 zile, formare profesionala, stagii de practica si specializare in tara sau straindtate.etc,

Sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient,

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

Sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupad caz, de indata ce a luat
cunogtinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari
etc. §i in orice situatii asemandtoare;

Sa foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, luand masurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

Sa aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu §i in relatiile cu petentii;

Sa aiba in permanenta o tinuta ingrijita §i decenta, sa mentind ordinea §i evidenta in lucrari §i sa
pastreze curatenia la locul de munca;

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

Sa apere proprietatea publica, sa ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, sa
conserve §i sd pastreze fondurile fixe si cele de inventar,

Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

> In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:
Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,
Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,
Sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau
sponsorizari partidelor politice,
Sa afiseze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.
> Salariati au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu
care intrd in legdturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:
o intrebuintarea unor expresii jignitoare,
o dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,
o formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.,
> Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatid pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetdtenilor si sd respecte principiul egalitdtii acestora in fata legii §i
a institutiei prin:
o promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii
de fapt,
o eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea,
convingerile religioase si politice, stare materiald, sandtate, varstd, sex, etc.
e Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, a institugiei
§i sa evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun gospodar.



3. Obligatiile functionarilor publici

e Functionarii publici au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate §i in
conformitate cu legea, indatoririle de serviciu §i sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

e Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si inifiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea, precum §i a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

e Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala i civica
prevazute de lege si Codul de conduita al functionarilor publici din cadrul Primdriei Gornet aprobat
prin Dispozitia Primarului Gornet nr. 463/2004.

e Functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor
politice.

e Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

e Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

e Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris,
functionarul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala.
Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia, astfel de situatii.

e Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinga in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

e La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligat sa prezinte, in conditiile legii, secretarului comunei, declaratia de avere. Declaratia
de avere se actualizeaza anual, potrivit legii.

e Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate.

e Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea
atributii, precum §i sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

4. Drepturile conducerii primariei

> Angajatorul are in principal urmdtoarele drepturi:

e sa stabileasca organizarea §i functionarea institutiei,

e sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, regulamentul de ordine
interioara precum §i Regulamentul de organizare si functionare,

e sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor,

e sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

e sa constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii §i prezentului regulament.

5. Drepturile salariatilor

> Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:
dreptul la salarizare pentru munca depusd,
dreptul la repaus zilnic si saptamanal,
dreptul la concediu de odihna, studii, etc.
dreptul la egalitate de sansa §i tratament,
dreptul la demnitate in munca,
dreptul la securitatea si sandtatea in muncad,
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dreptul la formarea profesionala continud,
dreptul la protectie in caz de concediere colectiva,
dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat,

6. Drepturile functionarilor publici

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

e Este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociala sau
de orice alta asemenea natura.

e Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului Regulament de ordine interioara §i care il vizeaza in mod direct.

e Functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca
scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

e Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea
principiului continuitatii si celeritatii serviciului public.

e Pentru activitatea desfasurata functionarii publici au dreptul la un salariu compus din:

> salariul de baza,

> sporul pentru vechime in muncd;
> suplimentul postului;

> suplimentul gradului.

e Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii.

e Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea
sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

e Functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii.

e Functionarul public are dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egala cu salariul
de baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat.

e In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea §i
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
Sfunctionarului public in cauza.

e Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sandatate,
schimbarea compartimentului in care isi desfasoara activitatea. Schimbarea se poate face pe o functie
publica corespunzatoare, daca functionarul public in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile
atributii care ii revin.

Enumerarea drepturilor i obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele
completindu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare.

Capitolul IV
CONCEDII SI ZILE LIBERE

» Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta neputand forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

» Repausul pentru masa de pranz este de 15 — 30 minute si se include in programul de lucru
intre orele 12% — 16°’

» Timpul normal de repaus saptamanal este sambata si duminica.

> Salariatii care lucreaza peste programul normal de lucru sau in zilele de repaus saptamanal
(oficierea casatoriilor) au dreptul la zile sau ore libere in timpul saptamanii care sunt stabilite de comun
acord cu structura de conducere a primariei, sau compensarea in bani a zilelor si orelor lucrate in plus
in conditiile legii.

> Programarea concediilor de odihna se face prin grija secretarului comunei, pe baza
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propunerilor primite de la compartimente, astfel incdt sa se asigure atdt bunul mers al activitatii cat §i
satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de
conducerea institutiei. Primarul comunei Gornet poate rechema din concediu ori de cdte ori trebuintele
serviciului o impun.

> Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata la cererea
acestora, a caror durata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii si in
conformitate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei.

> Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru cresterea
copilului pana la doi ani etc. va fi tinuta de Compartimentul Resurse umane.

> Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare, in functie de vechimea
salariatului in munca.

> Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
Justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul persoanei in cauza este acordat
obligatoriu de catre conducerea institutiei in cursul anului viitor.

> Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste cu 5 zile inaintea plecdrii in concediu. La
determinarea acesteia se va lua in calcul, pe langa salariul de baza si sporurile de care beneficeaza
salariatul.

> Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la incetarea
raporului de munca, de serviciu al salariatului.

> Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaje intocmite de catre seful fiecarui
compartiment. Salariatii sunt obligati a semna condica de prezenta aflata la intrarea in institutie.

> In cazuri exceptionale, cdnd interesele institutiei impun, se pot efectua ore suplimentare,
conform legii, iar evidenfa acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatului, data,
orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele platite precum si aprobarea sefului ierarhic
superior. Orele prestate suplimentar peste progamul de munca pot fi compensate cu timp liber
corespunzator sau platite conform legislatiei in vigoare. Numarul orelor platite nu poate depasi 360 intr-
un an.

> Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru care sa cuprindad
numele, data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea si scopul acesteia. Acest
registru se afla la intrarea in institutie.

> In cazul in care angajatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia sd anunte
Compartimentul resurse umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

> Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru
alte situatii, dupa cum urmeaza:

o casatoria salariatului - cinci zile;

casatoria unui copil - trei zile;
nasterea unui copil - trei zile
decesul sotului, sau al unei rude de ori afin pana la gradul Il inclusiv - trei zile,
donatori de sdnge - doua zile.

> Este interzis fumatul in incinta Primariei Gornet cu exceptia locurilor special amenajate.
Conducatorul institutiei este obligat a amenaja locuri speciale pentru fumat.

®)
®)
®)
®)

% Stimulente in muncd

> Salariatii din aparatul Primariei Gornet care isi indeplinesc la timp si in bune conditii
sarcinile ce le revin §i au o conduita ireprosabila pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele
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 grade, functii superiore etc.

Capitolul V



ABATERI DISCIPLINARE

> Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:

Intdrzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu ,

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

absente nemotivate de la serviciu,

nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

interventie sau staruinfe pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal,

nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter,

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de

structura de conducere a primariei,

o incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
si interdictii

> Abaterile de la prezentul regulament savirsite de salariati atrag raspunderea
corespunzdtoare din partea acestora.

O 0O 0O O 0 O O 0 O

#Sanc,tium' ce pot fi aplicate salariatilor

1. Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat / functionar public /, indiferent de functia pe care o
ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara, si se sanctioneaza dupd caz cu:

mustrare scrisa

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

suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare in functia
publica pe o perioada de 1 — 3 ani,

trecerea intr-o functie publica inferioard cu diminuarea corespunzatoare a salariului, destituirea
din functia publica.

2. Incailcarea cu vinovitie de citre un salariat / contractual/, indiferent de functia pe care o ocupd,
a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinarda, si
se sanctioneaza dupd caz cu:

avertisment Scris

suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10 zile lucratoare,
retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioada de maxim 60 zile,
reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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> Prezentarea cu intdrziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivati de la serviciu, comportarea
necorespunzdtoare in relatiile cu salariatii din institutie si petitionarii precum §i orice altd manifestare
prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei
incadrate in muncd vinovate cu una din sanctiunile previzute mai sus aplicate in mod progresiy.

La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovdtie si consecingele abaterii, comportarea
generala in serviciu a salariatului, precum §i de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decdt dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa
audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnatda in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneazd intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicatd.

Actul administrativ de sanctionare aplicat in conformitate cu punctul 1 se emite in termen de cel
mult 5 zile lucratoare de la data primirii raportului comisiei de disciplina §i se comunica salariatului
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( functionarului public) sanctionat, in termen de 15 zile lucratoare de la data emiterii lui. Functionarul
public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa A.N.F.P. sau instantei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea santiunii disciplinare.

Referitor la sanctiunile aplicate salariatului la punctul 2, decizia de sanctionare se comunicd
salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
Comunicarea in toate cazurile se face cu semndatura de primire a salariatului sanctionat, sau prin
scrisoare recomandata la domiciliul acestuia. Dispozitia de sanctionare in cauza poate fi contestatd in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii la instanta judecatoreasca competentd.

+ Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiazd, de drept, dupa cum
urmeazd:
< in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisd,
< in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile prin care a
fost diminuat salariul
** intermen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea diciplinara “ destituirea din functia publica

Radierea santiunilor disciplinare se constatd prin actul administrativ al primarului comunei.

“«“

+ Angajarea raspunderii salariatilor

Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul §i in legatura cu sarcinile de serviciu.

Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii salariatii se pot
adresa cu pldangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul primaria.

Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

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

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

¢) pentru daunele pldtite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Repararea pagubelor aduse institutiei publice se dispune prin emiterea de catre primarul comunei
a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui angajament de platd, sau pe baza hotardrii judecatoresti definitive si irevocabile.
Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzd se poate adresa instantei de contencios
administrativ. Dreptul primarului comunei de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3
ani de la data producerii pagubei. Suma stabilita prin dispozitia de imputare se refine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin salariatului. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,
fara a putea depdsi impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv.

In cazul in care contractul de muncd, raportul de muncd inceteazd suma se recupereazd de la noul
angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de cdtre 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 rata de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de
procedura civila.

Raspunderea salariatului pentru infractiunile savdrgsite in timpul serviciului sau in legdatura cu
atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizdrii parchetului sau a organului de cercetare penald s-a dispus
inceperea urmaririi penale, conducatorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului
din functia publica pe care o detine.

Suspendarea din functie opereaza i 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 o
ocupa.

Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea urmaririi penale 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 si ii vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.
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Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

> Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data aprobarii prin dispozitia
Primarului comunei Gornet.

> Regulamentul de ordine interioard va fi comunicat sefilor de compartimente din aparatul
propriu de specialitate al Primariei Gornet carora le revine sarcina de a-l aduce la cunostinta
salariatilor din subordine.

> Pentru cei incadrati in munca dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament de ordine
interioara, aducerea la cunostin{d se va face de catre Compartimentul resurse umane.

> Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in legislatia
Muncii in vigoare, Statutul functionarilor Publici, Codul Muncii si Codul de Conduita al functionarilor
publici din cadrul Primariei Gornet.
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