ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
PRIMAR,

DISPOZITIE

Privind aprobarea Regulamentului Intern
al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei NICOLAE BALCESCU,
Judetul CALARAST

PRIMARUL COMUNEI NICOLAFE BALCESCU JUDETUL CALARASI
Avdnd in vedere:

- referatul secretarului prin care se propune aprobarea Regulamentului Intern af
aparatului de specialitate al primarului:

- prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publici locald,republicard,
modificatd si completatd ulterior:

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd:

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statului Junctionarilor publici,
rerepublicatd;

- prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitii al Junctionarilor publici
republicatd,

- prevederile legii nr.477/2004 privind Codul de conduitc al personalului
confractual din autoritdfile si institufiile publice; i

- prevederile Legii nr.571/2004 privind proteclia personalului din auforfté{ije
publice, institutiile publice si alte unitali care semnaleazd incdledri ale legii;

In temeiul art.68 alin. (1) din legea nr.215/200] privind administrafia publicd locals,

republicatd, modificatd si completati ulterior, '

DISPUN:

Art1. - Se aprobd Regulamentul Intern al Aparatului de specialitate al primarului
comunei Nicolae Balcescu, judetul C. aldrasi, conform ANEXEI care Jace parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. - Secretarul comunei va aduce la cunostinta institutiilor si persoanelor interesate
prevederile prezentei dispozifii.

PRIMAR

AVIZAT PTR.
LEGALITATE

Secretar
EVoIlicu
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Anexa la Dispozifia Primarului Comunei Nicolae Balcescu nr.171./16.08.2011

ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
PRIMAR

REGULAMENTUL INTERN

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL

PRIMARULUI



CAP.L DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publicd locald se organizeazd si Junctioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitdtii
autoritdfilor administratiei publice locale, transparentei, legalitdtii si al consultdrii
cetdfenilor in solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se infelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritdfilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitdtilor locale pe care le reprezintd, treburile publice in condifiile legii.

Acest drept se exercitd de consiliile locale si primari, precum si de consiliile
Judefene, autoritdfi ale administrafiei publice locale alese prin vot universal, egal,
direct,secret si liber exprimat.

Autonomia locald priveste organizarea, funcfionarea, competeniele si atributiile, precum
si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Art.2. — Prezentul Regulament de ordine interioard, intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, a Legii
nr.53/2003 privind Codul Muncii-republicat, a Legii nr 188/1999 privind Statutul
Junctionarilor publici, republicatd si a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici , Legii nr.477 / 2004 privind codul de conduitd a personalului
contractual din autoritdfile si institutiile publice, Legii nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritdfile publice, institufiile publice si din alte unitdyi care semnaleaz
incaledari ale legii.

Art.3. — Regulamentul de ordine interioard se aplicd functionarilor publici, precum
si personalului angajat cu contract individual de muncd (indiferent de durata contractului)
din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Nicolae Balcescu, judeful Calarasi,

CAP. II. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERS ONAL DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI NICOLAE BALCESC U

Art.4. — In conformitate cu prevederile art.38,alin. ( 3 ) lit. ”b” din Legea nr.215/
2001 privind administragia publicd locald, republicatd, modificatd si completatd
ulterior,Organigrama si numdrul de personal din Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Nicolae Balcescu, judetul Caldrasi, in prezent are urmdtoarea componenyd:

1. Functii de demnitate publica:
- primar
- Viceprimar

2. Funefii publice:

- secretar comund;

- referent — 5 posturi,

3. Personal cu contract individual de muncd:
-referent -2 posturi;



-muncitor-1 post;
-casier-1 post;
-bibliotecar-1 post;
-guard-1 post;
-sofer-1 post;
-paznic-2 posturi

CAP. I1l. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTEI IN CALITATE
DE ANGAJATOR

Art. 5. Pentru buna desfasurare a activitdtii, Primdria comunei Nicolae Balcescu, prin
Primarul comunei, conducdtorul administrafiei publice locale, isi asumd urmdtoarele
drepturi:

a) sd stabileascd modul de organizare si functionare a institufiei,

b) sa stabileascd, prin fisa postului, cu respeciarea dispozitiilor legale, atributiile
corespunzdtoare pentru functionarii publici si salariatii contractuali,

¢) sd emitd dispozifii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau
pentru o parte a acestuia sau dispozifii cu caracter individual, sub rezerva

legalitdtii acestora,

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si s¢
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individuald anuale,

e) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corepunzatoare, conform legii, contractului de muncd sau regulamentului de

ordine interioard.

Art. 6. Obligatiile asumate de institufia publicd:

a) sd informeze personalul asupra conditiilor de munci si asupra relatiilor de
subordonare, coordonare si colaborare care privesc relagiile de muned si
competenfele fiecarui post ;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzdtoare
normelor legale in materia dreptului muncii si conexe

¢) sa acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de
muncd ;

d) sa comunice periodic salariafilor situatia economicd si financiard a institutiei ;
¢) sd consulte comisia paritard constituitd in conformitate cu prevederile legale cu privire
la:

- stabilirea mdsurilor de imbundtdtire a activitdtii autoritdfii publice ;

- stabilirea oricdror masuri privind pregdtirea profesionald a functionarilor
publici, dacd se suportd din fonduri bugetare costurile acestora :

J) sd pldteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd
refind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de angajafi, in conditiile
legii;

&) sd infiinfeze registrul general de evidentd a salariafilor si sd opereze inregistrdrile
prevazute de lege ;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care sd ateste calitatea de salariat a
solicitantului;

I) s asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul
cetdfeanului la informatii de interes public, confidentialitutea datelor cu caracter
personal ale salariafilor ;



J) sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariailor la cursuri de Sformare
profesionald pe domenii de activitate.

Art. 7. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinfa personalului din
cadrul aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard
st sd procedeze la aducerea acestuia la cunostina publicd prin afisare la sediul institufiei
Si pe pagina de internet.

Art.8. Drepturile si obligatiile unitdfii previzute in prezentul Regulament de ordine
interioard se completeazd si se intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul
raporturilor de munca, precum si din jurisdictia muncii,

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIA TILOR

Art.9. Salariatul are in principal urmdtoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusd;

b) dreptul la repaus zilnic si saptimadnal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:

e) dreptul la demnitate in muncd;

1) dreptul la securitate si sdndtate in muncd:

8) dreptul la acces la informarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de muncd;
J) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat,

Art.10. - In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul
Juncgionarilor publici, modificatd si completatd ulterior, functionarii publici din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Nicolae Balcescu, judegul Céldrasi, mai
au si urmdtoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului
Junctionarilor publici si care il vizeazd in mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea
Statutului;

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducitorului institufiei peste durata normalé a
timpului de lucru sau in zilele de sdrbatori legale ori declarate zile nelucrdtoare
Junctionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majoratd cu un spor de 100% din
salariul de baza, numdrul orelor pldtite cu sporul de 100% nu poate depdisi 360 intr-un an
De aceste drepturi beneficiazd si personalul angajat cu contract individual de muncé ;

d) functionarii publici beneficiazd de prime si alte drepturi salariale, in conditiile

legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregdtirea
profesionald;

J) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeazd in afara
localitaii unde isi are sediul primdaria, functionarii publici beneficiazd de drepturile de
delegare, in conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediul de odihnd, la

concedii medicale si la alte concedii;

h) funcjionarii publici beneficiazd in exercitarea atribufiilor lor de protectia legii.



Art.11. — Salariatilor pe bazd de contract individual de muncd le revin, in principal,
urmdtoarele obligatii :
a) obligatia de a indeplini atribujiile ce ii revin conform fisei postului;
b) obligafia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si
cele din contractul individual de muncd;
d) obligatia de fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de serviciu,
e) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

Art.12. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Nicolae Balcescu, judeful Cdlarasi, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul
Junctionarilor publici au si urmdtoarele obligatii:

a) sd indeplineascd cu profesionalism, imparfialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si s se abfind de la orice Japtd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici;
b) funcionarii publici de conducere sunt obligaii sd sprijine propunerile si
inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbundtdfirii
activitafii institufiei in care isi desfisoard activitatea, precum si a calitdyfii
serviciilor publice oferite cetdtenilor;
¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd
profesionald si civied previzute de lege;
d) functionarilor publici le este interzis sci Jacd parte din organele de conducere ale
partidelor politice;
e) functionarul public este obligat sé se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici;
1) functionarii publici au obligatia sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidenfialitatea in legdturd cu Japtele, informatiile sau documentele de care iqu
cunostintd in exercitarea funciei publice, in conditiile legii, cu excepfia informatiilor de
interes public;
8) la numirea in fimcfia publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu,
Junctionarii publici sunt obligati s prezinte, in conditiile legii institufiei,
declarafia de avere;
) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre
Superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;
i) funcfionarii publici sunt obligafi st urmeze Jorme de perfectionare profesionald,
organizate de Institutul National de A dministratie sau alte institufii abilitate
potrivit legii, a caror duratd cumulatd este de minim 7 zile pe an.

Art.13. In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduiti
a funcfionarilor publici, functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Nicolae Balcescu, judeful Caldrasi, trebuie sé respecte normele generale de
conduitd profesionald a functionarilor publici si au urmdtoarele obligatii:
a) sd asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la lranspunerea lor in practicd in scopul
realizarii competengelor institutiei;
b) in exercitarea funcfiei publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
imparfialitatea si eficacitatea institufiei;



¢) prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitufia, legile
{arii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu
atribufiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institufiei, precum si de a se abfine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii Imaginii sau intereselor legale ale
institufiei;

e) functionarii publici au obligaia de a respecta demnitatea funcfiei publice

definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei,

1) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor

si de a nu se ldsa influeniati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie s aibd o atitudine conciliant si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péireri;

g) in relatiile cu personalul din cadrul institufiei, precum si cu persoanele fizice sau
Juridice, functionarii publici sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respect, bund-
credin{d, corectitudine si amabilitate;

h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si

demnitdatii persoanelor din cadrul institufiei, precum si persoanelor cu care intré in
legdturd in exercitarea funciei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare:

i) functionarii publici irebuie sa adopte o atitudine impar{iald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdjenilor: Juncgionarii publici au obligatia s
respecte principiul egalildfii cetdtenilor in fata legii si a autoritdfilor publice, prin:

- promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de

situafii de fapt;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, vdrsta, sexul sau alte
aspecte; pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure
demnitatea persoanelor, eficienfa activitayii, precum si cresterea calitdtii serviciului
public, se recomandd respectarea normelor de conduits prevazute la art. 13, lit.g h si i si de
catre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

J) functionarii publici care reprezinti institufia in cadrul unor organizayii

internafionale, institufii de invdtimant, conferinfe, seminarii si alte activitafi cu caracter
international au obligafia sé promoveze o imagine favorabild a fdrii si institufiei publice pe
care o reprezintd; in relafiile cu reprezentantii altor state Junciionarilor publici le este
interzis sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;
k) in procesul de luare a deciziilor, funcfionarii publici au obligatia si acfioneze

conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat
si impartial;

l) in exercitarea atributiilor specifice Junctiilor publice de conducere, Junctionarii

publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si lratament cu privire la dezvoltarera
carierei in functia publicd pentru functionarii publici din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia s examineze si s aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competenjei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun avansdri, promovari, transferuri, numiri sau elibercri din
functii ori acordarea de stimulente materiale say morale, excluzdnd orice formd de
Javoritism ori discriminare;

n) funcfionarii publici sunt obligayi sci asigure ocrotirea proprieldtii publice si

private a statului si a institutiei, sd evite producerea oricéirui prejudiciu acfiondnd in orice
situafie ca un bun proprietar; functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de



lucru, precum si bunurile aparfindnd institufiei numai pentru desfisurarea activitafilor
aferente functiei publice definute.
Art.14. — Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
institufiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care instituNia are calitatea de parte;
¢) sd dezvdluie informatii care nu au caracter pubic, in alte conditii decit cele
prevdzute de lege,
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funciei publice, dacc
acestd dezvdluire de de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;
e) sd acorde asisten{d si consultanid persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei publice —
primariei;

Prevederile art. 14, lit.a-d se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu pentru o
perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritafi sau institufii
publice, este permisd numai cu acordul primarului ;

J) sd participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

g) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

h) sd colaboreze, in afara relafilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donafii ori sponsorizari partidelor politice;

i) sd afiseze in cadrul institufiei publice, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice;

J) sa permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitafi comerciale, precum si in scopuri electorale;

k) sd promita luarea unor decizii de cdtre institufie, de cdtre alti functionari publici,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

) folosirea functiei publice, in alte scopuri decdt cele previzute de lege,

prerogativelor functiei publice definute;

m) urmdrirea obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane 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;

n) sd foloseascd pozifia oficiald pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei mdsuri;

0) sd impund altor functionari publici s se inscrie in organizafii sau asociatii

indiferent de natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promiténdu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale .

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.15. — Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.



Art.16. — Pentru salariafii angajafi cu normd intreagd durata normald a timpului
de muncd este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe scptimdnd.

Art.17. — Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.00 si se termind
la orele 16.00 cu pauzd de 1/4 ord intre orele 12.00 si 12.15.

Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmanii este de 8 ore pe zi de Iuni pand
vineri.

Art.18. — Salariafii institufiei beneficiazd de repaus sdptamdnal care se acordd in
2 zile consecutive la sfdrsitul de saptamdnd (sambdta si duminica).

Art.19. — Munca prestatd in afara programului de lucru este consideratd muncd
suplimentard.

Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului cu exceplia unor
lucrari urgente.

Art.20. — Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere sau prin plata
orelor efectuate peste program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.21. — Dreptul la concediu de odihnd anual plitit este garantat tuturor
salariafilor. Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an.

Lfectuarea concediului de odihnd se face in baza unei programdri, care se face pand la
sfdrsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor, tindndu-se seama de necesitateq
asigurarii continudrii normale a activitdfii si de interesele personalului angajat al
institutiei .

Art.22. — Pentru asigurarea permanenfei in zilele nelucrdtoare la sediul institufiei
conducerea institufiei va organiza efectuarea serviciului de permanenfd pe baza unui
grafic.

Art.23. — Evidenta prezentei personalului institutiei se fine pe baza unei condicd
de prezentd, care se pdstreazd la secretarul comunei.

Condica de prezenia se verificd de cdtre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de
cdtre secretar.

CAP.VI. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCHUNILE
DISCIPLINARE

Art.24. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cdte ori constatd cé
acestia qu savarsit o abatere disciplinard. Abaterea disciplinard este o faptd in legatura cu
munca, activitatea desfdsuratd si care constd intr-o acfiune sau inacfiune savdrsitd cu
vinovdlie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prezentul
regulament, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale ale
conducdtorilor ierarhici.

Art.25. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul (angajatul pe bazd de contract individual de muncd) sévirseste o abatere
disciplinard sunt:
a) avertisment scris;
b) suspenderea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;
c) retrogradarea din funcie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcfiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;
d) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;



e) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

J) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncad.
Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.26. — Angajatorul stabileste sancfiunea disciplinard aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sdvdrsite de salariat, avandu-se in vedere:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savdrsitd;

b) gradul de vinovdtie al salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

Art.27. — Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio mdsurd, cu excepfia celei
prevdzute la art.25, lit.a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile.

Art.28. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozifie
emisd in formd scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd
despre sdvdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data sévérsirii
Japtei.

Art.29. — Incdlcarea cu vinoviie de cdtre Junctionarii publici a indatoririlor
corespunzdtoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si
civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea disciplinard
a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:
a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;
¢) ubsenfe nemotivate de la serviciu,
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau stdruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;
J) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitéii lucrérilor cu
acest caracter;
&) manifestdri care aduc atingerea prestigiului autoritdfii institutiei in care isi
desfdsoard activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
J) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitafi, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) stabilirea de cdtre funcfionarii publici de execufie de relatii directe cu petentii in
vederea solufiondrii cererilor acestora.
l) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normmative din domeniul Junciiei
publice si functionarilor publici ;
m) prezentarea la programul de lucru sub influrenta bauturilor alcoolice -
n) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, atdt la sediul institutiet,
cdt siin afara acesteia, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu -
o) pretinderea de bani sau alte foloase pentru activitdtile prestate in cadrul atributiilor de
serviciu,dacd fapta nu a fost comisd in astfel de condifii, incdt sd constituie infractiune ;
p) neinformarea sefilor ierarhici cu privire la evenimetele care apar in activitatea
serviciului si activitstii care conduc la disfunctionalitati in cadrul acestuia;



q) neparticiparea in afara programului de lucru, la rezolvarea unor situatii de Jorta
majora sau caz fortuit, la solicitarea sefilor ierarhici;
1) nerespectarea masurilor de protectia muncii si PSI, in vederea prevenirii accidentelor si
incendiilor la local de munca;
s) nerespectarea normelor de acces, parcare, intretinere si reparatii a autovehiculelor
proprietate personala in incinta primariei;
t) sustragerea de bunuri sau alte valori din patrimoniul primariei sau apartinand
angajatilor acesteia;
u) savarsirea de fapte care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporala sau
distrugerea de bunuri si valori apartinand primariei;
v) folosirea mijloacelor de transport din dotarea primariei in interes personal;
w) divulgarea unor date sau informatii cu un caracter secret de serviciu sau punerea la
dispozitia unor terte persoane a unor documente, in alte conditii decat cele legale;
x) desfasurarea de catre functionarii publici in timpul programului de lucru a altor
activitati decat cele stabilita prin fisa postului sau incredintate de sefii ierarhici;
) pontarea incorecta sau neglijenta, care conduce la grseli in evidentele de pontaj,
respective in salarizarea angajatilor.

Art.30. — Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevéizute la art.29 sunt:
a) mustrare scrisd;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%, pe o perioadd de pdnd la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functie publicd pe o perioadd de la 1 la 3 ani:
d) trecerea dintr-o functie publicd inferioard pe o perioadd de pdnd la un an, cu
diminuarea corespunzdtoare a salariului;
e) destituirea din functia publicd.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a Jost savdrsitd, gradul de
vinovdtie si consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
Junctionarului public, precum si existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii privind Statutul functionarilor
publici.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data
savarsirii abaterilor.

Art.31. — Sancfiunea disciplinard previzutd la art. 30, lit.a) se poate aplica direct de cétre
conducdtorul institufiei, la propunerea conducdtorului compartimentului in care
Juncfioneazd cel in cauzd. Sanciunile disciplinare prevazute la art. 30, lit.b-y se aplicd de
conducdtorul institufiei la propunerea comisiei de disciplind.

Art.32. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decdt dupd
cercetarea prealabild a faptei savdrsitd si dupd audierea funcfionarului public. Audierea
Junclionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitafii. Refuzul
Junctionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare lu
abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un proces-verbal,

CAPITOLUL VII. NORME PRIVIND PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI NICOLAE BALCESCU CARE SEMNALEAZA INCALCARI
ALE LEGII

Art.33.- Prezentele norme stabilesc unele masuri privind protectia persoanelor care au
reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul Primariei comunei Nicolue Balcescu,
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unitatilor subordonate Consiliului Local Nicolae Balcescu, comisiilor de specialitate,
savarsite de persoane cu functii de conducere sau de executie.

Art.34.- Avertizarea in interes public trebuie facuta cu buna-credinta si poate privi orice
fapte care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitati, economicitatii si transparentei, avand la baza
principiile legalitatii, suprematiei interesului public, responsabilitatii, nesanctionsrii
abuzive, al bunei administrari, al bunei conduite, al echilibrului si al bunei credinte, asa
cum sunt explicate acestea in continutul Legii nr.571/2004, care reglementeaza aceste
MaASUFL.

Art.35.- Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele mentionate la
art.33, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legatura cu serviciul;

b) infractiunii impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practice sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitatilor prevazute la art.33;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatiile si conflictele de interes;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane:;

J) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese;
8) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legate privind achizitiile publice si Jinantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al comunei
Nicolae Balcescu,

Art.36.- Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, conform principiului bunei-credinte, poate J1 facuta, alternativ sau cumulativ
de :

a) seful ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit art.68;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care
Jace parte persoana care a incalcat prevederile legale, potrivit art.68 sau in care se
semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact fuptuitorul;

¢) comisiilor de disciplina sau altor organe din cadrul Primariei comunei Nicolae
Balcescu, institutiei publice sau al unitatii prevazute la art.66, din care face parte
persoana care a incalcat legea, conform art.68;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatare si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatiilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicate sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.
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Art.37.- (1) In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizarii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinte, pana la proba
contrard,

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de discipline sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor prevazute la
art.33 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale, dupa caz. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii
publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

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

Art.38.- In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art.35, lit.a) si b), se vor
aplica din oficiu prevederile art.12 alin(2) lit.a) din Legea nr.682/2002 privind protectia
martorilor.

Art.39.- In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta
poate dispune anularea sanctiuni disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor,
daca sanctiunea a fost aplicate ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu
buna credinta.

CAP.VIIIL APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA
DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 40.- Aplicarea legislafiei cu privire la transparenia decizitionald si la liberul
acces la informaiile de interes public constituie prioritate a administrajiei publice locale
si indatorire de serviciu pentru personalul din cadrul Primdriei Comunei Nicolue
Balcescu.

Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt.

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce
urmeazd a fi dezbdtute sau implementate;

- consulturea cetdtenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activd a cetdafeanului la luarea deciziilor.

Art. 41.- Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de specialitate,
Junctionarul public responsabil cu asigurarea activitdtilor de informare din oficiu, acces la
informafii de interes public si relatii publice pentru autoritajile administrafiei publice ale
comunei Frdsinet.

Art. 42.- Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Nicolae Balcescu are obligatia de a asigura totala colaborare si asistentd necesard
activitdfilor prevdzute la art. 34. In aplicarea acestei prevederi functionarii publici si
personalul contractual au obligatia de a formula rdaspunsurile solicitate sau de a pune la
dispozifia persoanei desemnate pentru relatii publice documentafiile necesare in termen
util si cu prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele
prevazute de legislatia in materia accesului la informatii de interes public si in materia
transparentei decizionale.

Art. 43.-(1) Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Nicolae Balcescu i se interzice sé ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate
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a fi de interes public, fard avizul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in
conditiile art. 34.

(2) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este
abilitat a primi si a gestiona cereri pentru informatii de interes public decit prin
intermediul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 34.

Art. 44.- Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de
Jundamentare vor fi supuse atenfiei si dezbaterilor publice prin grija inifiatorului sau a
persoanei care le-a formudat.

CAP.IX. STIMULENTE IN MUNCA

Art. 45 (1) Salariafii institutiei, care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile
ce le revin §i au o conduitd ireprosabild pot primi, potrivit dispozifitlor legale, urmdtoarele
recompense:

- aprecierea verbald sau in scris din partea conducerii;

- acordarea salariului de merit in conformitate cu prevederile legale;

- acordarea de premii individuale, conform legislaiei in domeniu;

- avansarea in trepte, grade, functii superiore etc.

(2) Acordarea stimulentelor se realizeazd avind la bazd evaluarea performangelor
individuale anuale a salariatilor. Acordarea salariului de merit se Jace in fiecare an
calendaristic in procentele previzute de legislatie de cdtre Primar lu propunerea sefilor de
compartiment,

(3) Acordarea premiilor se face in cuantumurile stabilite prin legea salarizdrii de
catre Primar la propunerea sefilor de compartimente.

(4) Avansarea in trepte, grade, funcii se realizeazd prin examen respectiv concurs
dupd caz la propunerea sefilor de compartimente, cu respectarea legislatiei in domeniu.

(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale funcfionarilor publici se face
anual.

(2) In urma evaludirii performantelor profesionale individuale, functionarului
public i se acordd unul dintre urmdtoarele calificative: "foarte bine", "bine"
"satisfacator”, "nesatisficdtor”,

(3) Cdlificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioard;

b) eliberarea din functia publicd.

(4) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
JSunctionarilor publici de conducere se stabilesc urmatoarele criterii

-Adaptabilitate

-Asumarea responsabilitatii

-Capacitatea de a rezolva problemele

-Capacitatea de analiza si sinteza

-Creativitate si spirit de initiativa

-Capacitate de planificare si de a actiona strategic

-Capacitatea de a comunica

-Capacitatea de a lucra independent

-Capacitatea de a lucra in echipa

-Capacitatea de consiliere

-Capacitatea de indrumare

-Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
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-Capacitatea de a organiza

-Capacitatea de a conduce

-Capacitatea de coordonare

-Capacitatea de control

-Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

-Capacitate decizionala

-Capacitatea de a delega

-Abilitati in gestionarea resurselor umane

-Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

-Competenta in gestionarea resurselor locale

-Abilitati in domeniul instruirii

-Abilitati de mediere si negociere

-Obiectivitate in apreciere

(5) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
JSunctionarilor publici de executie se stabilesc urm atoarele criterii

-Adaptabilitate

-Asumarea responsabilitatii

-Capacitatea de a rezolva problemele

-Capacitatea de analiza si sinteza

-Creativitate si spirit de initiativa

-Capacitate de planificare si de a actiona strategic

-Capacitatea de a comunica

-Capacitatea de a lucra independent

-Capacitatea de a lucra in echipa

-Capacitatea de consiliere

-Capacitatea de indrumare

-Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altoy echipamente informatice

-Respectul futa de lege si loialitatea Jata de interesele institutiei

-Conduita in timpul seviciului

Criterii de evaluare personal contractual
A. Rezultatele obtinute
~cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate
-gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite
-eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate , in contextul atingerii obiectivelor
propuse

B. Adaptarea la complexitatea muncii
-adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau solutii noi (creativitate)
-analiza si sinteza riscurilor influentelor , efectelor si consecintelor evaluate
-evaluarea lucrarilor si sarcinilor de ruting

C. Asumarea responsabilitatii
-intensitatea implicarii si rapiditateq interventiei in realizarea atributiilor
-evaluarea nivelului riscului decizional

D. Capacitatea relationala si disciplina muncii
-capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice

-adaptabilitatea la situatii neprevazite
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CAPITOLUL. X. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA A SALARIATILOR

Art. 46. In vederea asigurarii condifiilor de protecfie a muncii i pentru prevenirea
accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, conducerea are urmdtoarele obligatii:

1. sa solicite inspectoratului teritorial de muncd autorizarea Junctiondrii institutiei
din punct de vedere al protectiei muncii, s menfin conditiile de muncd pentru care a fost
autorizatd §i sa ceard revizuireq acesteia in cazul modifdcrii conditiilor de muncd;

2. sd stabileascd mdsuri tehnice, sanitare, organizatorice de protecfie a muncii;

3. sa stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de
protectie a muncii;

4. sd asigure i sd controleze prin persoana delegatd cu aceste atributii,
cunoasterea si aplicarea de cdtre tofi salariafii a méasurilor lehnice, sanitare,
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

5. sd ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educdrii
salariafilor la procesul de muncd: afise, pliante, filme, etc.;

0. sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra
riscurilor la care este expus la locul de muncad;

7. sd asigure, pe cheltuiala institufiei, instruirea, testarea §i perfectionarea
profesionald a persoanelor cu atribuii in acest domeniu;

8. sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
sarcinilor de muncd pe care urmeazd sd le execute;

9. sd {ind evidenta locurilor de muncd cu conditii deosebite, vitdmdtoare, grele
precum si a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice;

10. sd asigure funcfionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protecfie;

11. sd asigure realizarea mésurilor impuse de inspeclorii de muncd cu prilejul
controalelor;

12. sd desemneze la solicitarea inspectorului de muncd, salariatii care sé participe
la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de muncd.

Art. 47. (1) Prin accident de munca se infelege vatamarea violentd a organismului,
precum §i intoxicafia acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de muncd.
indiferent de natura juridicd a contractului, raportului de munca §i care provoacd
incapacitate temporard de muncd de cel putin 3 zile, invaliditate sau deces.

(2) Este accident de muncd:

- accidentul syferit de salariafi, practicanti, studenti, pe timpul activitdtii in cadrul
institutiei;

- accidentul suferit de orice persoand ca urmare a aciunii intreprinse din propria
inifiativd pentru prevenirea sau inldturarea unui pericol care amenin(d avutul public sau
pentru salvarea de viefi omenesti;

- accidentul cauzat de activitdfi care nu au legdturd cu procesul muncii, dacd are
loc la sediul primdriei, ori in alt loc de muncd organizat de acestea in timpul programului
de munca si nu se datoreazd culpei exclusive a accidentatului

(3) Accidentele vor fi raportate primarului in vederea cercetirii cauzelor §i
stabilirii persoanelor vinovate. Rezultatul cercetdrii se consemneazd intrun proces verbal
care va stabili:

- cauzele §i imprejurdrile in care a avut loc accidentul

Jic)



- prevederile din normele de protectie a muncii care nu au Jost respectate;
- persoanele raspunzdtoare,
- sanctiunile aplicabile;
- mdsuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintampinarea lor.
Art. 48. Nerespectarea de cdtre salariai i practicanfi a normelor de protectie a muncii

atrage rdaspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald dupd caz,
potrivit legii.

CAP.XI. DISPOZITII FINALE

Art.49. — Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se intregesc cu
prevederile Legi nr.215/2001 privind administragia publicd locald, republicatd, Legii
nr.188/1999 privind Statutul funfionarilor publici, republicatd, Legii nr.53/2003 privind
Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea
si disciplina muncii, administrafia publicd locald, fransparentd decizionald si statutul
alesilor locali.

Art.50 - Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile R.O.F al
aparatului de specialiate al primarului comunei Nicolae Balcescu , cu alte dispozitii
cuprinse in actele normative specifice in vigoare sau care vor aparea dupa adoptarea
acestuia, precum si cu atributiile specifice din fisa postului fiecarui angajat.

Intreg personalul angajat al Primariei comunei Nicolae Balcescu, indiferent de
Junctia/meseria pe care o ocupa si de natura si durata contractului de munca incheiat este
obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.51.- Pentru persoanele angajate dupa intrarea in vigoare a prezentului
regulament, acesta le va fi adus la cunostinta cu ocazia incheierii contractulyi individual
de munca sau la data numirii in functia publica,dupa caz,prin grija biroului resurse
umane.

Art.52 - Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data 16.08.2011.
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