COMUNA LADESTI, JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 46/2022

Privitoare la: aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ladesti

Primarul Comunei Ladesti, judetul Valcea — Nicolae IORDACHE;

Avand in vedere referatul nr.514/14.02.2022 al secretarului general al
comunei privitor la aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al Primaruiui Comunei Ladesti;

in conformitate cu prevederile:

o art. 154 alin. (2) si (3) 155 alin.(1) lit (d) si alin.(2). lit.(a), si Anexa nr.7.din O.U.G.

nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu maodificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 — r' - privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile utterioare:;
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice
si din alte unitafi care semnaleaza incalcari ale legii;

e legeanr.319/2006 a securitati'sanatatii in munca, cu modificarile si compietarile ulterioare;

»  Legeanr. 346/2002 - - privind asigurarea pentru accidente de muncé si boli profesionale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 202/2002 — - privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si
completarie ulterioare;

e 0. U. G nr. 96/2003 privind protectia matemitatii la locunle de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare,

e H.G. nr. 250/1992 — r' - privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare , cu
modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art. 196 alin.(1) lit. b din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ , cu modificarile si completéarile ulterioare ,

DISPUNE:

Art.1. Se aprobad Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ladesti, conform Anexei la prezenta dispozitie.

Art.2. Regulamentu! de Organizare Intericarda se aduce la cunostinta tuturor
angajatilor, pe baza de semnatura, in termen de 10 zile de la data emiterii prezentei dispozitii, prin
grija secretarului general al comunei, data de la care produce efecte.

~  Art.3. Secretarul general al comunei va aduce la cunostintd publica

prezenta hotarare prin intermediul compartimentului Registratura-relatii cu publicul si o va
comunica Institutiei Prefectului Judetul Valcea

- Ladesti, 25 februarie 2022

TRRA iv!,
PRIMAR, &

Nicolae IORDACHE
G/ 17/




Anexd la la Dispozitia nr.46/2022

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lidesti
TITLUL 1. Dispozitii generale.

Art. 1. Obiectul prezentului Regulament.

(1) Prezentul Regulament Imtern cuprinde politica de disciplind §i organizare, sdndtate §i
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Lidesti si serviciile publice de interes local.

Art. 2 . Prevederile acestui Regulament nu exclud drepturi squ obligaii, ale conducerii sau ale
salariafilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de serviciw/muncd si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publicd locald.

Art. 3. Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor funciionarilor publici §i angajatilor cu
contract individual de muncd din cadrul apararului de specialitate al primarului Comunei Lddesti §i
serviciilor publice de interes locdl, indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de
muncd sau de modalitdile in care este prestatd munca, avdnd caracter obligatoriu, necunoagterea
prevederilor regulamentului nefiind opozabili in raporturile de muncd sau de serviciu.

(2} Prevederile prezentului Regulament se aplicd inclusiv funcionarilor publici debutanti si
salariatilor aflati in perioada de probd.

Art. 4. Aplicabilitatea in cazul delegdrilor si detagdrilor

(1) Obligativitutea respectdrii prevederilor Regulamentului revine funcfionarilor publici sau
salariatilor detasafi de la alfi angajatori, pentru a presta muncd in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Lddesti 3i serviciilor publice de interes local pe perioada detagdrii.

(2} Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul aparatului de speciafitate al primarului
Comunel Ladesti 5i serviciilor publice de interes local le revine obligagia de a respecta, pe ldngd normele
de discipling stabilite de cdtre angajatorul acestora §i normele prezentului Regulament

TITLUL I1. Reguli privind protecfia, igiena §i securitatea in muncd in cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunei Liadesti yi serviciilor publice de interes local, care se completeazd cu prevederile
Legii nr. 319/20006, cu modificirile 5i completdrile ulterioare

Capitolul I Reguli generale

Art. 5. (1) Angajatorul este obligat sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vietii si
sanardyii salariafilor §i sd asigure securitatea §i sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de
muncd.
(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea §i mijloacele necesare activitdtii de prevenire §i
proifectie in cadrul organizatiel.

Art. 6 . Orice persoand poate fi angajatd in muncd sau numitd in functie numai pe baza unei
adeverinte medicale, care menfioneazd faptul ca cel In cauzd este apt pentru prestarea aclivitdfii
respective.

Art. 7. Conducerea institutiei asigurd amenajarea §i dotarea corespunzdtoare a fiecarui loc de
muncd cu mobilier, materiale, rechizite gi aparatura necesard.

Art. 8. Primdria Comunei Lddesti are obligatia sd asigure functionarilor publici conditii normale
de muncd §i igiend, de naturd sd le ocroteascd sdndtatea si integritatea fizicd si psihicd,

Art, 9. Examenul medical la angajare §i controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru tofi salariafii.

Art. 10 . Functionarilor publici li se poate aproba. in mod excepfional, pentru motive de sdndtate,
schimbarea compartimentului in care isi desfdsoard activitatea, dacd existd o fiinctie publicd
corespunzdtoare vacantd, dacd functionarul public in cauzd este apt profesional sd indeplineascd noile
atribufii care ii revin §i dacd certificatul medical indicd in mod obligatoriu schimbarea locului de muncad.

ArtlL In cazul concediilor medicale, persoana in cauzd va anunta institufia in 24 de ore de la data
producerii evenimentului in ceea ce privegte starea sa de sdndtate.
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o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitdtile prevazute expres in prezentul Regulament,
cu respectarea termenelor stabilite 5i a celorlalte prevederi legale.

(3} Instruirea angajatilor in domeniul secwritdtii §i sdndtdtii in muncd se realizeazd si periodic la
6 funi. :

(4} In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligayiilor prealabile ale angajatorului
anterior numirii in functia publicd sau incheierii contractului individual de muncad stipulate in prezentul
Regulament si incheierea in formd scrisd a contractului individual de muncd se interzice angajatorului si
permitd persoanei ce solicitd angajarea sd presteze orice fel de activitafi pentru §i sub autoritatea acestuia,
in sediud §i la orice punct de lucru ol acestuia.

Art 24, In conformitate cu reglementdrile existente Ia nivel national, precum i cu cele stabilite prin
instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al Primdriei Comunei Lddesti, ii revin
urmdtoarele indatoriri:

- 8d-5i insuseascd gi s respecte normele i instructiunile de protectia muncii si mdsurile de
aplicare ale acestora,

- sd manifeste grija fald de sdndtatea i securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile sale la locul de muncd,

-84 nu procedeze la decomectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard o aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia;

- 5d utilizeze corect tehnica din dotare;

- sd comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu rdspunderi specifice privind
securitatea s5i sdndtatea in muncd orice situafie pe care o considerd un pericol pentru desfdsurarea in
conditii de siguranfd a muncii.

- 8d opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident §i si il informeze
de indatd pe conducdiorul locului de muncd;

- sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul proiectiei
muncii.

Art.25, Pe linia P.S.1. personalul angajat trebuie sd respecte urmdtoarele reguli:

- sd sesizeze superiorii ierarhici de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau
avarii, precum §i orice defectiune de care a luat cunogtingd;

- 8¢ nu arunce befe de chibrit sau resturi de {igdri aprinse pe jos sau In cogurile de hdrtii; -sd nu

Jumeze decdt in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducdtorului
institutiei;

- 8 nu blocheze culoarele si scdrile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in
caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiudui;

- sd nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

Capitolul II. Protectia maternitdfii la locul de muncd.

Art. 26, Asigurarea igienei, protectiei sandatdtii §i securitatea muncii In ceea ce priveste securitatea
si sandtatea in muncd a salaviatelor gravide §i / sau mame, lduze sau care aldpteazd, angajatoru! va
asigura la locul de muncd mdsuri privind igiena, protectia sdndtdfii §i securitatea muncii a acestora
conform prevederilor legale.

Art.27. Informdri in scris cu privire la starea fiziologicd. Salariatele gravide si / sau mamele,
lduzele sau care alapteazd pentru a beneficia de aceste mdsuri trebuie sd informeze in scris angajatorul
asupra starii lor fiziologice astfel: salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra stdrii sale
Sfiziologice de graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei - document
medical.

TITLUL 111, Drepturile 5i obligatiile conducerii Primiriei Comunei
Liidesti 5i ale salariatilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Ladesti gi serviciilor publice de interes local

Capitolul I . Drepturile §i obligatiile conducerii Primdriei Comunei Ladegti .
Art.28. Conducerea la nivelul Primdriei Comunei Lidesti este asiguratd de Primarul Comunei

Lddesti, de Viceprimar, alegi in conditiile legii, 5i de Secretarul general al Unitdfii Administrativ
Teritoriale.




¢) sa plateascd inainteq oricdror alte obligatii salariile, comtributiile si impozitele aflate in
sarcina lov §i sd nu opereze nici o refinere din salariu, in afara cazurilor §i conditiilor prevdzute de lege;

d) sa asigure permanent condifiile tehmice §i organizatorice avute In vedere la elaborarea
sarcinilor de muncd §i conditiile corespunzdtoare de muncd;

&) sd examineze cu atentie §i 5d ia in considerare sesizarile §i propunerile salariatilor in vederea
imbundtdtirii activitdfii in toate compartimentele §i sid-i informeze asupra modului de vezolvare a lor;

Ji sd respecte prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea i promovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

g)sd elibereze la cerere, porrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al
Primdriei:

hisd infiingeze registrul general de evidenyd a salariafilor §i sd opereze inregistrdrile
prevdzute de lege;

i) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salarivlui §i a datelor cu caracter personal ale
salariatilor din aparatul de specialitate;

J) sd asigure stabilitatea in muncd a flecdrui salariat §i s garanteze ca exercitarea functiei sd nu
depindd de relatiile interpersonale sau politice,

k) asigurarea conditiilor necesare penfru respectarea normelor de protectie a muncii, de pazd
contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

1) ridicarea calificdrii profesionale prin participarea salariafilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

m) $& asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incercari de
incdlcare prin manifestdri de subiectivism sau abuz;

n) sd asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicing muncii;

o) 5 se comsulte cu sindicatul, sau dupd caz, cu reprezentantii functionarilor publici, in
privinga deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepiurile si interesele acestora si sd aibd in
vedere propunerile si avizele consultative ale Comisiei paritare, constituitd conform legii.

p) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de muncd aplicabile 3i din contractele individuale de muncd.

Capitolul II. Drepturile 5i indatoririile functionarilor publici, precum si drepturile si obligatiile
personalalui contractual, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lidesti §i al
servicitlor publice de interes local

A) Drepturile functionarilor publici

Art.32. Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui Comunei Ladesti §i
al serviciilor publice de interes local, au in conditiile legii, urmdtoarele drepturi:

1) Dreptul la opinie;

2) Dreprud La tratament egal;

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

4} Dreprtul de asociere sindicald §i de asociere la organizatii profesionale;

3) Dreprul la grevd, in conditiile legii. Functionarii publici care se afld in grevd nu
beneficiazd de salariu i afte drepturi salariale pe durata grevei;

6) Dreptul la salariu 5i alte drepturi conexe;

7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte
uniformd in timpul serviciului o primesc gratuit.

8) Dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in condifiile legii §i a prezentului
regulament, pentru orele lucrate peste durata rormaid a timpului de lucru sau in zilele de repaus
sdptamdnal, sdrbdtori legale ori declarate zile nelucrdtoare;

9 Dreptul de fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii si cu
respeciarea condifiilor prevdzute de cartea 1 tithd IV din Legea nr. 161/2003, cu modificdarile i
completdrile ulterioare;

10} Dreptul la concediu de odilng, la concedii medicale §i la alte concedii, in conditiile legii;
11) Dreptul la un mediu sdandtos la locul de muncd;

12) Dreptul la asistentd medicald, proteze §i medicamente;
13) Dreptul la recunoagterea vechimii in muncd, in specialitate i in grad profesional;
14) Dreptul la pensie i la alte dreptwri de asigurdri sociale de siat
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J) sd manifeste grijd fata de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institugiei, astfel incdt sa
preintdmpine pierderea, degradarea sau distingerea acestora din vina sa;

k) sa stingd toate becurile §i sd opreasca aparatura din dotare, la terminarea programului de
lucru;

1) sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum §i
normele de prevenire §i stingere a incendiilor, evitdnd situatiile in care s-ar pune in primejdie clidirile,
instalatiile sau viata §i infegritatea sau sandtatea unei persoane;

m) sd instiinteze seful ierarhic imediat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propundnd mdsuri concrele pentru prevenirea sau remedierea
acestora,

n) sd pdstreze §i sd apere patrimoninl incredinfat;

o} sd propund si sa asigure, potrivit atribugiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

p) 5d mentind ordinea, disciplina si curdtenia la locul de muncd;

q) sd se prezinte la locul de muncd intr-o finutd adecvatd pentru indeplinirea sarcinilor de lucru i
$d poarte ecusonul/legitimatia de serviciu;

r) sd-si completeze continuu cunogtingele cu noutdfile in domeniu,; sd-si perfectioneze pregdtirea
profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urindnd cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

§) sd promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, ¢dt 5i raporturi de respect fatd
de yefii ierarhici, evitdnd aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente gi/sau persoane;

t) sa aducd la cunogtinta compartimentului Resurse Umane, in cel mult 30 de zile calendaristice,
modificdrile intervenite in situatia personald (cdsdtorie, divory, nagtere, schimbarea domiciliului, etc);

u) sad anunte in conditiile prezentului regulament, despre imposibilitatea prezentdrii la serviciu
datoritd starii de sandtate sau unor probleme personale, etc;

v) efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu, in localitdtile apartindtoare Comunei Ladesti, se
va face numai cu aprobarea primarului §i prin notarea in registrul de depasdri existent la compartimentul
resurse umane;

wj efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu, in afara comunei §i a judejului, se va face numai
in baza ordinului de deplasare, intocmit in condifiile legii;

x) la inapoierea din deplasare in interes de serviciu, in afara judetului, salariatii vor prezenta in
termen de § zile un raport de activitate in care se vor mengiona principalele probleme rezofvate cdt si
eventualele masuri sau dispozitii care sau transmis pe timpul acestor activitdti,

v} functionarii publici si personalul contractual de conducere au obligatia de a depune declaratia
de interese 5i avere, in conditiile legii;

z) la sfdrsitul anufui predau toate documentele pe care le-au instrumentat spre arhivare, pe bazd de
proces verbal de predare - primire, conform Legii nr. 16/1996;

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, fatg de obligatiile de la alin (1) 5i urmdtoarele
obligatii:

a) sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru tofi
salariatii din subordine;

b) sa examineze yi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cdnd propun promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii
ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formd de favoritism ori
discriminare;

¢) sd sprijine propunerile i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunardtirii activitdfii Primdriei Comunei Lddegsti, precum §i a calitdtii serviciilor publice oferite
cetdfenilor;

d} sd supravegheze permanent §i sd analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective §i preventive care sd menfind sub control riscurile specifice si sa
permitd rezolvarea neconformitdtilor semnalate potrivit documentelor de control managerial aprobate de
Primar.

Art.36, Se interzice salariatii lor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lddesti si al serviciilor publice de interes local:

a) prezentarea la serviciu in tinutd indecentd sau necorespunzdtoare, ori sub influenta bduturilor
alcoolice;

bj pdrdsirea locului de muncd sau plecarea din institutie tard motive temeinice §i fird aprobarea
conducerii institutiei;

c) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;
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¢) prin hdrtuire se infelege situafia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avdnd ca obiect sau ca efect lezarea demnitdfii persoanei in cauzd §i crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egald se infelege activitatea remunerald care, in urma compardrii, pe
baza acelorasi indicatori §i a aceloragi unitdti de mdsurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor
cunostinge i deprinderi profesionale similare sau egale §i depunerea unei cantitdfi egale ori similar de
efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipld se infelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Art.40. Nu sunt considerate discrimindri:

a) mdsurile speciale prevdzute de lege pentru protectia maternitdtii, nagterii si aldptdrii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau bdrbafi;

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cdnd datoriid caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfdsoard, constituie o cerinfd
profesionald autenticd si determinaid atdta timp cdt obiectivul este legitim.,

Art.41. Primdria Comunei Lidesti asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de muncd prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitdati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante i la toate nivelurile icrarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru muncd de valoare egald;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare §i recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic §i profesional;

J) conditii de muncd ce respectd normele de sdndtate si securitate in muncd, conform prevederilor
legislatiel in vigoare; :

g} beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice 5i private de
securitate sociald;

h) organizatii patronale, sindicale $i organisme profesionale, precum §i la beneficiile
acordate de acesteq;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 42, (1) Primarul, in calitate de angajator, este obligat sd ii informeze permanent pe salariafi,
inclusiv prin afigare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitdfii de sanse §i de tratament in relatiile de muncd.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cdtre Primar, in calitate de angajator, a unor
practici care dezavantajeazd persoanele in legdturd cu relatiile de muncd, referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selecfia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raporiului juridic de muncd ori de
serviciu, s
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e} beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum §i la securitate sociald;

D informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfecfionare,
specializare §i recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

k) orice alte condifii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.43. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avdnd ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de cdtre angajaror a relafiilor sau conditiilor de muncd, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaimat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plingere la instantele
competente, in vederea aplicdrii legil §i dupd ce sentinfa judecdtoreascd a rdmas definitivd, cu excepiia
unor motive intemeiale sifard legdturd cu cauza;

b) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;




(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include §i orele suplimentare, poate fi prelungitd
peste 48 de ore pe sdptdmadnd, cu condifia ca media orelor de muncd, calculala pe o perioadd de referintd
de 4 luni calendaristice, sd nu depdseasca 48 de ore pe sdptdmdnd.

(3) Reparfizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmdnii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sambdtd 5i duminicd.

(4) In afara zilelor de repaus sdptdmdnal, salariaii beneficiazd de timp liber §i in zilele de
sdarbdtoare legale, stabilite in conditiile legii.

{5) Donatorii de sdnge au dreptul sd primeascd, la cerere, pentru fiecare donare efectivd, o zi
liberd de la locul de mumed, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoure.

Art. 49. Programele individualizate de muncd

(1} Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzd, cu consultarea sindicatului, sau dupa caz a
reprezentantii lor salariaiilor sau a comisiei paritare ce se constituie in temeiud legii, Primarul Comunei
Lddesti are posibilitatea sa stabileascd pentru acestia programe individualizate de muncd, in functie de
specificul 5i modul de organizare a activitdtii serviciilor din care acestia fac parte, care pot functiona
numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament,

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseazd la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primuar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetdfenilor la serviciile publice din Primdrie, se afiseazd la intrarea in
compartimentele care asigurd relatia cu publicud, la intrarea in sediul principal §i la sediul celorlalte
servicii publice precum §i pe site-ul Primdriei.

{4) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatulu; de specialitate al Primarului Comunei
Lédesti este: Luni — Vineri : 8,00 - 16,00

(3) Programul de audiente: Primar: vineri ora 12,00 - 14,00; Viceprimar: miercuri ora 14,00 -16.00:
Secretar general: marti ora 10,00-12,00;

(6) Conducerea Primdriei are dreptul, respectdind limitele §i procedurile impuse de legisiatie, sd
modifice programul de lucru in functie de necesitdi.

Art.50. (1) Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus sau
libere nationale de cdire functionarii publici, personalul contractual incadral in funclii de executie sau de
conducere este consideratd muncd suplimentard §i se compenseazad in timp liber corespunzdtor, in termen
de 60 de zile de la efectuarea orelor suplimentare.

(2) Atdt pentru personalul contractual, cdt §i pentru functionarii publici, munca peste durata normaldi
a timpului de lucru poate fi prestatd numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd de seful
ierarhic, fard a depdgi 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii
consecinfelor unui accident.

Art.51. Tnainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ladegti sunt obligati sd se semneze
in condica de prezentd a institufiel,

Art.52. (1) Consilerul din cadrul compartimentului resurse umane pe baza condicii de prezentd, a
cererilor de concediu de odihnd, medicale, libere, va intocmi pontajele personalului ce va fi depus la
sfarsitul fiecdrei luni spre centralizare compartimentului buget-comtabilitate din cadrul institutiei publice.

(2} Compartimentul buget-contabilitate 5i resurse umane este responsabil cu gestionarea condicii
de prezentd. Foaia colectivi de prezen(d, ca document primar care std la baza determindrii §i stabilirii
drepturilor salariate ale salariafilor pentru munca prestatd, se intocmegste pe baza pontajului (foi de
prezen{d) intocmitd de cdtre sefi de servicii cu aprobarea conducdtorului institutiei publice.

(3) Nesemnarea zilnicd §i la timp a condicii de prezentd constituie o incdlcare a normelor de
discipling a muncii §i se sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Primarul prin intermediul compartimentului de resurse umane are dreptul de a verifica prezenta
personalului in institutie 5i de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezentd.

(5) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sd anunfe seful ierarhic
superior pdnd la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de prezentd ca absent nemotival. I

(6) Salariatii care intdrzie la programul de lucru stabilit, trebuie sd anunte seful ierarhic, iar acestia
la randul lor vor anunta Primarul sau alia persoand din conducere, chiar dacd este vorba de un caz de
Jortd majord. In afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(7) in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevdzut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauzd (boald, accident, etc), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in mdsurd
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angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihind neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepdnd cu
anul urmdtor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihnd anual.

(12} Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetdrii
contractului individual de muncd.

(13) in cazul transferului in interesul serviciului in alid localitate decdt cea in care T3i are sediul
autoritatea sau institutia publicd de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul la o
indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salavinlui din Iuna anterioard celei in care se
transferd si fa un concediu pldtit de 5 zile lucrdtoare. Plata acestor drepturi se suportd de autoritatea sau
institutia publicd la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobdrii transferului.
Nu beneficiazd de dreprud la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea in care isi
are sediul autoritatea sau institujia publicd la care se transferd.

(14) in cazul incetdrii raporturilor de serviciw/raporturilor de muncd zilele de concediu de odihnd
*-dmase neefectuate se vor compensa in hani.

Art 56. (1} in afara concediului de odihnd, personalul Primdriei Comunei Lidesti mai are dreptul
la zile de concediu pldtit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:

1 Primarul si viceprimarul a) 5 zile pentru cdsdtoria celui in cauzd; b) 3 zile pentru nasterea sau
cdsdtoria unui copil; ¢) 3 zile in caz de deces al sopuluissotiei sau ol unei rude sau afin de pdnd la gradul 11
inclusiv.

Il Functionarii publici a) cdsdtoria functionarului public - 5 zile lucrdtoare; b) nasterea unui copil -
3 zile fucrdtoare + 10 zile dacd urmeazd un curs de puericultura c) cdsdtoria unui copif - 3 zile lucrdtoare;
d) decesul sotiei/sotului functionarului public sav of unei rude de pdnd la gradul ai II-lea a functionarului
public ori sopului/sotiei acestuia - 3 zile lucrdtoare; e) controlul medical anual - 1 zi lucrdtoare;

I Personalul contractual a) cdsdtoria sadariatului - 5 zile lucrditoare; b) nagterea unui copil - 3
zile lucrdtoare + 10 zile docd wrmeazd un curs de puericultura; c) cdsdtoria unui copil - 3 zile
lucrdtoare; d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pdnd la gradul IT a salariatului - 3 zile. ¢)
controlul medical anual -1 zi lucrdtoare;

(2} Concediul pldtit, previzut la alin. (1), se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea institufiei
pe baza actelor doveditoare,

(3) Evidenta concediilor fard platd se va tine de cdwre Compartimentul buget-contabilitate i resurse
umane care va urmdri implicagiile acestora in calcularea vechimii in muncd §i a concedinlui de odihnd.

Art. 57, Concediul de odihnd suplimentar

(1) Salariatii care isi desfisoard activitatea in condifii deosebite, persoanele cu handicap precum §i
tinerii in varstd de pdnd la 18 ani beneficiaza de concedii de odihnd suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(2) Numadrul de zile lucrdtoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de
salariafi prevéizute la alin. (1) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel pufin 3
zile lucrdtoare.

Art. 58. Concediul de odihnd pentru salariafii incadrafi in muncd in timpul anidui Pentru salariafii
incadrati in muncd in timpul anului, durata concediului de odihnd se stabileste proportional cu perioada
lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art 39. Concediile de sarcind §i de liuzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si Iduzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe 0 periocadd de 63 de zile inainte de nagstere, iar
concediul pentru lduzie pe o perioadd de 63 de zile dupd nastere. Durata minimd obligatorie a concediului
de lduzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazd, la cerere, de concediu
pentru sarcindg, incepdnd cu luna a 6-a de sarcind.

Art. 6l Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pdnd la 2 ani sau, tn cazul
copilului cu handicap, de pdnd la 3 ani, incepdnd in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu tard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrstd de pdnd la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pdnd la implinirea vdrstei de 18 ani,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art. 61. Concediul paternal

(1) Bdrbatii au dreptul la un concediu paternal pldtii de 5 zile lucrdtoare acordat la cerere, in primele
8 sdptamdni de la nasterea copilului.
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Art.68. Plata salarinlui

(1) Salariul se pldteste in luna urmdtoare celei pentru care s-a prestal activitatea, in data de 9 a
Sfiecdrei lumi.

(2) In cazul intdrzierii nejustificate a plafii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poale
solicita instantei judecdtoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru veparared prejudiciului produs.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente
JFustificative, ce demonstreazd efectuarea plétii cdtre salariatul indreptdyit,

(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducdtorul autoritdtii, in conformitate cu atribufiile stabilite prin fisa postului.

Art.69. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite §i constatate doar de catre
instanta de judecatd competentd.

Capitolul IV .Angajarea, modificarea §i incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu

Art . 70. Angajarea salariafilor se face prin modalitdtii le prevazute de legislatia in vigoare.
Art.71. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici sau dupd caz de muncd poate avea loc, in interesul serviciului sau la cerere, in conditiile legii.

Art. 72. Salariatii pot fi delegafi, detasati sau mutati, dupd caz, in cadrul altui compartiment de
Tucru numai in conditiile legii.

Capitolul V.Norme de conduitd morald si profesionald, Disciplina muncii

Art. 73. Pentru a asigura cresterea calitdfii serviciului public, o bund adminisirare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocrayiei si a faptelor de coruptie din administratia publicd locald,
salariatii aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lidesti §i al serviciilor publice de interes
localm trebuie sd respecte normele de conduitd morald §i profesionald, prevdzute de legislatia in vigoare,
pentru flecare categorie de salariafi.

Capitolul V1. Abateri disciplinare si sancfiuni aplicabile

A.Tipuri de raspundere

Art.74. (1) Incdlcarea de cdtre functionarii publici, cu vinovdtie, a indatoririlor de serviciu atrage
rdspunderea administrativd, civild sau penald, in conditiile legii si ale Codului Administrativ aprobai prin
OUG nr. 572019,

(2) Semnarea, contrasemnared sau avizarea de cdire funcfionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incdlcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in condifiile legil,

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnareq ovi avizarea
actelor i documentelor previzute la alin. (2), dacd le considerd ilegale, cu respectarea prevederilor art.
437 alin. (3) din Codul Administrativ aprobat prin QUG nr. 57/2019.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevdzute la alin. (2) se face in scris gi motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute alte
termene, i se inregistreazd intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Funcfionarii publici care refuzd sd semmeze, respecliv sd confrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor §i documentelor previzute la alin. (2), fard o indica
temeiuri jfuridice, In scris, cu respectarea termenului prevdizut la alin. (4). rdspund in condifiile legil.

B. Rispunderea aferentd actelor administrative
Art. 75, (1) intocmirea rapoartelor sau a daltor documente de fundamentare previzute de lege,
contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate §i semnarea documentelor de fundamentare angajeazd
rdspunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz, a semnatarilor, in cazul incaledrii legii, in raport
cu atributiile specifice.
(2) Actele awtoritdtilor administraiei publice locale angajeazd, in conditiile legii, rdspunderea
administrativd, civild sau penald, dupd caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu incdlcarea prevederilor legale, fundamenteazd din punct de
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p) destituirea din_functia publica.

(4) Ca wrmare a sdvargirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2). se aplicd urmdtoarele
sanctiuni disciplinare:

a} pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) UL, a), b} 5i d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3) Ut, a) sau b); b) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) Ut, ¢)
se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) Ut. b)-f);

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

d} pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) Ut i)-k) 5i m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

e} pentru abaterile disciplinare previzute la alin, (2) Ut 1), se aplica sanctivmea disciplinard
previzutd la alin. (3) Ut. O, in conditiile prevazute la art. 520;

J} pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) Ut, n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevdzute la alin. (3).

(3) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevdzutd la alin. (3) U, e) se aplicd prin
transformarea funcfiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
Junctionarii publici de conducere in situafia in care sanctiunea previzutd la alin. (3) Ut, e) nu se poate
aplica pentru ca nu existd o functie publicda de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritdfii sau
institutiel publice, se aplicd sanctiunea disciplinard prevdzutd la alin. (3) Ut, ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4) se va (ine seama de
cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savdrgitd, gradul de
vinovdie §i consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarufui public,
precum §i de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile codului administrativ.

(7} In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii comisiei de
discipling, dar nu mai tdrziu de 2 ani de la data savdrgirii abaterii disciplinare, cu excepyia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2) Ut D) cu privire la incompatibilitdti, pentru care sanctiunea disciplinard
se aplicd in condifiile previzute la art, 520 UL, b).

(9} In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca infractiune,
procedura angajdrii rdspunderii disciplinare se suspenda pdna la dispunerea clasdrii ovi renuntarii la
urmdrirea penald sau pdnd la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea, renunfarea la
aplicarea pedepsei, amdnarea aplicdrii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura angajdrii rdspunderii disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de cel
mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a cdrui faptd a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenfa cercetarea administrativd, conducdtorul autoritdfii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea
sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritdfii ori institufiei
publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridicd a awtoritdtii ori institutiei publice. Misura se
dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenfa cercetarea administrativa.

(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenfa numirii in _functia publicd are obligatia sa dispund
mutarea temporard a _functionarului public intr-o functie publicd corespunzdtoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

E. Aplicarea sanctiunilor disciplinare
Art.78. (1) Sanctiunile disciplinare prevdzute la art. 492 alin. (3) Ut b)-f} din Codul Administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, nu pot fi aplicate decdt dupd cercetarea prealabild a faptei savdrgite §i
dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub
sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un proces-verbal i nu impiedicd
finalizarea cercetarii prealabile §i aplicarea sanctiunii.
(2) Sancfiunea disciplinard previzutd la art. 492 alin. (3) litf) din Codul Administrativ aprobat prin
O.U.G. nr. 57/2019, se aplica si direct de cdtre persoana care are competenta legald de numire in functia
publicd, in situatitle previzute la art. 520 UL, b) din Codul Administrativ aprobat prin O. U.G. nr. 57/2019.
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J. Rispunderea contraventionali
Art. 83 - (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazd in cazul in care
acegtia au sdvdrgit o contraventie in timpul §i in legdturd cu sarcinile de serviciu.
(3) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii
Junctionarului public se poate adresa cu plingere la judecdtoria in a cdrei circumscriptie igi are sediul
autoritateq sau institutia publicd in care este numit funcrionaruf pubfic sanctionat.

K. Raspunderea civild
Art.84. Raspunderea civild a functionarului public se angajeazd, potrivit legii:
a) pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului autoritdtii sau institufiei publice in care
Sunctioneazd;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele pidtite de autoritatea sau institufia publicd, in calitate de comitent, unor terfe
persoane, in temeiul unei hotdrdri judecdtoresti definitive.

L. Dispozitia de imputare
Art.83. (1) Repararea pagubelor aduse autoritdyii sau institufiei publice in situatiile previzute la
art. 499 lit, a) §i b) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se dispune prin emiterea de
cdtre conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice a umei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de
la constatarea pagubel, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazutd la
lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotdrdrii judecdloresti definitive.
(2) impotriva dispozitiei de imputare functionaru! public in cauzd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in condifiile legii.
(3} Dispozitia de imputare rdmasd definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la
instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.
(4) Dreptul conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubel.

M. Mdsuri suplimentare asociate angajdrii rdspunderii penale
Art, 86. (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savdrgite in timpul serviciului
sau in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazd potrivit legii penale.

(2} in situatia in care fapta functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinard, va fi
sesizatd comisia de disciplind competentd.

3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public poate
mfluenta cercetarea, persoana care are competenfa numirii in functia publicd are obligatia sd dispund
mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritdyii ori institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fard personalitate juridicd a auwtoritdtii ori institutiei publice. Mdsura se dispune pe intreaga
duratd pe care functionarul public poate influenja cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibilad aplicareo
prevederilor alin. (3). Persoana care are competenfa numirii in functia publicd are obligatia sd dispund
mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publicd corvespunzdtoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

TITLUL V. Proceduri interne
Capitolul I.. Semnalarea neregulilor §i protectia persoanelor care semnaleazd incdlcdri ale legii .

Art. 87, Angajayii care au reclamat sau au sesizat incdicdri ale legit in cadrul institutiei, savargite
de cdtre persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Ladesti gi ol serviciilor publice de interes local, se bucurd de protectia Legii nr. 571
/2004, privind protecfia personalului din auwtoritdtile publice, institutiile publice §i din alte unitdti care
semnaleazd incdlcdri ale legii, cu modificarile i completdrile ulterioare;

Art. 88. In intelesul legii susmentionate:
a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea flcutd cu bund-credintd cu privire la orice faptd
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrdri,
eficientel, eficacitdtii, economicitdtii §i transparenfei;
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2) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

h) organizatiilor neguvemamentale.

(2) Prin abateri i nereguli se infelege: orice incdlcare a Codului Etic, a legilor, normelor §i
reglementdrilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz de
pulere, orice pericol pentru sdndiatea si siguranfa muncii, alte cazuri grave de conduitd sociald
necorespunzdtoare, ascunderea oricdrei neglijenge.

{3) Poate semnala cazuri de abateri §i nereguli ovrice salariat al din cadrul al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ladesti si al serviciilor publice de interes local, orice persoand care isi
desfiasoard activitatea in cadrul institufiei in baza unui contract de prestdri servicii incheiat intre Primdria
Comunei Ladesti §i o tertd parte, reprezentaniii altor institulii cu care Primdria Comunei Lidesti a avut
sau are diverse relafii.

Art. 92, In fata comisiei de discipling sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de
protectie conform Legii nr.571/2004 .

Capitolul I1. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariagilor

Art. 93. (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazd
Primarului Comunel Lidesti sau tnlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna
organizare §i desfdyurare a activitdtii de primire, evidentiere §i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, rdaspunzdnd pentru legalitatea solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazd prin Registratura Primdriei,
urmdnd aceeagsi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat al Primariei Comunei Lddesti poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incdlcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public
sau pot constitui, in conditiile legii, abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizdrii, de a lua mdsuri
pentru solutionare §i de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(5} Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sd solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fard ca aceasta sd determine o amdnare corespunzdtoare a termenului de rdspuns.

(6) Rdspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis rdspunsul 5i de Primar.

(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

{8) Persoana care a fdcur reclamatie beneficiazd de protectie conform Legii nr.571/2004 privind
protectia personalului din awtoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitdfi care semnaleazd
tncdledari ale legii,

Art.95. (1) Adeveringele tipizate, care sd ateste cdlitatea de angajat §i drepturile salariale se
solicitd in scris, Compartimentului buget- contabilitate -resurse umane, personal saqu prin mandatar pe
bazd de buletin/carte de identitate.

(2} Adeverinfele se semneazd de cdtre Primar si Compartimentului buget-contabilitate si resurse
umane, care le - a intocmit, dupd caz.

Art.96. Salariafii au dreprud dar si obligatia de a formula propuneri privind cregterea eficientei
activitagii.

Capitolul 111. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor.
A. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici.

Are.97. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

(2) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, funcgionarului public i se acordd unul
dintre urmdtoarele calificative; |, foarte bine”, ,, bine", |, satisficdtor”, ., nesatisfacdtor”.

(3} In cadrul procesului de evaluare a performangelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc ceringele de formare profesionald a functionarilor publici,

{4) Procesul de evaluare a performangelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie §i a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului 5i a modului de indeplinire a
obiectivelor individuale §i a criteriilor de performantd stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de

cdtre functionarul public.
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(4) in cazul aparifiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris, persoana responsabild IT, sau de firma care acordd asistentd IT, care m
Jace tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incdt activitatea sa nu fie perturbatd.

(5) Este interzisd interventia din proprie inifiativd asupra aparaturii, sau modificarea setdrilor
stabilite de cadtre firma care acordd asistentd IT.

(6) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fiard ingtiinfarea si/sau acordul
specialistilor din cadrul firmei care acordd asistenfa IT.

(7) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primdria Comnei Lddegti nu a achizifionat

licente.

(8) Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

(9) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parold
Jard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pdstra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(10)Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hdrtie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Capitolul V.Consultarea si inregistrarea e — mailurilor.

Art. 101, Salariatii care au acces la e-mail-ul institutiei au obligatia de a-gi consulta zilnic casuta
de e-mail §i de a lista e-mail-urile care intra in competenfa de solutionare a Primdriei, indiferent de
compartimentul cdruia se adreseazd, si de a le preda pentru inregistrare la Registraturd, de unde vor fi
redirectionate/repartizate cdtre compartimentul care are in atributii solutionarea problematicii semnalate,
compartiment care va rdspunde in scris sau pe e-mail solicitantului in termenul specificat de legisiatia in
vigoare.

Capitolul V1. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor i a autoturismelor din dotare.

Art.102. (1) Telefoanele mobile, fixe, precum i autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu.

(2) Contravaloarea depdsirilor telefonice se va suporta de cdtre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de cdtre tofi membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija
Compartimentului buget-contabilitate.

(3) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va trece numele, funcfia, data, numdrul de telefon gi scopul convorbirii efectuate.

(4} Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului Comunei Ldidesti.

Capitolul VII. Reguli generale privind accesul in sediul Primdriei Comunei Lidesti

Art.103. (1) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu
aprobarea primarului.
(2) Relafiile cu publicul in cadrul Primdriei Comunei Lddesti, se vor desfisurd doar in timpul
programului de lucru cu publicul aprobat.

Tiflul V1. Dispozitiile finale

Art.104. (1) Salariagii Primdriei Comunei Lidesti, in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile i rdspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rdspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament de Organizare Internd, in domeniul de desfasurare a activitdtii.

(2) Pe ldngd prevederile prezemtului Regulament de Organizare Internd, salariatii acelor
servicii/compartimente care au elaborate regulamente sau proceduri specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta §i reglementdrile cuprinse in acele
regulamente.

Art. 105. (1) Regulamentul de Organizare Internd se aduce la cunogtingd salariagilor prin grija
angajatorului §i isi produce efecte fatd de salariati din momentul incunostiinfdrii acestora.
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PRIMARIA COMUNEI LADESTI, Compartiment:

JUDETUL VALCEA Secretar comuna
Com. Ladesti, sat Ladesti, nr.56. ¢.p.247290 Nr j/{r
tel./ffax. 0250764524, .
o din/4 7T 2022

e-mail .pladesti@yahoo.com,
website: www.primaria-ladesti.ro

Se va emite dispozitie
PRIMAR,
Nicolae lORDACHE

REFERAT

Privitor la: aprobarea Regulamentului de Ordine Interioaraa al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ladesgti

Avand in vedere faptul ca, in prezent nu existd un Regulament de ordine
interioaré al  aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ladesti , adaptat
reglementarilor legale in vigoare, propun aprobarea noului regulament, conform
proiectului anexat prezentului referat

LLa fundamentarea proiectului de regulament,s-au avut in vedere urmatoarele
prevederi legale :

e art. 154 alin. (2) si (3) 155 alin.(1) lit (d) si alin.(2). lit.(a), si Anexa nr.7.din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 —r'- privind Codul Muncii, cu modificarile $i completarile ulterioare;

e Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice i in mediul de afaceri, prevenirea gi combaterea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

o Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice
si din alte unitafi care semnaleaza incalcar ale legi;

s Legea nr.319/2006 a secuntatiifsanatatii in munca, cu modificarile si completanile ultericare;

«  Legea nr. 346/2002 - - privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
cu modificarile i completarile ulterioare;

o Legeanr. 202/2002 — - privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e O. U G nr. 96,2003 privind protectia matemitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HG. nr. 2501992 — r' - privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit $i din unitatile bugetare , cu
modificarile i completarile ulterioare;

Fata de cele de mai sus, propun emiterea unei dispoztii cu privire [a aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioarad al aparatului de speciaiitate al Primarului Comunei
Ladest.

SECRETAR GE 1A LADESTI,

En
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