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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei SIRETEL

Cap. 1 Dispozitii generale si principiale

Cap. 1l - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii
oricarei forme de incédlcare a demnitatii.

Cap.II1 Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de
ordine si disciplina.

Cap.lV Conducerii Primiriei ii revin urmétoarele obligatii :

Cap.V Conducerii Primiriei ii revin si celelalte obligatii specifice previizute in
legislatia in vigoare:

Cap.VI1 Interdictii aplicabile personalului de conducere

Cap.VII Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munca

Cap. VIII  Obligatiile ce revin functionarilor publici si personalului contractual
previzute in normele de conduiti profesionala.

Cap.IX Interdictii aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.
Cap.X Organizarea timpului de lucru
Cap. XI Programul concediilor de odihni

Cap. XII Réspunderea disciplinara.
Cap. XIII  Reguli referitoare la procedura disciplinara.

Cap. XIV-  Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

Cap XV-  Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitatii.

Cap. XVI Dispozitii finale




Cap. I - Dispozitii generale si principiale

Art.1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legea
nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitdtii si s#natatii in muncé, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice cu
modificérile si completarile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile si munca si disciplina muncii.

Art. 2, Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primariei comunei SIRETEL
(functionarilor publici sau personal cu contract individual de munc#), va fi adus la cunostinta
salariatilor pe bazd de semnaturi si prin afisarea lui la loc vizibil , astfel incét toti salariatii s
poatd lua la cunostinti continutul acestuia, ca nici un salariat sd nu poatd invoca necunoasterea
lui indiferent de durata contractului de munci sau raportului de serviciu, precum si a celor
detasati sau delegati.

Art. 3 - Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salaria;ilor care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile
de serviciu/munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art4. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fati de
toti angajatii si angajatorii.

Cap. II — Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i a inlaturirii oricirei
forme de incilcare a demnititii.

Art. 5. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi
ingradit.

Orice persoand este liberd in alegerea locului de muncd si a profesiei meseriei sau
activititii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasci sau si nu
munceascé intr-un anumit loc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de totii
salariafii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazati pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsti, apartenenta nationald, rasi,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 6. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazi de conditii de munca adecvate
activititii desfigurate, de protectie sociala, de securitate §i siinitate in muncd, precum si de
respectarea demnitétii si a congtiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egaléd precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 7. Relatiile de muncé se bazeazi pe principiul consensualititii i al bunei credinte.
Pentru buna desfagurare a rela;ulor de munca participantii la raporturlle de munca se vor informa
si se vor consulta reciproc in conditiile legii. i



Cap.I1L. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de ordine

si disciplini.

Art.8 - Conducerea institutiei are urméatoarele drepturi, in conditiile legii:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) si stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii.

c)sid stabileascd obiectivele de performanti individuald precum si a criteriilor de evaluare a
realizdrii acestora,

d) sd emitd in conditiile legii, dispozitii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru toti
salariatii sau individual, in functie de caz;

¢) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu

f) sd constate si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare savarsite, conform
prevederilor legale 1n vigoare si ale prezentului Regulament intern;
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Cap. IV. Conducerii Primiriei i revin urmiitoarele obligatii :

sd propuna spre aprobare Consiliului Local organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate;
sa propuna spre aprobarea Consiliului Local SIRETEL Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate, sd aprobe Regulamentul Intern;

sd informeze persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le Inscrie in contract sau sd le modifice.

s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditii corespunzitoare de muncd;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
munca;

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

si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

sd ia toate masurile necesare pentru buna desfdsurare a activitétilor specifice aparatului
propriu pentru intdrirea disciplinei si ordinii pentru controlul Indeplinirii atributiilor de
citre salariati si va trage la raspundere pe cei care incalci obligatiile de serviciu care le
revin.

sd pund la dispozitia salariatilor dotarea tehnica necesard, materialele si documentatiile
necesare pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru.

sd Imbunititeascd permanent conditiile de muncd si respectarea normelor igienico-
sanitare.

sd repartizeze si sa utilizeze judicios forta de munca

si Incadreze In munca si sa promoveze potrivit reglementarilor legale in vigoare aplicand
in mod obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale ale
salariatilor.

sa asigure perfectionarea pregatirii profesmnale a salana;llor in raport cu pregétirea §i

atributiile lor cu drepturile prevazute de lege, : E_l P




v’ sd organizeze actiuni de cunoagtere a legislatiei in vigoare specifice activititii.

Cap. V.Conducerii Primairieli ii revin si celelalte obligatii specifice previzute in
legislatia in vigoare:

- sd ia toate masurile privind protectia, igiena si securitatea in munca potrivit legislatiei in
vigoare.

- si asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de muncé de orice fel.

Cap.VI. — Interdictii aplicabile personalului de conducere

Art.9. Se interzice functionarilor publici si personalului contractual de conducere si
favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita
profesionald a functionarilor publici sau a personalului contractual:
a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public ;
c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetafenilor In fata autorititilor si institutiilor
publice;
d) profesionalismul ;
¢) impartialitatea si independenta;
f) integritatea moral3 ;
g) libertatea gandirii §i a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta.
Art. 10. Raportul de serviciu sau contractul individual de munca se incheie dupi verificarea
prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea, prin
concurs sau examen cu conditia respectérii legislatiei In vigoare, numai pe posturile vacante
existente in statul de functii.

Cap.VII Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munci

e Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii si
care il vizeazd In mod direct.

e Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii profesionale sau in alte
arganizatii avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii
profesionale si protejarea statutului lor;;

e Dreptul la grevi, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;

e Dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii unitari a personalului plitit din
fondurile publice;

e Dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald;

e Dreptul de fi alesi sau numiti intr-o functie de demilfi_‘gglg_pgblicé, in conditiile Legii;
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e Dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj
cérora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu acesta

e Dreptul de a refuza in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daci le consider ilegale;

e Dreptul de a fi despégubit In situatia in care a suferit, din culpa institutiei , un prejudiciu

material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

Dreptul la securitate si sdnétate in munca;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului

de munci;

Dreptul la repaus zilnic in functie de opinia tuturor angajatitilor si sdptdmanal;

Dreptul la concediul de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la demnitate Tn munci;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

Dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Alte drepturi prevazute de lege;

Salariatilor le revin urmaitoarele obligatii:

Art.11. Salariatii Primariei comunei SIRETEL, functionarii publici sau cu contract
individual de muncd, indiferent de locul de munca unde isi desfisoara activitatea, in concordanta
cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:

1.S4 indeplineasci cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si si se abtina de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
primdriei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2.S4 nu desfasoare In incinta instituiei activitafi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3.Functionarii publici au obligatia sd prezinte, in conditiile legii, conducétorului
autoritdtii declaratia de avere la numirea intr-o functie publicid sau la incetarea raportului de
serviciu §i sd respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al

4.S3 respecte legislatia in vigoare, hotiirarile Consiliului local si dispozitiile conducerii
acestuia i si aduca la Indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face
parte.

5.84-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atdt prin studiul
individual, cét si prin cursurile organizate de céitre Primaria comunei SIRETEL, Institutia
Prefectului — judetul lasi, in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte
institutii abilitate potrivit legii.

6.54 pistreze secretul de serviciu in activititile de primire, Intocmire multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7.5 respecte programul de munca stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficienti
maximé a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8.S4 se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si si manifeste
un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalfi salariati din institufie; sa
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoap};;}e’fa(i'ﬁ ;_g'{*clta.;i;_1stitu;iei.
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9.88 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate sa péaraseasca institufia, urménd a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. S se inscrie In condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasiri in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitifi; pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea conducerii.

11. S&-si insuseasca si sé respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. S& pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sé foloseasci in mod judicios rechizitele.

13. Conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a Primariei
comunei SIRETEL , pun la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate
de acestia.

14. Sd asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul,
calculatoarele, mobilier, etc.

15. Sa deconecteze la sféarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronici sau
alte instalatii electrice din dotare.

16. Pentru péstrarca in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sféarsitul
programului de lucru in fisete.

Cap.VIIL.-Obligatiile ce revin functionarilor publici si personalului contractual
prevazute in normele de conduiti profesionali.

Art.12. Functionarii publici §i personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduitd, au urmétoarele obligatii:
1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetéitenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor Primiriei
comunei SIRETEL.
2. In exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.
3. Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tirii §i si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.
4. Si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor publice detinute.
5. De a apéra in mod loial prestigiul autoritétii in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.
6. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care
confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice,
numai cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legali a
functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.
7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdfii_sau institufiei publice in care fsi
desfisoari activitatea. // ZAM 2\
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8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul
contractual trebuie si aibd o atitudine conciliantd si sid evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

9. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfésoara activitatea, precum
$i cu persoanele fizice sau juridice, sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credin,
corectitudine si amabilitate.

10.De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnititii persoanelor din cadrul autorititii in
care 1si desfdgoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legituri in exercitarea
functiei publice, prin:

¢ intrebuintarea unor expresii jignitoare;

e dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

11.8a adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficients a problemelor
cetdtenilor. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia si respecte principiul
egalititii cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

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

12.83 promoveze o imagine favorabila térii §i autoritiii pe care o reprezintd in cadrul unor
organizatii internafionale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international

13.In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

14.54 asigure ocrotirea proprietifii publice i private a statului si a unititilor administrativ-
teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

15.58 foloseascd timpul de lucru, precum s§i bunurile apartinind autorititii numai pentru
desfdsurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

16.58 propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

Cap. IX-Interdictii aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.

Art.13. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
1.8a exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autorititii in
care isi desfdgoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual,;
2.5a facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte;
3.54 dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;
4.53 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasti dezviluire este
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau functionari publici, precum i ale persoanelor fizice sau juridice;
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5.84 acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.
6.In exercitarea functiei publice:

v’ s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

v' si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

v" s# colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac

donatii ori sponsorizéri partidelor politice;
v’ sa afigeze, in cadrul autorititii, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

7.In considerarea functiei detinute, si permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.
8. In relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale.
9. 84 solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori
pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
10. S promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publicd, de catre alfi
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
11. Folosirea de céatre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevdzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.
Folosirea de citre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri decit cele
previzute de lege.
12. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici
si personalului contractual le este interzisd urmérirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
13. Sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri.
14. Sa impund altor angajati contractuali sau functionari publici sd se Inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori s le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.
15. S& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii pentru realizarea de activititi
publicistice 1n interes personal sau activitéti didactice.
16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privati a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decét cele previzute de lege.

Cap.X-Organizarea timpului de lucru

Art. 14. Repartizarea timpului de munca in cadrul séptdmaénii este de 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doua zile de repaus fiind de regula sdmbata si duminica.
» Zilele de sarbétori legale, in care nu se lucreaza, sunt cele stabilite de lege. Se considera
zile nelucrétoare, zilele de sarbétori legale si religioase.
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Conducerea institutiei poate hotarf sd se lucreze si in aceste zile sau in zilele de sdmbati si
duminicd daci interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin o
zi Inainte.

Programul de lucru pentru salariatii Primariei comunei SIRETEL, de luni pina vineri, se
va desfasura intre orele 8.00-16.00.

Pentru intérzieri repetate la programul de lucru vor fi penalizati prin neplati.

Exceptie fac salariatii care presteazi lucriri de paza .

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal este considerati
munca suplimentara.

Salariafii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor efectua
munca suplimentard in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus
sdptdmanal (sdmbéta si duminicd) numai daca efectuarea acesteia a fost dispusi de seful
ierarhic, fard a depasi 360 de ore anual.

Munca suplimentard se compenseazi cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile
dupa efectuarea acesteia.

Munca suplimentard se efectueaza cu acordul salariatului.

Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in
functii de executie si de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzitor sau cu
plata orelor suplimentare, dupé caz, conform legislatiei in vigoare.

Ramaénerea In institutie, dupa program sau in zilele nelucritoare se face numai cu
aprobarea conducerii institutiei.

Evidenta prezentei personalului (condica de prezents, pontajul), precum si evidenta orelor
efectuate peste program se face prin grija compartimentului contabilitate/serviciu resurse
umane. Controlul respectérii regulilor prevazute in acest capitol se exercitd de primar..
Programarea si evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plats, precum si a
absentelor nemotivate se face de citre compartimentul contabilitate/serviciu resurse
umane.

Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior.

Art. 14. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura tinerea unei
evidente a tuturor salariatilor plecati cu diferite sarcini de serviciu sau in interes personal.

>
>

>

Este interzisa prezenta sub influenta alcoolului la locul de munci.

Este interzis consumul de alcool in imobilele institutiei, in timpul sau in afara timpului de
lucru.

Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

Cap. XI-Programul concediilor de odihna.

Art.15.Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihnd anual care nu poate fi mai mic

de 20 de zile lucratoare :

- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu odihna;

- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucritoare concediu odihna;

- concediile vor putea fi executate si fractionat in doud perioade cu conditia ca una din perioade
sd fie de cel putin 15 zile lucratoare,

- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.

Art.16. In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiazi pentru:

- casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare
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- nagterea sau césétoria unui copil — 3 zile lucritoare

- decesul sofului sau al unei rude ori afin pand la gradul III inclusiv al salariatului — 3 zile
lucratoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu fird plata, dar nu
mai mult de 90 de zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica institutiei, in scris, cu cel putin
3 zile lucritoare Inainte, intentia de a intra in concediu fird platd deasemeni 3 zile lucritoarea
inainte revenirea in activitate.

Art. 17. Suspendarea contractului individual de muncéd poate interveni de drept, prin
acordul pértilor, sau prin actul unilateral al uneia dintre parti (in conformitate de legislatia in
vigoare). In cazul suspendarii contractului individual de muncd, din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspanddrii acesta nu beneficiazi de nici un drept care rezulta din calitatea
sa de salariat.

Art. 18. Ora de incepere si de sfirsit a programului de lucru inseamna prezenta efectivi
la locul de munca.

Art. 19. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica dacd lumina a fost
opritd, dacd in prize sunt aparate electrice in aga fel incét si se evite pericolul de incendii .

Art. 20. Salariatii care se prezinta la organele de urmérire penala ori instante de judecati,
chemati in calitate de martori, pérti, experti sau interpreti in procesele penale, au drepturile
prevazute de art. 190 din Codul de Procedura Penali.

Salariatii care se prezintd la procesele civile in diferite calitdfi (reclamant, parat, martor) au
dreptul la motivarea absentei, dar acest timp nu se plateste. Salariatul va notifica institutiei, in
scris, intentia de a se prezenta in instanta.

Art. 21. In timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte locuri
de muncd din cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior i numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvirii problemelor de
serviciu.

Art. 22. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primariei
comunei SIRETEL trebuie si pardsescd institufia. Dupd terminarea programului de lucru
salariatii pot riméne fn institutie cu aprobarea sefului ierarhic superior. Riménerea altor
persoane In incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Cap.XII-Raspunderea disciplinari.

Art. 23. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul sdvarseste o abatere disciplinari sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depisi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei In care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) reducerea salariului de baza si, dupé caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3
Iuni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.
in cazul functionarilor publici, va fi aplicat alt regim de sanctionare prevazut in OUG nr 57/2019
privind Codul Adminstrativ cu modificérile si completarile > ulterioare Titlul IV, privind Statutul
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functionarilor publici si in HGR nr. 1344/2007 privind organizarea si funcitonarea comisiilor de
disciplina si HGR 833/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor paritare din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 24. Savarsirea de abateri in repetate randuri sau a unei abateri grave se sanctionezi
cu desfacerea disciplinard a contractului de munca.
Sunt cosiderate abateri grave si se sanctioneazi cu desfacerea contractului de munca urmatoarele
fapte :
- neindeplinirea atributiilor de serviciu conform figei postului ;
- absentarea nemotivati de la locul de munca va fi sanctionata, in conditiile legii, astfel:
O pentru un numér de doud absente nemotivate, consecutiv, de la locul de munca, se va merge
péna la desfacerea contractului individual de munca sau incetarea raporturilor de serviciu;
0O la acumularea unui numar de 3 absente nemotivate se va desface contractual individual de
munca sau incetarea raporturilor de serviciu .
- intarzierile de la program repetate, precum si parasirea locului de munca inainte de terminarea
programului, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergand pana la desfacerea contractului
individual de muncé sau incetarea raporturilor de serviciu.
- Intérzierea la locul de muncé cu 1 — 30 minute se penalizeazi cu reducerea unei ore din timpul
de munci.in cazul acesta angajatului I se plitesc 7 ore pe ziua respectiva.
- in cazul prezentarii la serviciu sub influenta alcoolului, introducerea sau consumarea bauturilor
alcoolice in incinta institutiei se va desface contractual individual de munca sau incetarea
raporturilor de serviciu .

- dormitul 1n timpul serviciului ;

- parésirea locului de munca fird aprobarea sefului ierarhic superior ;
- refuzul executdrii sarcinilor de serviciu date de seful ierarhic superior precum si executia cu
intarziere a acestora;
- comportament neprincipial in relatia cu publicul i ceilalti salariasi;
- fumatul in locuri deosebit de periculoase care pot duce la explozii si accidente;
- mentinerea locului de munca in conditii de dezordine si risipd, daca prin aceasta se provoaci
sau se pot provoca pierderi materiale, accidente umane cu consecinte grave;
- sévargirea unor acte care ar pune in pericol securitatea unititii sau a persoanelor
- incélcarea voita sau repetatd a normelor de protectia muncii;
- neanuntarea sefului ierarhic in caz de imbolnavire in termen de 24 de ore.
- falsificarea actelor doveditoare a pregitirii profesionale sau altor acte necesare incheierii
contractului individual de munci.

Cap. XIII- Reguli referitoare la procedura disciplinari.

Art. 25. Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare
pentru a asigura confidentialitate acestuia. Salariatii au obligatia de a pistra confidentialitatea
salariului atit in relatia cu ceilalti salariati cét si fatd de alte persoane, in caz contrar putind fi
sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munca.

Art. 26. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulati cu raspunderea materialé,
penald sau civild dupi caz.

Art. 27. Sanctiunile disciplinare ( cu exceptia avertismentului scris) se aplicd numai dupi
cercetarea prealabild a faptei care constitue abatere, cu ascultarea obligatorie a celui propus a fi



sanctionat, verificarea sustinerilor facute de acesta in apdrare, pe baza declaratiilor celor vinovati
si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art. 28. Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor séi ori de cite ori constati ca acestia au sivarsit o
abatere disciplinari.

Art.29.Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune sévarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a Incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici.

Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteaza cazul, asculta persoana si verifica sustinerile sale
consemnate in scris.

Cap. XIV-Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

Art.30. Salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.31. Sesizarea se va face in scris.

Art.32. Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului comunei SIRETEL,
acesta putdnd delega aceastd competenta compartimentelor de specialitate.

Art.33.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.34. Dacd din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face n termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inci 10 zile,
petitionarul urménd a fi incunostiintat despre acest aspect.

Cap XV-Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unititii.

Art. 35. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incét s nu expuna pericolelor de
accidentare sau Tmbolnévire profesionald persoana proprie sau al{i angajati, in conformitate cu
pregétirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

In acest scop angajatii au urmatoarele obligatii:

S#-si insugeascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si méisurile
de aplicare a acestora;

Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
protectie;

Sd aduci la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnici sau alti situatie
care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali.

S& aduci la cunostinga conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

Sa opreasca lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de Indatd conducétorul institutiei.

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat.

Sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul
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securitdfii si sinatatii in muncd, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului
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posibilitatea si se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezintd
riscuri pentru securitate si sdndtate la locul de munca.
> S& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii §i sdndtdtii in muncé, atta timp cit este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale.
Angajatorului i este interzis si dispuna incetarea raporturilor de muncé sau de serviciu in cazul:
> salariatei gravide, care a ndscut recent sau care alipteazi, din motive care au legituri
directd cu starea sa;
salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
salariatei care se afld in concediu de maternitate;
salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pini la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in varstd de pané la 3 ani;
salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in véirsti de pana la 7
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pani la 18 ani.
Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.
Salariatele mentionate mai sus ale céror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au Iincetat
din motive pe care le considerd ca fiind legate de starca lor, au dreptul sd conteste decizia
angajatorului la instanta judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului , el fiind obligat si
depuni dovezile in apdrarea sa pand la prima zi de infatisare.

Art. 36. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse si tratament pentru tofi salariatii, fard discriminiri directe sau indirecte, pe
bazd de rasi, nafionalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inldturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitérii drepturilor decurgind din contractul colectiv de munca.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv cd apartine unei rase,
nationalitafi, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv datoritd
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de munci si
protectie sociald, manifestatad In urmétoarele domenii:

incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezinti salariul;

formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitétile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea In munca a vreunei persoane pe motiv ci
aceasta aparfine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocupdrii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator , de apartenenta la
o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizati, de vérsta, de
sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisa.
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8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in
cdutarea unui loc de munca.
9. Discriminarea angajatilor de catre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acorda
acestora, din cauza apartenentei angajafilor la o anumitd rasi, nationalitate, origine etnici,
religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizati ori pe baza vérstei, sexului, orientirii
sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisa.

Art. 37. Angajatorul are obligatia de a lua toate misurile pentru protejarea vieti si
sinatatii salariatilor.

Art. 38. Angajatorul va implementa maisurile de asigurare a securitifii si sanatatii
angajatilor t{indnd seama de principiile generale de prevenire.

CAP.- XVI- DISPOZITII FINALE

Art.39. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici i personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.40. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art4l. In cazurile in care faptele savar§1te intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art.42. Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
sdvarsite cu incilcarea normelor de conduiti profesionals, creeazi prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.43. Modificérile sau completérile prezentului regulament se vor face tinind seama de
actele normative in vigoare la data modific#rii (completirii), prin grija serviciului resurse umane.

Art.44. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii directiilor si
serviciilor care il vor aduce la cunostinta angajatilor.
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Secretar general
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