ROMANIA ANEXA NR. 1

JUDETUL BIHOR la Dispozitia Primarului nr. 554/ L2017
COMUNA LUGASU DE JOS
PRIMAR
REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Lugasu de Jos
CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Regulamentul de ordine interioara stabileste norme de conduitd profesionald si se
aplica tuturor salariatilor - functionari publici, demnitarilor §i personal contractual, indiferent de
durata contractului de munca, celor care lucreaza ca detasati, elevilor si studentilor care fac practica ,
precum si salaraiatilor delagati sau detasati de la/ si la alte unitati, in vederea cresterii increderii in
autoritatea publica si a prestigiului acesteia.

Art. 2. Obiectivele prezentului regulament intern urmaresc si asigure cresterea calitatii
serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institugiei , a functiei
publice, a functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual ;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte, din partea personalului care dasfasoara activitati in cadrul institutiei publice;

¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici pe
de o parte si intre cetateni si autoritatiile administratie publice pe de alta parte;

CAPITOLUL IL.
PRINCIPII GENERALE

Art. 3. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si
personalului contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a Legii: — principul conform caruia persoanele au inadtorirea de
a respecta Constitutia si legiile {arii;

b) prioriotatea interesului public:— principiul conform caruia exista indatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul personal in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitdfii de tratement a cetatenilor in fata institutiei publice: — principiu
conform caruia au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare,
tratarea in egald misurd a cetéfenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice ;

d) profesionalismul : — principiu conform ciruia au obligatia de a indeplini atributiile de
serveiu cu responsabilitate, competenta , eficienta , corectitudine si constiinciozitate ;

¢) impartialitatea si independenta: — principiu conform cdruia sunt obligati sd aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura in exercitarea
functie publice ;

f) integritatea morala : — principiul conform caruia le este interzis sa solicite sau sa accepte
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj, ori beneficiu in considerearea functiei
publice pe care o detin, fara a abuza In vreun fel de functia pe care 0 ocupa;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii: — principiul conform caruia pot sa-si exprime Si sa-si
fundamenteze opiniile cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea: — principiu conform caruia in execitarea functiei si indeplinirea
atributiilor de serviciu personalul trebuie si fie de buna credinta;



i) deschiderea si transparenfa: — principiul conform céruia activitifile desfasurate sunt publice
si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor.

CAPITOLUL II1.
ACTIVITATEA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 4. in conformitate cu prevederile legale in domeniu , durata timpului de lucru in ce_ldrul
primariei se desfasoara timp de 8 ore zilnic , 40 ore saptamanal , repl:e;entﬁnd 170 ore in medie pe
luni, in conditiile acordarii a 2 zile repaus saptimanal (sambiita si duminica). o

Art. 5. Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe saptamana.

Art.6. in cursul programului de lucru se poate acorda pauza pentru masd, de cel mult %2 ora,
care nu se include in durata timpului de lucru. in locurile de muncd la care nu se intrerupe lucrul se
va da posibilitatea ca masa si fie luata in timpul serviciului.

Art.7. Enumerarea obligatiilor previzute in acest capitol nu este limitativa, ele completdndu-
se cu celelalte dispozitii la normele incidente in domeniu, normele de structurd si relatiile intre
servicii si cele cuprinse in figa postului.

Art. 8. (1) Programul zilnic de lucru, in zilele de Luni, Marti, Miercuri si Joi si Vineri incepe
la ora 8.00 si se termina la ora 16,00.

(2) Serviciul de permanentd revine, in sarcind, intregului aparat de specialitate al
primarului in cazul unor situaii deosebite la sediul primariei sau la domiciliu prin intermediul
telefonului .

(3) Cel aflat in serviciu de permanentd in aceste situatii are obligatia de a lua toate mésurile
legale, in cazul aparitiei unor evenimente perturbatoare ( incendii , inundatii , cutremure ),
raspunzand de exercitarea §i efectele masurilor luate . Are obligatia de a informa cu maxima
promtitudine organele ierarhic superioare .

Art.9. Accesul functionarilor in primérie se face pe baza legitimatiei de serviciu.
Legitimatiile de serviciu se elibereaza de catre secretar, iar in cazul pierderii sau deteriorarii lor,
acestea vor fi inlocuite, dupa ce functionarii in cauzi vor publica in presa locald anularea acestora.
Legitimatiile de serviciu se vizeazi anual de catre primar.

Art.10. Prezentarea la serviciu se face pani la ora stabilitd. Prezenta la serviciu se realizeaza
prin semnarea ., condicii de prezenta .,. Functionarii care semneaza condica dupa ora stabilita , sunt
considerati intdrziati, urmand sa suporte sanctiunile din prezentele norme.

Art.11. In baza condicii de prezenta se vor intocmi foile colective de prezentd, acestea fiind
prezentate, impreund cu toate documentele justificative, la Compartimentul contabilitate de catre
viceprimarul comunei péna la data de 1(unu) a fiecarei luni si vizate si aprobate de primarul
comunei.

Art.12. Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru se face cu aprobarea
sefului ierarhic sau a primarului functionarul in cauza consemnand in registru special de inregistrare
a delegatiilor: ora iesirii, unitatea la care se deplaseazi, scopul deplasarii gi ora reintoarcerii.

Art. 13. (1) Personalul din cadrul primariei pot fi delegati in tara si stdrinatate in conditiile
prevezute de lege, pe baza ordinului de deplasare semnat de primar, viceprimar sau secretar, dupa
caz.

(2) Ordinul de deplasare este obligatoriu pentru: - primar, viceprimar, secretar si personalul
din aparatul de specialitate al primarului, care se va inscrie obligatoriu intru-un registrul special al
delegatiilor.

Art.14.(1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu
legea, nu se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut
la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru va fi platita in luna
urmatoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia
de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(3)In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut la
alin. (1), munca suplimentara prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, va fi platita in luna



urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia
de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate. ‘
Art.15.(1) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) art. 14, se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fara a se depasi 360 de ore
anual.
(2). In cazul prestarii de ore suplimentare pest¢ un numar de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit

legii.

Art.16. Munca prestati suplimentar va fi compensata cu timp liber corespunzitor, la cererea
functionarului public, personal contractual in conditiile in care orele nu au fost platite. o

Art.17. In cazul unor situatii deosebite aparute (incendii, inundatii, cutremure, actiuni
violente de grup si fenomene meteorologice pericoloase) in zilele lucratoare serviciu de permenenta
se asigura intre orele 17, 00 — 08,00, dupa caz de catre personalul primariei si se efectueaza in zile
lucratoare in biroul in care isi desfasoara activitatea fieacare salariat, iar in zile de sambata,
Juminica si sarbatorile legale la domiciliu, prin intemediul telefonului.

Art.18. (1) La terminarea programului de lucru, toate actele si documentele vor fi pastrate in
figete sau birouri inchise, iar birourile, magaziile §i depozitele, precum si usile si caile de acces in
cladire vor fi incuiate, cheile fiind depuse la tabloul amenajat in acest scoop si la personalul care este
desemnat a pastra cheile. in cazul in care in unele incdperi se pistreaza anumite valori, aceste
incdperi vor fi sigilate.

(2) Ultimul angajat care paraseste priméria va actiona alarma.

CAPITOLUL 1V.
ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Art. 19. Asigurarea de catre primarie a accesului la infomatiile de interes public se face din
oficiul sau la cerere prin intermediul persoanei desemnete prin dispozitia primarului cu atributii in
domeniu liberului acces la informatiile de inters public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/
2001, privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.20.(1) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la primariei informatiile de
interes public.

(2) Institutia publicd este obligata sa asigure persoanclor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

(3) Primaria are obligatia sa raspunda in scris , la solicitarea informatiilor de interes
public , in teremen de 10 zile, sau dupa caz cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, sau 45
de zile fin functie de dificultatea, complexitatea volumul lucrarilor documentare si de urgenta
solicitarii.in cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile , cu conditia
instiintirii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile .

(4) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

(5) Pentru informatiile solicitate verbal, functioanrul din cadrul compartimentului de
informare si relatii publice are obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si sa contacteze persoanele desemnate prin Dispozifia Primarului ,
pentru a furniza pe loc, informatiile solicitate.

(6) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc , persoana este
indrumati si solicite in scris informatiile de interes public, urmand ca cererea sé-i fie rezolvata in
termenele prevazute precizate mai sus.

Art. 21. Relatiile primariei cu mas-media se realizeaza prin intermediul primarului comunei
sau persoanei delegate prin dispozitia primarului.



CAPITOLUL V.
ORGANIZARE ACTIVITATII

Art. 22. Sarcinile individuale de serviciu pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului se regasesc ., in detaliu, in fisa postului, fiind obligatorii, nerespectarea lor
atrage dupa sine raspunderea salariatului in cauza, conform prezentului Regulament. .

Art. 23. La incadrarea in muncd, fiecare salariat primeste in dotare bunurile necesare
desfasurarii activitatii in primarie, obiecte de inventar, respectiv, mijloace fixe. _

Art. 24. La incetarea raporturilor de serviciu sau de munci , fiecare salariat are datoria sa
predea bunurile si lucrérile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu pe
baza de proces - verbal de predare - primire. . _

Art. 25. (1) La numirea in functia publici, anual, sau de cate ori intervin schimbari, precum
si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii,
secretarului comunei sau institufiei publice , declaratia de avere . .

(2) La numirea in functia publicd , precum si anual, sau de cate ori intervin
schimbari, potrivit art. 111 alin. (2) din Legea nr. 161 / 2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in medul de afaceri,
prevenirea §i sancfionarea coruptiei, persoanele care exercita demnitati publice si functii publice au
obligatia depunerii declaratiei de avere si de interse.

CAPITOLUL VL
CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE

Art. 26. Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de catre
primarul comunei, pe compartimente si servicii, indicandu-se numele, eventual rezolutia si teremenul
de rezolvare.

Art. 27. Cel care repartizeaza corespondenta, desemnat prin Dispozitia primarului semneaza
si dateaza documentul.

In cazul in care nu poate fi respectata rezolutia sau teremenul prescris, cel caruia i-a fost
repartizat documentul are obligatia sa raporteze imediat.

Art. 28. In cazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.

Art. 29. Corespondenta transmisa prin postd va fi primita de persoana desemnatd prin
Dispozitia primarului cu aceasta atributie.

Art. 30.(1) Actele in cadrul institutie se semneza dupa cum urmeaza:

- dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de legalitate de
catre secretarul comunei si dupa caz, de persoana cu atributii de control finaciar preventiv ;

- hotararile Consiliului local al comunei , de catre  presedintele de sedinta al
consiliului local si secretarul comunei ;

_ adeverinte si certificate eliberate dupd evidenta primard se semneza de catre
primarul comunei si de persoana care a intocmit actul ;

- actele de banca si finaciar-contabile se semneza de ordonaturul principal de credite
(primar) si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si a persoanelor care au
speciment de samnatura in banca sau trezorerie ;

- documentele in domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneza de catre
primarul si secretarul comunei si persoana desemnata cu atributii in domeniul urbanismului ;

- actele de stare civila se semneaza de catre ofiterul de stare civila sau persoana
delegata cu obligatii de stare civila ;

- corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii, se semneaza de catre
primar, secretar si persoana care a intocmit actul.

- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exceptia celor care
confirma a fi clasificate ca secrete de stat sau serviciu, se semneaza de catre primar si persoana
imputernicita cu obligatiile de arhiva ;

- solutionarea petitiilor precum §i semnarea raspunsurilor, alte circulare, actele
transmise instantelor judecétoresti , corespondenta cu institutiilr administrativ- teritoriale din judet se
face de catre primar si secretar §i de persoana care intocmeste documentul ;



- actele emise in baza legilor fondului funciar se semneaza de citre comisia de fond
funciar numita la nivelul comunei , prin Ordin al Prefectului .
(2) Pe ultima pagina a fiecarui act redactat sau in susolul acestuia, se trec initialele
persoanei care a intocmit actul respectiv , precum si numarul de exemplare.

CAPITOLUL VII
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 31.(1) - Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si perfectiona in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

(2) Primarul are obligatia sa prevadd in bugetul anual propriu sumele necesare
pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici organizata la
initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.

(3) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionala, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la inifiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului autoritégii
sau institutiei publice;

¢) organizate de Institutul National de Administraie , de centrele regionale de
formare continud pentru administrajia publica lcald, in conditiile legii , sau de alte institutii
specializate din tard sau stréinatate .

(4) In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald a personalului, in formele
prevazute la alin (3), se organizeaza in afara localitatii unde isi are sediul institutia publica ,
functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii .

(5) Functionarii publici care urmeazd forme de perfectionare profesionald, a caror
duratid este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in stridinitate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local. sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra In
administratia publicd intre 2 §i 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de
perfectionare profesionald, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o altd perioada.

(6) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in
conditiile alin. (4), ale céror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 84 lit. b), d) si
e), ale art. 84! alin. (1) lit. f) si g) sau ale art. 84% alin. (1) lit. d) din Legea nr. 251/2006, inainte de
implinirea termenului prevazut sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, precum si, dupd caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii proportional cu perioada rimasa pana la implinirea termenului.

(7) Prevederile alin. (5) nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai
detine functia publicd din motive neimputabile acestuia.

(8) In cazul in care persoanele care au urmat 0 form# de perfectionare, nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sd restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionarii, calculate in conditiile legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia
publica.

Art. 32. Nu constituie forme de perfectionare profesionald §i nu pot fi finantate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

Art. 33. Autoritatile si institugiile publice au obligatia sa comunice anual Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici, in condiiile legii, planul de perfectionare profesionald a functionarilor
publici.

Art. 34.(1) Salariatii au dreptul sa beneficiaze , la cerere , de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 35.(1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale de care salariatul o urmeaza din initiatava sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului, numai cu acordul sindicatului
sau dupa caz, cu acordul reprezentantiilor salariatilor si numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.



Art. 36.(1) Cererea concediile fara plata pentru formare profesionala, trebuie sa fie inaintata
angajatorlui cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acesteia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionala, domenul si durata acestuia, precum si denumirea
institutie de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza s
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamint sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invatamint superior, cu respectarea conditiilor stabilite de la alin.(1).

3) in cazul in care in cursul unui an calendaristic si respectiv , in cursul a doi ani
calendaristici consecutivi , pentru salariatii , nu a fost asiguratd participarea la o forma profesionala
pe cheltuiala angajatorului , salariatul in cauza are dreptul la un concediu pentru formare profesionala
, platit de angajator , de péna la 10 zile lucratoare .

(4) Perioada in care salariatul beneficiaza de cncediu platit prevazut la alin. (3) se
stabileste de comun acord cu angajatorul .

Art. 37. Durata concediului de formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul .

CAPITOLUL VIIL
DELEGATII , DEPLASARI

Art. 38. Salariatii primariei pot fi delegafi in interesul serviciului in fara si straindtate in
conditiile prevazute de lege , pe baza ordinului de deplasare semnat de catre primar .

Art. 39 . Pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului, care se deplaseaza
in teritoriu, ordinele de deplasare sunt obligatorii indiferent de ruta pe care se deplaseazi .
Deplasarea in teritoriu are loc cu aprobarea sefului ierarhic si pe baza unei planificari stabilite cu cel
putin o zi inainte de data efectudrii deplasarii.

Art. 40 .Ordinele de deplasare ale conducatorilor auto in interiorul judetului , vor fi
conexate la foile de parcurs , pozitiile din foi sunt confirmate de persoana cu care s-a efectuat
deplasarea .

CAPITOLUL IX
DREPTURI SI OBLIGATII

1. Drepturile si obligatiile Primarului

Art. 41. Pentru buna desfasurare a activitatii , Primarul are urmatoarele drepturi:

- 54 stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

- §4 stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in parte, in conditiile legii;

- s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

- si verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- si constate sivArsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare;

- si infiinteze registrul general de evidenta a salariatiilor;

_ s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor;

- si elibereze, la cererea salariatului toate documentele care atesta calitatea de salariat;

Art. 42. Pentru buna desfasurarea a activitdtii Primarul are urmatoarele obligatii;

_ s creeze conditiile necesare in vederea desfagurarii normale a muncii salariatilor, punand
la dispozita acestora la timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, masinile,
aparatura pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru. La stabilirea masurilor necesare
asiguririi conditiilor de munca, sanatatea si securitate a muncii a functionarilor publici participa si
comisia paritara constituitad in acest scop;

- si stabilieascd organigrama, numarul de personal, statul de functii si salarizarea
functionarilor din aparatul de specialitate al Primarului in limitele mijloacelor financiare de care
dispun si conform legislatiei in vigoare;

- si asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igenico-
sanitare, precum si instruirea salariatiilor in acest domeniu;



- si asigure participarea la cursuri de perefectionare a pregatirii profesionale a salariatiilor
pe domenii de activitate;

- sd asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor
de ultraj, carora le-ar putea fi victima in exercitarea functia publice, sau in legatura cu acesta. Pentru
garantarea acestui drept unitatea va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.

2. Drepturile si obligatiile salariatilor unitatii

Art. 43. Drepturile si indatoririle functionarilor publici sunt cele prevazute capitolul V din
Legea nr. 188/1999, privind Statului functioanrilor publici, republicata si actualizata coraborat cu
prevederile Legii nr. 7/ 2004, privind Condul de conduita a functionarilor publici republicat.

Art. 44. Drepturile o obligtiile personalului contractual sunt cele prevazute de Legea nr.
53/2003, Codul muncii republicata si actualizata si Capitolul II din Legea nr. 477/2004 privind
Codul de conduita a parsonalului contractual din autoritatiile si institutiile publice.

Art. 45. Functionarii publici si personalului contractual au dreptul la un repaus saptamanal,
acesta acordandu-se de reguld simbita si duminica.

Art. 46. Functionarii publici si personalului contractual au dreptul, in fiecare an calendaristic
la un concediu de odihna pltit, stabilit in raport cu vechimea in munca si alte drepturi suplimentare.

Art.47. Primarul va comunica la sfirgitul anului, numarul zilelor de concediu de odihna ale
fiecarui functionar public si personal contractual, pentru anul urmator.

Art.48.(1).Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
stabilit de angajator cu consultarea salariatului, pentru programrile individuale. Programarea se face
péani la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator

(2) Functionarii publici si personalul contractual vor prezenta la secretar, la plecarea in
concediu, notele de plecare in concediu aprobate de catre primar.

Art.49.(1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an calendaristic, conform planificérii,
integral sau partial. Concediul de odihna poate fi fractionat la cererea functionarului, cu conditia ca
una din fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucratoare.

(2) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care functinarul este rechemat,
prin dispozitia scrisd a conduceril unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevizute, care fac
necesard prezenta functionarului in institutie .

(3) Functionarii publici si personalul contractual care nu au efectuat concediul de odihna in
cursul anului calendaristic respectiv, daca au inceput concediul de odihna in luna decembrie il pot
continua in luna ianuarie a anului urmator.

Art.50. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.

Art.51. Pentru evenimentele familiare deosebite salariatii Primariei comunei Lugasu de Jos
au dreptul la zile de concediu platite, dupa cum urmeaza:

a) Casatoria functionarului public sau a personalului contractual - 5 zile

b) nasterea sau casdtoria unui copil -3 zile

¢) decesul sofului , al unei rude sau afin pana la gr.III inclusiv al salariatului - 3 zile

Art.52. Primarul comunei Lugasu de Jos, poate acorda concediul fara plata pe o durata de
pana la 12 luni, cu mentinerea postului si angajare pe perioada determinata cét titularul postului este
in concediul fara plata.

Art.53. Salariatii au obligatia de a realiza intocmai i la timp obligatiile ce le revin la locurile
de munca, obligatii ce decurg din contractele de munca, fisa postului, din Regulamentul de
organizare si functiorarea al aparatului de specialitate al Primarului si prezentul regulamant de ordine
interioara.

Art.54. Functionarilor publici si personalului contractual al primiriei le revin urmétoarele
obligatii;

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i1 revin
conform figei postului ;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;



e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CAPITOLUL X
RECOMPENSE

Art.55.(1) Se pot acorda lunar premii de excelenta pentru personalul care a participat direct
la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiilor sau autoritatilor publice, in limita a 5%
din cheltuielile cu salariile de baza, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

(2) Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea desfdsurata, a participat la
activitati cu caracter deosebit, a efectuat lucrari cu caracter exceptional ori a avut un volum de
activitate ce depaseste in mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea
sarcinilor.

(3) Premiile de excelenta individuale lunare nu pot depasi, anual, doua salarii de baza minim
brute pe tara garantate in plata si se stabilesc de catre ordonatorii de credite in limita sumelor
aprobate in buget cu aceasta destinatie. in conditiile legii, avandu-se in vedere elementele prevazute
la alin. (2), cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu
consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo unde nu sunt constituite astfel de organizatii sindicale.

Art.56 Incepand cu data de 1 decembrie 2018, ordonatorii de credite acorda, obligatoriu, o
indemnizatie de vacanta. Modalitatea de acordare se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art.57. La stabilirea functionarilor care beneficiaza de premiu individual se vor avea in
vedere urmétoarele:

-activitatea desfaguratd, apreciatd de seful ierarhic si conducatorul institutiei cu calificativ
.Foarte bine”, si ,,Bine”, ,.Satisfacator ,, si ..Nesatisfacator”.

_vechimea minim3 in primarie de minimum 6 luni aferenta semestrului pentru care se acorda
premiul ;

-receptivitatea si disponibilitatea la sarcinile incredintate;

-solicitudine si amabilitate in relatiile cu cetaenii;

Art.58 Premii individual nu se va acorda functionarilor si personalului contractual, care a
savarsit abateri disciplinare sau a inregistrat absente nemotivate in cursul semestrului pentru care se
acorda premiul.

Art.59. Premiul nu se acorda salariatilor care:

a) in timpul anului au desfasurat o activitate apreciati de citre seful ierarhic sau

conducitorul unitifii ca slaba sau necorespunzatoare ;

b) au fost angajati pentru prestarea unor servicii cu caracter sezonier ;

¢) au cumulat mai mult de 2 absenie nemotivate in cursul anului calendaristic ;

d) au fost sanctionafi disciplinar cu :

- retragerea uneia sau mai multor gradatii sau trepte de salarizare pe o perioada de 1-3 luni
sau, in cazul celor incadrai cu salariul la nivelul de baza, in diminuarea acestuiacu 5-10 la sutd pe
aceesi perioada ;

- reducerea salariului si reducerea indemnizatiei de conducere pe durata 1-3 luni, cu 5-10 la
suta;

- retrogradarea in funcie sau in categorie in cadrul aceleiasi profesii pe durata de 1-3 luni ;

- desfacerea disciplinard a contractului de munca ;

e) le-a incetet contractul de munca prin demisie .

CAPITOLUL XI
PROTECTIA MUNCII SI PSI

Art. 60 . Masurile de protectia muncii sunt obligatorii pentru tofi salariatii .
Art. 61 . Pe linie administrativa personalul primariei are urmatoarele atribufii :
- raspund de pastrarea si securitatea bunurilor materiale de la locul de munca ;
- verificd la terminarea programului daca au fost luate masurile pentru preintdmpinarea
unor evenimente ( incendii , inundatii, etc. ) ;



- verificd daci fisetele i birourile cu documente au fost incuiate ;

- informeaza conducerea primériei , daci este cazul , despre aspectele referitoare la
asigurarea integritétii bunurilor, propunénd masuri de prevenire , remediere sau
sanctionare a celor vinovati .

CAPITOLUL XII
SANCTIUNI

Art.62.(1) incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzitoare functiei publice pe care o defin si a normelor de conduita profesionala si civicd
previzute de lege constituie abatere disciplinara i atrage raspunderea disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenfa repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitéti, conflicte
de interese i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutionarii cererilor acestora.

1). folosirea telefoanelor de serviciu sau fixe, in alte scopuri decét cele pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu ;

m). folosirea internetului pentru conectare la saituri de socializare alte saituri
precum si folosirea acestuia in alte socpuri;

n) punerea nejustificatd in folosinti a instalatiilor de incélzire,ap si iluminat ;

0) nejustificarea activitiii desfagurate a timpului efectiv de lucru de 8 ore ;

p) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ;

r) instriinarea sau vinderea cu buna stiinta a obiectivelor de inventar sau bunurilor
apartindnd primariei, domeniului public sau privat al comunei ;

s) folosirea utilajelor,mijloacelor de transport, a sculelor din dotarea primariei a
calculatoarelor,imprimantelor, xeroxurilor sau faxurilor in scopuri personale sau private altor
persoane ;

(3) Sanctiunile disciplinare sunt :

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de péna la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz , de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) trecerea intr-o functie publica inferioard pe o perioadd de péna la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, fiind analizat in mod obligatoriu in Comisia de discuplina.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la
data savarsirii abaterii disciplinare.

(6) In cazul in care fapta funcionarului public a fost sesizatd ca abatere
disciplinard §i ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pand la



dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmdrire penald ori incetérii urmdririi penale
sau pana la data la care instania judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(7) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care
a savAarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritétii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui
compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.”

Art. 63.(1) Incilcarea cu vinovatie de catre personalul contractual a indatoririlor
corespunzitoare functiei pe care 0 detin si a normelor de conduit profesionala si civica prevazute
de Lege 477/2004, privind codul de conduita a personalului contractual din institutiile si autoritatiile
publice , constituie abatere disciplinard i atrage raspunderea disciplinard a acestora constituie
abatere disciplinara

a). folosirea telefoanelor de serviciu sau fixe, in alte scopuri decat cele pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu ;

b). folosirea internetului pentru conectare la saituri de socializare alte saituri precum s
folosirea acestuia in alte socpuri;

¢) punerea nejustificata in folosinta a instalatiilor de incélzire,apa si iluminat ;

d) nejustificarea activitatii desfasurate a timpului efectiv de lucru de 8 ore ;

¢) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ;

f) instriinarea sau vinderea cu buna stiintd a obiectivelor de Inventar sau bunurilor
apartinand primariei, domeniului public sau privat al comunei ;

g) folosirea utilajelor,mijloacelor de transport, a sculelor din dotarea primariei a
calculatoarelor,imprimantelor, xeroxurilor sau faxurilor in scopuri personale sau private altor
persoane ;

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legiturd cu munca §i care consti Intr-o actiune
sau inactiune savArsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncéd sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul sdvarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi
10 zile lucratoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funciei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru 0 durata ce nu poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.
(5)Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinti despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, conform prevederilor art. 266-
268 din legea nr. 53 / 2003- Codul muncii .

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE



Art. 64. Persoanele numite in functii publice sau incadrate cu contract de munca raspund de
pagubele aduse intitutiei din vina sau in lagatura cu munca lor.
Art. 65 (1) Raspunderea civila a functionarilor publici se angajeaza:

a) pentru pagube produse cu vinovatie patrimoniului primariei;

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

¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitatea de comitent, unor terte
personae, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile ;

(2) In repararea pagubelelor aduse primariei in situatiile prevazute la lit. “a” si “b” se
dispune emiterea unei dispoziti de imputare In teremen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau
dupa caz prin asumarea unui angajamant de plata , iar scutirea prevazuta la lit.c pe baza hotarérii
judecatoresti definitive si irevocabile;

(3) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(4) Dreptul primarului de a emite dispozitie de imputare se prescrie in termen de 3 ani de
la data produceri pagubei .

Art.66 (1) Raspunderea civila a personalului contractual : salaraiatii raspund patrimonial, in
temeiul normelor, si principliilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
primariei din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariati nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului ;

(3) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribut la producerea ei.

(4) Daca masura in care s-a constribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei si
atunci cand este cazul si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

(5) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restitue.

(6) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptafit , este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau a serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestuia de la data platii.

Art.67. In cadrul institutiei publice fumatul este permis numai n locuri special amenajate,
conform prevedertilor legale.

Art.68. Prevederile prezentului regulement se completeaza cu celelelte dispozitii legale
privind organizarea, disciplina muncii, drepturile si obligatiile functionarilor publici si reglementarile
unor activitati , prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului, dupa caz .



