ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BUNESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei comunei
neali | judetul Suceava

(‘onsiliul local al comunei Bunesti, judetul Suceava :

Avand in vedere :

- Raportul prezentat de secretarul comunei Bunesti , judetul Suceava inregistrat sub nr.
L AH/01.11.2014 cu privire la necesitatea aprobarii Regulamentului de ordine interioara al
Y imarici comunei Bunesti , judetul Suceava
! _lixpunerea de motive prezentata de primarul comunei Bunesti , judetul Suceava
Clepistrat la nr 3789/02.11.2014 '

-Raportul Comisiei pentru administratie publica locala , juridica , apararea ordinii si
finitii publice , a drepturilor cetatenilor.

- prevederile Legii 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile
alicrioare ; Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici si in conformitate cu
jrevederile Legil nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici; Legea
w1 1771/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatii si institutii
priblice sia Jegislatiel muncii in vigoare.

- dispozitiile Legii nr 52/ 2003 privind transparenta decizionala in administratia
pibihea ;HGR 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare $i
i heierea acordurilor colective ;

- prevederile art 36 al (2) lit ,,a “ si art. 45al (1) din Legea nr. 215/2001 a
“Whministratiei publice locale republicata ;

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei comunei Bunesti,
judinl Suceava prezentat in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare .

Art. 2. Pe data intrarii in vigoare a prezentei hotarari se abroga Hotararea nr 6/
{11 11,2008 a Consiliului local al comunei Bunesti , judetul Suceava.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
DOLCEAN 10AN SECRETARUL COMUNEI
i Maria GAFINCU

PUNESTI
o l‘l(’v‘)lé}
the A/
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CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

ART.1. Obiectivele prezentului Regulament de Ordine Interioard ur g S
calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, dar sd si contribuie la
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din Administratie Publica. Primaria, ca institutie publica,
urmadreste respectarea cadrului legal al desfasurarii activitdtii din comunitate, asigura solutionarea
problemelor de ordin edilitar si gospodaresc, mentinerea ordinii publice, respectarea si apararea
drepturilor omului, a dreptului de proprietate, precum si alte atributii date in competenta , prin Legea
oragnica, respectiv Legea nr. 215/2001 privind administragia publica locala si a celorlalte legi speciale
pe domenii de reglementare. Pentru realizarea atributiilor i responsabilitatilor cu care a fost investit
prin lege, Primarul comunei Bunesti, judetul Suceava - in calitate de sef al administratiei publice
locale - actioneaza prin aparatul propriu de specialitate al institutiei Primariei In concordantd cu noile
realitdfi care reclama respectarea raporturilor dintre administratia locald si cetdtean, in vederea
realizarii demersurilor prioritare in slujba si interesul localitétii si cetdteanului acesteia.

(1) Prezentul regulament stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii, in baza
Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, a normelor de conduita prevazute de Legea
nr.477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatii si institutii publice
st a legislatiei muncii in vigoare.

(2) Prezentul regulament stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii, in baza
Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici si in conformitate cu prevederile Legii
nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

(3) Regulamentul de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor, personal contractual, functionari
publici, indiferent de durata contractului individual de munca sau raportului de serviciu,
persoanelor care isi desfagoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in
baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflafi in practica in cadrul institutiei.

Art.2. Toti angajatii primariei sunt obligati sa respecte prevederile Constitutionale si ale legilor tarii
in Intreaga lor activitate , in comportament etc. ;

Art.3. (1) Angajatii primdriei au indatorirea de a considera interesul public mai presus de
interesul personal 1n exercitarea atributiilor de serviciu ;

(2) Sa se asigure tratament egal tuturor cetatenilor prin aplicarea aceluiasi regim juridic in situagii
identice sau similare;

(3) Angajatii primariei au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
eficienta , corectitudine §i constiinciozitate.

Art.4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii, functionari publici, personal contractual
si alte persoane care isi desfasoara activitatea, in baza altor forme de contracte, din cadrul
primdriei au obligatia sd dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd asigure
exercitarea corecta a atributiilor - ce le revin din fisa postului pe care il ocupa.

Art.S. Regulamentul de ordine interioard cuprinde aspecte legate de: principiile care guverneaza
conduita salariatilor, norme de conduita morala si profesionala, norme generale de organizarea
muncii, norme privind formarea profesionala, prevederi privind salarizarea —promovarea —
evaluarea performantelor individuale, recompense, procedura de solutionare a cererilor si
reclamatiilor individuale ale salariatilor, drepturile si obligatiile conducerii primariei, drepturile si
obligatiile salariatilor, raspunderea disciplinara, abateri si sanctiuni aplicabile, igiena si securitatea
muncii, dispozitii privind transparenta decizionala si accesul la informatii, dispozitii privind
modificarea, suspendarea si incetarea raporului de munca si de serviciu pentru personalul
primariei, modalitati de aplicare a altor dispozitii legale specifice.

Art.6 Toti salariatii, personal contractual, functionari, precum si persoanele care isi desfagoara
activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile, elevii,


http://cbs.iSkysoft.com/go.php?pid=3152&m=db

studentii aflati in practicd in cadrul institutiei sunt obligati sa cuno:

Regulament intern.

Art.7 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne de serviciu,
norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor primariei, in masura in care acestea
sunt necesare, precum si prin fisa postului. Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu
prevederile inscrise in contractul de munca si in actele administrative.

CAPITOLUL Il PRINCIPII GENERALE

Art.8. Principiile care guverneaza conduita profesionald a salariatilor sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public: conform careia functionari publici si personalul contractual au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionari publici si personalul contractual au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare

¢) profesionalismul - principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a 1indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea §i nediscriminarea - principiu conform caruia salariatii sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea atribugiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform caruia salariatilor le este interzis sd solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si-a exprimarii - principiu conform caruia salariatii pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, salariatii trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea
conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de salariati in
exercitarea atribugiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.9. In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti,judetul Suceava se
asigura cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directa sau indirecta
fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie
sociala sau defavorizata ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale.

(1)Primaria se obliga sa respecte cu prilejul incheierii contractului individual de munca principiile
fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe
care urmeaza sa o presteze salariatul si interzicerea muncii fortate;

(2)In sensul celor precizate la alin.1 angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecarei
persoane care solicita angajarea in munca si va dispune angajarea intr-un anumit post numai
functie de aceste solicitari si de pregatirea profesionala a candidatului.

Art.10 Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare;
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(1) Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteaza o munca
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptu
concedierilor nelegale.

(2)
Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate hartuiri sexuale acele
gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o
stare de stres in cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru,
scaderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de mai sus nu este
permis angajatilor sa impuna constrangeri sau sa exercite presiuni de orice natura, in scopul
obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Art.11 Primaria se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament fata de toti salariatii, femei
si barbati, si se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

(1) Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a)Alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitati;

b) Angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c¢)Venituri egale pentru munca de valoare egala;

d)Informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;

e)Promovare la nivel ierarhic si profesional;

d)Conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform legislatiei in
vigoare;

f) Beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale.

(2) Primaria se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati in
relatiile de munca referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b)incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca/ de serviciu
c)stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d)stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
d)informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;

f)evaluarea performantelor profesionale individuale;

g)perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

h)aplicarea masurilor disciplinare;

1)dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

(3) Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex.
Constituie discriminare bazata pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire
sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a. de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata.

b. de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura, ori accesul la formare si perfectionare profesionala in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

c. maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediu de maternitate constituie discriminare.
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In vederea angajarii este interzis sa i se solicite unei candidate sa prezinte |

sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste

a contractului individual de munca.

(4) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a. femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b. angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

c. este exceptata de la aplicarea prevederilor de mai sus mentionate concedierea pe motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii;

d. la incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si,
de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul
in timpul absentei.

(5) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la conducerea unitatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente
in vederea aplicarii prevederilor Legii 202/2002 si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura de cauza.

(6) Daca un salariat sesizeaza vreunul din aspectele de mai sus mentionate, primarul va intruni o
comisie de evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs de 5 zile de la
primirea sesizarii urmand ca, in functie de cele constatate, sa aplice sanctiunile prevazute in
regulament (mustrare, avertisment, reducerea salariului de baza cu 5% pe o perioada de 1 — 3 luni).

CAPITOLUL IV ORGANIZAREA MUNCII. TIMPUL DE MUNCA.
PROGRAMUL DE LUCRU. PAUZELE DE MASA. ALTE DREPTURI
ACORDATE SALARIATILOR

Art.12 Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 de ore pe sapatamana, fiind valabila

pentru tot personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si din cadrul serviciilor de

interes local, indiferent de functia ocupata.

(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma 8 ore pe zi, timp de
5 zile, cu 2 zile de repaus.

(2) Pentru cei angajati cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca este de 2 — 4

ore/zi, 10 — 20 ore/saptamana, conform contractului de munca.

(3) Orarul de lucru este 8 — 16.00 ,

(4) Programul zilnic de lucru al personalului administrativ (administrator ) este de la orele 5,00-8,30 si
16, 30 -21,00.

(5) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare
personalul de executie/ de conducere are dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un spor de
100% din salariul de baza. Numarul orelor platite cu sporul nu poate depasi 360 intr-un an.

(6) Se aplica dispozitiile art. 120 -123 privind munca suplimentara si prevederile art. 125-128 privind
munca de noapte din Legea nr.53/2003, in mod corespunzator.

(7) Se aplica in mod corespunzator dispozitiile art. 114 din Legea nr.53/2003 privind durata maxima
legala a timpului de munca care nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

(8) La inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salaratii  sunt obligati
sa semneze condica de prezenta, fie la inceputul programului de lucru, fie la sfarsitul acestuia.

(9) Salariatii care intarzie, trebuie sa raporteze conducatorului compartimentului din care face parte,
motivul intarzierii, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.
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(10) In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate

ierarhic.In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut, sau unui

celui in cauza(boala, accident, etc), superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta tiind in masura
sa aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

(11) Compartimentul de gestionare a resurselor umane si financiare raspunde de tinerea evidentei
privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste
programul normal de lucru, absentele nemotivate sau motivate, concedii de boala, intarzieri la program
si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna ale salariatilor.

(12) Compartimentul de gestionare a resurselor umane si financiare raspunde de tinerea la zi a
condicii de prezenta, avand grija sa fie inscrisi toti salariatii, sa opereze orice schimbare intervenita in
structura pesronalului, sa opereze concediile de odihna ori de incapacitate temporara de munca,
incetarea contractului de munca, daca este cazul, sau inscrierea noilor angajati. Condica de prezenta
este instrumentul de baza in vederea intocmirii pontajului ( foii colective de prezenta), care la randul
sau, sta la baza calcularii drepturilor salariale, sau de alta natura a salariatilor.

(13) Se aplica in mod corespunzator art.111 —art.119 privind durata timpului de munca, art.129-132
privind norma de munca din Legea nr. 53/2003 —Codul Muncii.

(14) Se aplica in mod corespunzator art.33 —durata normala a timpului de munca din Legea
nr.188/1999.

Art.13. Repausul saptamanal, concediul de odihna, concediul de boala si alte concedii

(1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consectutive, de regula, sambata si duminica.

Avand in vedere specificul activitatii fiecarui salariat, se poate intampla ca prezenta acestora sa fie
necesara si in zilele de repaus saptamanal consacrat sau in zilele de sarbatoare legala.In acest caz,
salariatii au dreptul la recuperare in alte zile stabilite de comun acord cu conducerea primariei.

(2) In cazul in care nu exista posibilitatea recuperarii timpului lucrat in zilele lucratoare nelucratoare,
salariatii vor beneficia de un spor la salariu, conform legii.

(3) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.Durata minima a
concediului de odihna anual este de 21 zile lucratoare. Durata concediului de odihna este stabilitd in
functie de vechimea in munca, astfel:

a) pana la 10 ani - 21 zile lucratoare de C.O.
b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare C.O.

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.Prin exceptie, efectuarea concediului in anul
urmator, este permisa cu aprobarea primarului si doar sub forme de zile libere in recuperare, in
contul zilelor de concediu de odihna neefectuat din anul anterior.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raportului de munca/a raportului de serviciu.

(6) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral, sau se poate acorda fractionat, cu conditia
ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(8) Angajatorul poate chema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.In acest caz, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii
la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

(9) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zilele libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor
platite sunt stabilite prin lege.

- casatoria salariatului - 5 zile ;

- casdtoria unui copil - 3 zile;

- nagterea unui copil -3 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor. - 3 zile;
- decesul bunicilor, fratilor, surorilor -2 zile;

- donatori de sange (2 zile);
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- controlul medical anual al functionarului public si al personalului co
(10) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de acte normative in vi emove vvaterma
a doua zi de Pasti, 1 mai, prima si a doua zi de Rusalii, Adormirea Maicii Domnuiut I JeCeHiorie, priiid $i d
doua zi de Craciun). In situatia in care este posibild acordarea de zile libere intre sarbatori si zilele de repaus
saptamanal, zilele de legatura se vor recupera in alte zile libere, de regula Tnaintea zilei de sarbatoare.
(11) Pentru persoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda cate doua zile
pentru fiecare dintre cele doud séarbatori religioase anuale.
(12)Se aplica in mod corespunzator art. 133-138 privind repausuri periodice, art. 139-143 privind
sarbatorile legale, art. 144-153 privind concediul anual si alte concedii ale salariatilor din Legea
nr.53/2003 — Codul muncii.

ART. 14. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata.
(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesioanala, cu sau
fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de
munca.
(2) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
(3) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionald poate fi respinsa numai cu acordul sindicatului
sau a reprezentantilor salariatilor i numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
- sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
- sdprecizeze: a)data de iIncepere a stagiului de formare profesionala;

b)domeniul;

¢) durata;

d) denumirea institutiei.
(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza in intregime si/sau fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute la alin.(4) din prezentul regulament.
(6) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului, dovada absolvirii
cursului in discutie.
(7) In scopul asigurarii formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor legale in domeniu, acesta
are dreptul la un concediu pentru formare profesionali plitit de angajator, pe o perioada de 80 ore sau 10
zile lucratoare acordata in baza cererii formulate cu respectarea cerintelor prevazute la alin.(4) din prezentul
Regulament intern), stabilitd de comun acord;
(8) in acest caz salariatul beneficiazd de o indemnizatie care se acordi si se calculeaza similar celei de concediu
de odihna.
(9) Se aplica in mod corespunzator art. 154-158 privind concediile pentru formare profesionala din
Legea nr.53/2003-Codul Muncii.

Art. 15. La cerere, barbatii poate beneficia de concediu paternal( art.51,lit.”c” din CM, Legea nr.210/1999)
in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia
este de 5 zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).

(1) Pentru aceastd duratd, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul aferent zilelor lucratoare
respective, calculatd pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si adaosurile la salariul de baza.

(2) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai o singura data,
indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.16. Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz
de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei in caz de boala.

(1) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor pana la 2 ani, contractele de munca nu pot fi desfacute si nu pot fi modificate decat
din initiativa salariatului in cauza.

(2)In caz de boala sau accidente, angajatul trebuie sa informeze conducerea si Compartimentul Resurse Umane,
direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau 1n cel mult 48 ore si s prezinte, dupa caz, un certificat
medical sau o adeverinta care sa justifice absentele. Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii
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nemotivate.

(3) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune | cmove vvatermat
63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza intre ele. Pentru protecyiad satidiaiin 101 i a
copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(4) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, In primele 8 saptamani
de la nasterea copilului.

(5) Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda 1n intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical 1n acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

In baza recomandrii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala de munca
din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca,
cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asigurari sociale.

(6) Se aplica in mod corespunzator dispozitiile art. 35-36 din Legea nr.188/1999.

(7)Se aplica in mod corespunzator dispozitiile art. 154 -158 privind concediile pentru formare
profesionala din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii.

Art.17. Programarea concediilor de odihnii poate fi modificati, la cererea salariatului, sau concediul de
odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea medicala;

- salariatul se afld in concediu platit pentru-ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;
(1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu ce reprezinta
media zilnicd a drepturilor salariale, constand in salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de
concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractului individual de muncad al
fiecarui angajat .
(2)Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile lucrdtoare 1nainte de
plecarea in concediu.

Art.18 in caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca,
acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrarea organelor de conducere ale angajatorului, formulata in
SCris.

(1) In cazul rechemadrii persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de catre
salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii §i a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

(2) Aceste cheltuieli vor fi suportate de citre angajator in masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei
legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemairii.

(3) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord intre conducerea
Primariei si salariat.

Art.19. Evidenta efectuirii concediilor de odihni va fi tinutd intr-un registru separat, pentru fiecare salariat,
impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor fara plata, a invoirilor
si a absentelor nemotivate de catre persoanele din cadrul compartimentului resurse umane si din cadrul Serviciul
financiar contabil.

Art.20. Intriri / Iesiri ale personalului

(1) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de inceperea programului de lucru si se
evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta.

(2) intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleaza si se inregistreazi la nivel de o ord in condica de
prezenta.
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Art. 21. in cadrul Primariei comunei Bunesti , relatia cu publicul se realizeaza
publicul si asistenta sociala .

CAPITOLUL V FORMAREA PROFESIONALA

SECTIUNEA 1 - Reglementairi comune

Art.22 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea profesionald.

(2) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala
din tara sau din strainatate ;

b) formare individualizata ;

¢) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA a 2a - Formarea profesionala a functionarilor publici

Art.23 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionali.

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

a) organizate la initiativa sau in interesul autoritatii sau institutiei publice ;

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

¢) organizate de Centrele regionale de formare continua pentru administratia publica locald sau de alte institutii
specializate din tard sau din strainatate.

Art. 24. in cazul in care formarea si perfectionarea profesionala se organizeaza in altd localitate , functionarii
publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 25 In cazul in care conducitorul institutiei apreciaza ca studiile sunt utile institutiei, pe perioada
concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucrdtoare anual, functionarului public respectiv i se platesc
salariul de baza corespunzitor functiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de vechime.

Art. 26 (1) Functionarii publici care urmeazi o formia de specializare sau perfectionare pe o durati mai mare
de o luna dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceastd perioada drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze
in scris cd vor lucra de la 1 la 5 ani in institutie.

(2) Durata efectiva a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati sa restituie institutiei drepturile
salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada raimasa pana la implinirea
termenului, precum si celelalte drepturi pe aceasta perioada, cu exceptia cazului in care salariatii nu mai detin
functia respectiva din motive neimputabile acestora.

(4)Se aplica in mod corespunzator prevederile art.50 -53 — perfectionarea profesionala a functionarilor
publici din Legea nr.188/1999.

SECTIUNEA a 3 a Formarea profesionala a personalului contractual

Art. 27 (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile de formare profesionali este
initiatd de Primaria orasului Insuratei toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre
acesta. Daca participarea la cursurile de formare profesionald presupun scoaterea integrald din activitate,
contractul individual de munca al salariatului respectiv se suspenda, acesta beneficiind de o indemnizatie platita
de institutie, prevazuta in contractul individual de munca si care este egala cu salariul de baza, indemnizatia de
conducere si spor vechime, corespunzator perioadei.

(2) In cazul in care in cursul unui an calendaristic pentru salariatii in varsta de pana la 25 de ani si respectiv in
cursul a 2 ani calendaristici consecutivi pentru salariatii in varsta de peste 25 ani, nu a fost asigurata participarea
la o formare profesionala pe cheltuiala institutiei, salariatul in cauza are dreptul la un concediu pentru formare
profesionald, platit de Primaria orasului Insuratei, de pana la 10 zile lucratoare.

Art. 28 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai mare de 60 de zile nu pot avea
initiativa Incetarii contractului individual de munca o perioada de cel putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor
de formare profesionala ; acest lucru va fi stipulat intr-un act aditional atasat la contractul individual de munca.
(2) Durata efectiva a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea institutiei.
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(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati SIS
salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada  [sS=IRAIOAASIIASIESIEAR)
termenului, precum si celelalte drepturi pe aceasta perioada, cu exceptia cazului il Care Satdriaiil iU mdl deiin
functia respectiva din motive niemputabile acestora.

Art. 29(1) Concediile fara plati pentru formare profesionala se acordi la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa, in conditiile prevazute la ART 14 din
prezentul regulament.

CAPITOLUL VI SALARIZARE - PROMOVARE -

EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE PROFESIONALE
SECTIUNEA 1 - Salarizare

Art. 30 Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare previazut de legislatia in
vigoare. Sistemul de salarizare reglementeaza remunerarea personalului in raport cu responsabilitatile postului,
munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociala a muncii, conditiile concrete in care aceasta se
desfasoara, rezultatele obtinute.

Art. 31 (1)Sistemul de salarizare cuprinde salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare, sporurile,
premiile, stimulentele si alte drepturi in bani si in naturd, corespunzatoare fiecarei categorii de personal.

(2) Salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare se stabilesc prin inmultirea coeficientilor de ierarhizare
corespunzatori claselor de salarizare cu valoarea de referintd conform Legii cadru de salarizare unitara a
personalului platit din fonduri publice.

(3) Valoarea de referintd corespunzitoare coeficientului de ierarhizare 1,00 se stabileste anual prin legea pentru
aprobarea plafoanelor unor indicatori specificati in cadrul fiscal-bugetar potrivit Legii responsabilitatii fiscal-
bugetare.

(4) Clasele de salarizare si coeficientii pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii,
la care se adauga 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime in munca. Transele de vechime in munca, in
functie de care se acorda cele 5 gradatii respectiv clasele de salarizare, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de 1a 3 1a 5 ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fata de nivelul minim al fiecarei
functii;

b) gradatia 2 - de la 5'1a 10 ani - doua clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele detinute pentru
gradatia 1;

¢) gradatia 3 - de la 10 la 15 ani - doud clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele detinute pentru
gradatia 2;

d) gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare suplimentara fatd de cele detinute pentru
gradatia 3;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasd succesiva de salarizare suplimentara fata de cele detinute pentru gradatia
4.

(5) Gradatia corespunzatoare transei de vechime Tn munca se plateste cu incepere de la data de intai a lunii
urmatoare celei n care s-a implinit vechimea In munca, prevazuta la transa respectiva, prin acordarea claselor de
salarizare

(6) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare trangei de vechime Tn munca, angajatorul va lua in considerare
integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

(7) Functiile de demnitate publica alese au un singur nivel de salarizare, care este corespunzator clasei de
salarizare si coeficientului de ierarhizare.

(8) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea Tn timpul noptii, intre orele
22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un *
de pana la 25 % din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul
normal de lucru.

(9) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului contractual si functionarilor
publici din cadrul Primariei comunei Bunesti sunt cele prevazute in actele normative anuale cu privire la
salarizarea unitara din fonduri publice- sectiunea administratie publica locala.

Art. 32 Personalul nou angajat si aflat in perioada de proba/stagiu va fi salarizat corespunzitor legislatiei in
vigoare.

Art. 33 (1) Salariile se vor plati Tnaintea oriciror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face o data pe lund ; la data stabilitd de citre legislatia in vigoare.
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SECTIUNEA a 2a - Promovarea functionarilor publici

Art. 34 (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii publice superioare.
(2) Promovarea in functia publicd de executie in gradul profesional imediat superior celui detinut de
functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de catre autoritatea publica locala
Insuratei, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii concursului sau
examenului. Fisa postului functionarului public care a promovat in functia publica se completeaza cu noi
atributii si responsabilitati sau, dupa caz, prin cresterea gradului de complexitate a atributiilor.

Art. 35(1) Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeazi de Primaria comunei
Bunesti , in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut,
functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuala a performantelor individuale 1n ultimii 2 ani
calendaristici;

c¢)sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii;

(3) Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime prevazute pentru promovarea in gradul
profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul organizat, in conditiile legii, in vederea
promovarii rapide in functia publica."

Art. 36 Pentru a participa la intr-o functie publicd de conducere, functionarii publici
trebuie sa indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management
sau 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

¢) sa indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului;

d) sa indeplineasca conditiile prevazute la art. 511 alin. (6)-din Statutul Functionarilor Publici

¢) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentei legi.

Art.37 (1) in urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior, functionarii publici de executie au
dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei * celei in
care sunt incadrati, daca studiile absolvite sunt in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau daca
autoritatea ori institutia publica apreciaza ca studiile absolvite sunt utile pentru desfasurarea activitatii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare
a promovarii examenului.

(3) Promovarea in clasa nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de consilier juridic.

SECTIUNEA a 3a — Promovarea personalului contractual

Art. 38(1) Personalul contractual poate promova in functii, grade sau trepte superioare de salarizare prin
concurs sau examen in conditiile prevederilor din statute sau alte acte normative specifice domeniului de
activitate aprobate prin legi, hotarari ale Guvernului sau act administrativ al ordonatorului principal de credite-
Primarul orasului Insuratei.

(2) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor stabilite prin
regulament-cadru, ce se aproba prin hotarare a Guvernului, daca nu este reglementata altfel prin statute sau alte
acte normative specifice.

(3) Promovarea in grade profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani in functie de performantele
profesionale individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine”, cel putin de doud ori 1n ultimii 3 ani de citre
comisia desemnatd prin dispozitie a ordonatorului de credite — Primarul comunei Bunesti , judetul Suceava .

SECTIUNEA a 4a — Evaluarea performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici

Art. 39 (1)in scopul formirii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul aparatului de apecialitate
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al Primarului comunei B unesti , evaluarea performantelor profesionale individua

face anual pentru perioada 01 ianuarie-31 decembrie, in conformitate cu H.G. 111

completarile ulterioare, care stabileste cadrul general:

a)corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;

b)aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea
gradului de Indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obginute in mod efectiv;
c)asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obtinut rezultate
deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale individuale;

d)identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunétatirea rezultatelor activitatii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite

(2) Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a)evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b)evaluarea gradului de Indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a)completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b)interviul;

c)contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 40 in vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, se respecta cadrul normativ cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei functionarului
public.

Art. 41 in urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda unul

nn nn

dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator".

Art. 42 Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica superioara;
b) eliberarea din functia publica.

Art. 43 In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se stabilesc
cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art. 44 Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evalurii pot si il conteste la conducatorul autoritatii —
Primarul orasului Insuratei. Acesta solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar, respectaind metodologia stipulata in
actul normativ cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei functionarului public.

SECTIUNEA a § a — Evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual

Art. 45(1)Activitatea profesionali se apreciazi anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative:
"foarte bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacator".

(2) Ordonatorul principal de credite — stabileste criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale
respectand criterii standard prevazute in legislatia cu privire la salarizarea cadru a personalului platit din fonduri
publice:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare si supervizare;

) contacte si comunicare;

f) conditii de munca;

(3) Ordonatorul principal de credite — Primarul comunei Bunesti poate stabili si alte criterii de evaluare in
functie de specificul domeniului de activitate si de obiectivele generale de performanta:

1. Realizarea atributilor corespunzatoare functiei ;
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2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente ;

3. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor legale specifice activitg = aSSIRAISAAS
4. Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate;

5. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

Art. 46 Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sa il conteste la conducitorul autoritatii —
Primarul comunei Bunesti . Acesta solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de cétre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar, respectdnd metodologia stipulata in actele
normative in vigoare cu privire la evaluarea performantelor profesionale.

CAPITOLUL VIII REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA A SALARIATILOR

Art. 47(1) Primaria comunei Bunesti este obligati si ia toate masurile in vederea asigurarii sdnatatii si vietii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea
normelor de tehnica securitatii i igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile Primariei comunei Bunesti sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea stabilirii masurilor de
prevenire; sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald pentru toate locurile de
muncd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie sa asigure imbunatatirea nivelului de
protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitatile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) sa previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta
sdnatatea si securitatea; salariatele mentionate sa nu fie constranse sa efectueze o munca diaunatoare sanatitii sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

c) sa asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si sanatate In munca a unitatii, cu ajutorul institutiilor
abilitate;

d) sa solicite autorizarea functiondrii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii, s mentina conditiile de
lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale
pentru care a fost emisa;

e) sd stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de munca si
factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securitdtii si sdnatatii angajatilor;

f) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la procesul de
munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

g) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze si sa particularizeze normele generale
de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, In raport cu activitatea care se desfagoara;

h) sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinatd sau cu caracter interimar, acelasi
nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

1) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, filme, carti,
brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;

j) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi expusa la
locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in muncd, precum §i
cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol
1minent;

k) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii In domeniul
protectiei muncii;

1) sa angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

m) sd ia masurile necesare informarii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii care au relatii de
munca cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia sa fie inclusi in programul de activitate
care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sdnatate in munca

Art. 48. (1) Angajatii au obligatia si cunoasci normele (specifice locului de munci) de securitate si de igiena
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muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa mtret;lna in bune conditii

Y AN 7S ~FtAarivya vl N

mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate. \EMOVE vvaterma
(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie ;

¢) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati ;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca ;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie ;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat
1) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii i sanatatii in
muncad, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de
munca sunt corespunzatoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca ;

j) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
muncad, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii ;

Art. 49. (1) Este interzis angajatilor si fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite prin
dispozitia conducatorului institutiei.

Art.50. (1) Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru, luand
masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
respectiv protejarii mediului inconjurator;

(2) La nivelul institutiei functioneaza un , cu scopul de a asigura
implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

(3) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si sandtate in munca sunt
reglementate prin dispozitia Primarului orasului Insuratei.

Art. 51 (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioncaza _

permanent realizarea acordurilor dintre functionarii publici si ordonatorul de credite.

CAPITOLUL IX DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII
EXECUTIVE A PRIMARIEI

Art. 53. Conducerii executive a Primiriei comunei Bunesti 1i revin urmatoarele [iggs1is!

a Sa organizeze si sd conduca activitatea pe principii de competenta profesionala, credibilitate
si eficienta economica;

b Sa stabileasca organizarea si functionarea primariei prin definirea obiectivelor, programelor,

bugetelor si indicatorilor de performanta;

Sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, In conditiile legii;

Sa angajeze forta de munca pe baza de contract individual de munca;

Sa impuna respectarea disciplinei tehnologice si a muncii;

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor;

0O Qo0
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g Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiu
potrivit legii, Contractului Colectiv de Munca si prezentului Re;
Interioara.

Art. 52. Conducerii executive a Primariei comunei Bunesti ii revin urmatoarele obligatii:

a. Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii angajatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica
de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiend, de natura sa
le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de
munca.

b. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor publici si
salariatilor, in raport cu functia detinutd si munca efectiv prestata.

c. Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel.

CAPITOLUL X
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA 1 -OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.53.

a. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul
compartimentelor , in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute in
activitatea profesionala.

b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitagii autoritagii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

c. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

d. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, iIntocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate.

e. Urmdrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al
institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea si sanatatea muncii, a
normelor privind protectia mediului si a normelor igienico-sanitare.

g. Exercitarea indrumadrii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului din cadrul
compartimentelor, In scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
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Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hot:
notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de catre primar, precum si din p
elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit la
bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

i. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie.

j. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

k. S& examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din

functii.

SECTIUNEA a2 a - INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE
CONDUCERE

Art. 54.Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei sia legii,

b) prioritatea interesului public ;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morala;

g) libertatea gandirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Art. 55. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii vor fi sprijiniti de conducerea executiva,
respectiv de primar, viceprimar

CAPITOLUL XI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

SECTIUNEA 1 - OBLIGATII GENERALE

Art. 56. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau personalul
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contractual cu contract individual de munca, indiferent de locul de munca
activitatea, in concordanta cu prevederile legale n vigoare, au urmatoarele

a. Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. Sa nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, n sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii declaratia
de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si sa respecte intocmai,
regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

d. Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului si sd aduca la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei, serviciului sau biroului.

e. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul individual, cat si prin
cursurile organizate de catre Consiliul Judetean, in colaborare cu institutii abilitate potrivit legii.

f. Sa pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si pastrare
a documentelor cu caracter secret.

g. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sa manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei ; sa poarte elemente de identificare :
nume si functie.

1. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume bauturi alcoolice in timpul
orelor de program,; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a
se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si se sanctioneaza
conform prevederilor legale.

J- Sa se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face
numai cu aprobarea conducerii directiei, serviciului sau biroului, dupa caz.

k. Sa-si Insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii, normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare.

1. S& pastreze 1n conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseasca in mod judicios rechizitele.

m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, sa puna la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului.

n. Sd anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor Insdrcinate cu realizarea atributiilor
privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.
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0. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul,

p. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte nstalati
electrice din dotare.

r. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de lucru
in fisete.

s. Sa raspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor.

SECTIUNEA a 2 a - OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE
DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 57. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urmatoarele obligatii:

a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Consiliului Local.

b. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

c. Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

d. Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice detinute.

e. De a apara in mod loial prestigiul autoritatii n care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

f. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, decat cu
acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legala a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice 1n care 1si desfasoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.
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j- De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din ¢
desfdsoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functie1 publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

k. Sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

1. Sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii pe care o reprezintd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international.

m. In deplasarile externe, sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa
incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

n. In procesul de luare a deciziilor, sd actioneze conform prevederilor legale si s 1si exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

0. Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

p. Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute.

r. Sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici,

in conformitate cu prevederile legale.

SECTIUNEA a 3 a - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 58. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 59. Functionarii publici desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

Art. 60. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea.

SECTIUNEA a4 a- RELATII DE SERVICIU INTRE ANGAJATI SI CONTROLUL INTERN
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Art.61. (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din struci =

genereaza relatii de autoritate pe verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzand de legalitatea si
temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Art.62 .(1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhica se face prin sefii ierarhici directi.
Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sarind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia
este obligat sa informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca angajatul care
primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca aceasta nu este corespunzatoare sau ca exista motive
obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sa-i sesizeze acest lucru.

(3) Daca persoana care a dat dispozitia insista in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris,
in aceasta situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi
opritd din circulatie sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand aceasta nu ajunge la cel caruia
i-a fost adresata, singurul in masura sa decida a raspunde.

Art.63. (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare
si control, trebuie sa aiba o {inuta si o0 comportare corespunzatoare, sa dea dovada de solicitudine si de
principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

(2) Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, 151 aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din dispozitiile
primite.

(3) Conducerea Primariei comunei Bunesti efectueaza controale permanente si/sau periodice la
compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activitate sau pot fi
limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza totodata indrumarea angajatilor in
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine directe sau note interne.
Art.64. Constatirile ficute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si sefilor
directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce se
impun a fi luate, cu termene si responsabilitagi.

Sefii ierarhici sunt obligati sa aduca la indeplinire si sa urmareasca realizarea masurilor stabilite n
cursul controalelor.

SECTIUNEA a5 a - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 65. Accesul la_ se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit download-
uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din
cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse siteuri de pe Internet,
abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.
Réspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art. 66. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisd a celor in drept;

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau
realizatorului;

b) Fiecare serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din subordinea Consiliului
Local care publicd date pe INTERNET este obligat sa intocmeascd un dosar, organizat cronologic, cu
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paginile web realizate, listate dupa publicare;

c¢) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul Primarie1
comunei Bunesti , cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art. 67. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice
din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in mod
neautorizat din retea.

Art. 68. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.

Art. 69. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

0. uni ) . ici, ial, ti ) i, u u )
Art. 70. Comunicarea prin adresi electronicd, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.71. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,
asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea
fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia Compartimentului informatica ce
va analiza si adopta masuri de remediere prin compartimentul propriu de mentenanta. Dupa caz,
solutionarea consta in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie
sau service externalizat gestionat prin Compartimentul informatica.

Art. 72. Fiecare utilizator rispunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si
pentru modul in care foloseste reteaua internda, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art. 73. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
numai cu aprobarea compartimentului care raspunde de achizitiile publice . Aprobarea achizitiei se
face In urma analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art. 74. Avand in vedere necesitatea asiguririi datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale datele se salveaza periodic
pe CD.

Art. 75. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si In afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor

programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art. 76. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

SECTIUNEA a 6 a- SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 77. Conducerii Primariei Bunesti 1i revin urmatoarele indatoriri privind securitatea
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patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului in care sunt pastrate, intretinute, consery A= ALISHASEL ARE ISR AR S
materiale si banesti, depunerea numerarului in banca, disciplina de casa, etc. Atunci cand se constata
incdlcari ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea
pagubelor;

b) asigurarea masurilor de verificare si inldturare a persoanelor necinstite, corupte sau compromise, ce
pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art. 78. Angajatilor le revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in figsele de post;

b) sa nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta sau materialul
documentar pus la dispozitie de citre institutie;

c) sa sesizeze conducerii Primariei Bunesti nerespectarea de catre alti angajati a conditiilor de
exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) sa raspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor;

f) sa restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sa suporte contravaloarea bunurilor care nu i se
cuveneau §i care nu pot fi restituite in natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
indreptatit.

SECTIUNEA a 7 a - PROTECTIA PERSONALULUI DIN AUTORITATILE SI
INSTITUTIILE PUBLICE CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 79. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si au obligatia de a
respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii,

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institugiilor publice, sunt ocrotite i
promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama ori
sesizeaza Incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritagile publice, institutiile publice sunt datoare sa
isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice ;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei
legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o faptad a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate publica,
institutie publica sau in alta unitate bugetard , care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii

de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.
Art 51, [ —E———

Semnalarea unor fapte de incélcare a legii , prevazute ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;
b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
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¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea ati

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de inter

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite
politic;

g) incdlcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului 1n procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
eliberare din functie;

k) incdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor publice,
institutiilor publice ;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.

Art. 81. Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale,

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se
poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritdii publice, institutiei publice
din care face parte persoana care a incalcat legea,

d) organelor judiciare;

e) organelor nsarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitagilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 82. Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal:
(1) In fata comisiei de disciplin sau a altor organe similare, _ beneficiaza de protectie dupa
cum urmeaza:

a) avertizorii 1n interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, in conditiile Legii nr.
571/2004, pana la proba contrara;

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

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

(3) In cazul avertizarilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din
Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 83. (1) In litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a
fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere disciplinara,
prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati
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publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a Inlatura posibilitate
indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta le

CAPITOLUL XII PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR.

Art. 84. (1) Primarul ca reprezentant legal al Primariei, asigura buna organizare si desfasurare a
activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzand
pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura generala a
Primariei, de unde sunt preluate de compartimentul registratura secretariat si prin dispozitia
primarului, sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor de resurse umane cu atributii in domeniu,
care au obligatia de a prezenta pimarului, spre semnare, modul de rezolvare a petitiilor salariatilor si sa
expedieze raspunsurile in termenele prevazute de lege.

Art. 85.(1) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului de resurse umane, cel care a emis
raspunsul si de primar.

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

Art.86.Salariatii Primariei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le
intocmesc/adreseaza) ci numai prin registratura generala.

Art. 87. Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sa ateste calitatea de angajat
si drepturile salariale ale solicitantului se face de catre comp. resurse umane.

Art. 88.(1) Salariatii Primariei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia.

(2) Propunerile salariatilor sunt trimise, prin grija com, registratura, compartimentelor competente spre
rezolvare, comp. Resurse umane informand salariatii despre modul de solutionare a propunerilor lor.
Art.89. (1)Salariatii au dreptul sa solicite audienta la primar, cat si la alte persoane cu functii de
conducere, conform programelor de audienta afisate la avizier, in scopul rezolvarii problemelor
personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica si in scris
celor care le-au formulat.

Art.90.Persoanele striine (publicul) au acces la compartimentele de resurse umane si serviciul
financiar contabil, pentru solicitarea solutionarilor adresate Primariei, conform programului afisat la
intrarea 1n sediul Primariei.

CAPITOLUL XIII APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA
DECIZIONALA, ACCES LA INFORMTIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art.91. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizional si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru
personalul din cadrul Primariei comunei Bunesti, judetul Suceava . Principiile fundamentale pentru
indeplinirea acestui deziderat sunt:

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

- consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activa a cetdteanului la luarea deciziilor.

Art.92.Primarul comunei a desemnat, din cadrul aparatului sdu de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la informatii de interes public si
relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei .


http://cbs.iSkysoft.com/go.php?pid=3152&m=db

Art.93. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului ¢

de a asigura totala colaborare si asistentd necesari cetatenilor. In

functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau de a
pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile necesare in termen util si
cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute de legislatia in
materia accesului la informatii de interes public si in materia transparentei decizionale.

Art.94. Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti i se interzice
sa ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara avizul Primarului
sau al persoanei desemnate.

Art.95. (1)Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului nu este abilitat a primi si a
gestiona cereri pentru informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al
persoanei desemnate.

(2)Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi supuse
atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

CAPITOLUL XIV ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 96. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bunesti sia unitdfilor subordonate, este posibil de luni pana vineri. In zilele de repaus,
accesul personalului este posibil numai cu avizul conducatorului institutiei, care este instiintat in
prealabil asupra cauzei care determina prezenta persoanei in sediul institutiei, in zilele de repaus.
Art.97. Accesul persoanelor striine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucratoare in
baza actului de identitate;

- persoanele care solicita acces la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului, daca se
incuviinteaza primirea in afara programului de audienta, vor fi insotite atat la intrare, cat si la iesire de
functionarul public responsabil de relatiile cu publicul, care va fi instiintat telefonic;

- delegatii din strainatate au acces 1n incinta numai cu aprobarea conducerii institugiei.

Art. 98. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului Local, se dau
zilnic, de luni pana vineri, intre orele 8.00-16.00, prin compartimentul secretariat -registratura.

CAPITOLUL XV NORME DE CONDUITA MORALA S1
PROFESIONALA

Art.99 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica
locala, salariatii Primariei comunei Bunesti trebuie sa respecte urmatoarele norme de conduitd morala
si profesionala:

a) 1n toate actele si faptele lor sd respecte legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b) sa apere In mod loial prestigiul Primariei comunei Bunesti, sa se ab{ina de la orice act sau fapt
care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
comunei Bunesti, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sd nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Primaria comunei Bunesti este parte;

e) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de
lege;
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f) sd nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridi
actiuni juridice sau de alta natura impotriva Primariei comunei Bu
acest sens.

Art. 100

In relatiile cu salariatii Primariei comunei Bunesti , precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare
salariat al institutiei este obligat sd aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin
expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.

Art. 101.

(1) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricarui conflict.

Art. 102.

(1) Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate .

(2) Salariatii desemnati de catre primar sa participe la activitati sau dezbateri publice sunt obligati
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 103.

Atunci cand salariatii Primdriei comunei Bunesti , reprezintd interesele in cadrul altor organizatii,
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia sa creeze/promoveze
imaginea favorabild a Primariei orasului Insuratei, sd8 nu exprime opinii personale privind aspectele
nationale ori disputele internationale.

Art. 104. Atat in cadrul Primdriei cat si in deplasarile in interes de serviciu salariatii au obligatia de a
prezenta o conduitd corespunzatoare, finuta decenta (haine curate, calcate, cu o nota de eleganta
simpla, adecvata unei persoane care este salarizatd din bani publici, fara a se afisa opulentd sau
indecenta).
Art. 105.
(1) In procesul de luare a decizilor salariatii Primariei comunei Bunesti sunt obligati sa actioneze
conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.
(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

Art. 106.In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare
sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei
pe care o detin numai In scopurile prevazute de lege.

Art. 107.

In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui conflict de
interese, acestia 1l vor anunta imediat pe seful compartimentului de munca unde isi desfasoara
activitatea, care este obligat sa ia masurile de rigoare.

Art. 108.
(1) Salariatii Primariei comunei Bunesti au obligatia sd foloseasca timpul de lucru si bunurile
institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.
(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati sa asigure folosirea banilor publici in mod
eficient si justificat, conform prevederilor legale.
Art. 109.Salariatii pot achizitiona bunuri aflate in proprietatea privata a statului sau a Primariei,
supuse vanzarii, numai cu respectarea legii.

CAPITOLUL XVI RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
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Sectiunea 1 - Nasterea raporturilor de munca sau de servici

NUMIREA IN FUNCTIA PUBLICA

Art.110 (1) in Primdria Comunei Bunesti raporturile de muncd dintre angajator si angajati
functioneaza pe principiul egalitdtii de tratament, cu respectarea autoritatii conferite de lege structurilor
administrative, a prevederilor din Fisa postului §i cu respectarea principiului nediscrimindrii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii.

(2) Discriminarile fatd de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe criterii de sex.
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd,apartenentad nationald, rasa, culoare, etnie, opinie
politica, origine sociald, handicap,situatie materiala, apartenenta sau activitate sindicald, sunt interzise.
Art.111 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer, redistribuire si
recrutare si alte modalitati prevazute in Legea nr.188/1999,republicatd. Procedura de selectare prin
recrutare se face fara discriminari pe criterii politice, sex, confesionale si stare materiala.

Art.112 (1)incadrarea in munci a functionarilor publici se realizeazi in conformitate cu dispozitiile
Legii nr.188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G. nr.611/2008 privind
normele de organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

Art.113 (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeazd concurs, se face prin dispozitia
Primarului.Dispozitia Primarului are forma scrisa si va contine temeiul: legal al numirii numele
functionarului public, denumirea functiei publice, data la care urmeaza sa exercite functia publica,
drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a activitatii. Fisa postului aferentd functiei publice
se anexeaza la actul administrativ denumire, iar o copie se Inmaneaza functionarului public.

La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de credintd in
termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva.

(2) Juramantul are urmatoarea formula: ,Jur sd respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire legile tarii, sa indeplinesc constiincios
indatoririle ce imi revin 1n functia publica in care am fost numit, s pastrez secretul profesional si sa
respect normele de conduita

profesionald si civicd. Asa sa-mi ajute Dumnezeu". Formula religioasd de incheiere va respecta
libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alineatul (1) se consemneaza in scris §i atrage revocarea
actului administrativ de numire in functia publica.

Art.114. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se
face In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea a 2-a ANGAJAREA CU CONTRACT DE MUNCA

Art.115. Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs, conditiile de ocupare,
data, ora si locul concursului vor fi facute publice, prin afisare la sediul institutiei sau pe site-ul
acesteia, cu cel putin 30 zile inaintea datei sustinerii concursului, prin intermediul presei

locale, sau alte forme suplimentare de publicitate.

Art.116. Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si
competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de
angajare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex , confesionale si stare
materiala.
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Art.117. (1) incadrarea in munca a personalului contractual se face f

individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inman

individual de munca se modifica prin act adifional ori de cate ori intervin schimbari in clauzele
acestuia.

Contractul individual de muncad se incheie pe duratd nedeterminatd, prin exceptie acesta poate fi
incheiat pe durata determinata, in conditiile prevazute de Codul muncii, republicat in 2011.

(2) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele

elemente, care se vor regasi In informarea prezentatd persoanei selectate in vederea

angajarii:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca, (locul de munca sau in lipsa unui loc de munca fix,

posibilitatea salariatului s munceasca in diferite locuri);

¢) sediul institutiei sau dupd caz domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor sau alte acte

normative, figa postului cu specificarea atribugiilor postului;

e) riscurile specifice postului,

f) data de la care contractul produce efecte,

g) in cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau al unui contract

de munca temporara, durata acestora;

h) durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;

1) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata

acestuia;

j) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum

si periodicitatea platii salariului;

k) durata normald a muncii, exprimata in ore / zi si ore / saptamana,

1) durata perioadei de proba sau a stagiului;

m) indicarea contractului colectiv.de munca ce reglementeaza conditiile de

munca ale salariatului;

(3) In afara clauzelor generale prevazute la al. (2), intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul
individual de munca si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa
fie limitativa:

-clauza cu privire la formarea profesionala;

-clauza de neconcurenta;

-clauza de mobilitate;

-clauza de confidentialitate.

Art.118. O persoani poate fi angajatd numai in baza unui certificat medical care constata faptul ca cel
in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

Art.119 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2)Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

(3) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile prevazute
in legislatia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil, in regulamentul intern, precum si in
contractul individual de munca.

Art.120. (1) Pe durata executarii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilitd decat o
singurd perioada de proba.

(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munca poate inceta exclusiv
printr-o notificare scrisd, fara preaviz la iniiativa uneia dintre parti, fard a fi necesara motivarea
acesteia.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.
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Art.121 (1) Contractul individual de muncd poate fi modificat n

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre ur

a) durata contractului,

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca:

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(2) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul de munca.

(3) Prin exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in
cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

Sectiunea a 3-a CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA SI RAPORTURI DE SERVICIU
PE PERIOADA DETERMINATA

ART.122. Angajatorii au posibilitatea de a angaja persoane cu contract individual de munca pe
duratd determinatda numai in urmatoarele cazuri:

a) nlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei in care
acel salariat participa la greva;

b) cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

c¢) desfagurarea unor activitd{i cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

€) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile de
pensionare pentru limitd de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizagiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte sau
programe.

Art.123 .(1) Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi prelungit, peste termenul
initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect, program sau unei lucrari. Se
poate incheia cel mult 3 contracte individuale de munca pe perioada determinata, ce nu pot avea o
duratd mai mare de 12 luni fiecare, deci in total nu se poate incheia pentru o perioadd mai mare

de maxim 36 de luni.

(2) In cazul in care contractul individual de munca pe duratd determinati este incheiat pentru a inlocui
un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la
momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al
salariatului titular.

Art.124 Raporturile de serviciu se exercitd pe perioadd nedeterminatd, dar exceptie de la aceastd
prevedere, functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o luna pot fi
ocupate pe perioadd determinata, astfel:

a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile specifice
pentru ocuparea functiei publice respective;

b) prin numire pe perioada determinatd, prin concurs in conditiile legii, in situatia in care in corpul de
rezerva nu exista functionari publici care sd indeplineasca cerintele specifice pentru a fi redistribuiti in
conformitate cu dispozitiile prevazute la lit. a). Persoana numita 1n aceste conditii dobandeste calitatea
de functionar public numai pe aceasta perioada si nu beneficiaza la incetarea raportului de serviciu de
dreptul de a intra In corpul de rezerva al functionarilor publici.
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Sectiunea a 4-a DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA CATE
JURIDICE

Art.125. Fiecare angajator are obligatia de a infiinfa un registru general de evidenta al salariatilor,
intocmirea acestuia si inregistrarea lui se stabilesc prin Hotarare de Guvern (nr.500/2011).

Art.126. La inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca fiecare
persoand primeste legitimatie de serviciu si ecuson, cu indicarea locului de munca si obligativitatea de
a fi purtate in permanenta.

A

Art.127. Redistribuirea intr-un nou loc de muncad poate fi efectuatd in functie de necesitatile
institutiei si In conformitate cu pregatirea salariatului si cu legislatia in vigoare. Refuzul fara motivare
temeinica de a curs dispozitiei de mutare temporara, delegare sau detasare atrage sanctiuni disciplinare,
conform legii.

CAPITOLUL XVII SUSPENDAREA
RAPORTULUI/CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Suspendarea raporturilor de munca ori de serviciu

Art.128. Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca poate interveni
de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
precizate in de Legea nr.188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si de Codul
Muncii, republicat in 2011.

Sectiunea 1 Suspendarea raportului de serviciu -Legea 188/1999 pentru
functionarii publici

Art.129. (1) Raportul de serviciu se suspenda de - atunci cand functionarul public se afld in una
dintre urmatoarele situatii:

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva, cu exceptiile
prevazute de legislatie;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

c) este desemnat de catre autoritatea sau institutia publica sa desfasoare activitati in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institufii internationale, pentru
perioada respectiva;

d) desfasoara activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;

e) este mobilizat la locul de munca,;

f) este arestat preventiv;

g) efectueaza tratament medical in straindtate, daca functionarul public nu se afla in concediu medical
pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioadd mai mare de o luna, in
conditiile legii;

1) carantind, In conditiile legii;

j) concediu de maternitate, in conditiile legii;

k) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca irevocabila;

1) forta majora;

m) in cazul 1n care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni de natura celor
prevazute la art. 54 lit. h);

n) pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, la propunerea motivata a comisiei de disciplina;
0) In alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.130 (1) In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare de
drept, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostintda de motivul incetarii suspenddrii de drept,
functionarul public este obligat sa informeze in scris persoana care are competenta legald de numire in
functia publica despre acest fapt.
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(2) Persoana care are competenta legald de numire in functia publica are o
de 5 zile de la expirarea termenului prevazut la alin. (1), conditiile necesz
functionarul public.

Art.131. (1)Raportul de serviciu se suspenda la - functionarului public in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c)desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internagionale, 1n alte situatii decat
cele prevazute la art. 94 alin. (1) lit. ¢)-Legea nr.188/1999;

d) pentru participare la campania electorala;

e) pentru participarea la greva, in conditiile legii.

(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un interes
personal legitim, in alte cazuri decat cele prevazute la alin. (1) si la art. 94 alin. (1), pe o perioada
cuprinsa intre o lund si 3 ani.

(3) Suspendarea raportului de serviciu se constata in cazurile prevazute la alin. (1) si la art. 94 alin. (1),
precum si in alte cazuri reglementate prin legi speciale, respectiv se aproba in cazul prevazut la alin.
(2), prin act administrativ al persoanei care are competenta numirii in functia publica.

Art.132. Reluarea activititii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald
de numire in functia publica.

Art.133. Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au obligatia
sa rezerve postul aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioada determinata, in
conditiile legii. Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta
si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

Sectiunea a 2-a Suspendarea contractului individual de munca, pentru personalul
contractual

Art.134. (1)Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti si are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspenda toate termenele care au legatura
cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu exceptia
situatiilor in care contractul individualde munca inceteaza de drept.

Contractul individual de munca se suspenda de - in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecdtoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

1) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.13S. (1)Contractul individual de munca poate fi suspendat din-salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la Implinirea varstei de 18 ani;
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¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionald;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului,
in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca,
precum si prin regulamentul intern.

Art.136. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele
situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penalad Impotriva salariatului sau acesta a fost trimis
in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pana la ramanerea definitiva a
hotararii judecatoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de munca, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si ¢), daci se constatd nevinovitia celui in cauza, salariatul isi
reia activitatea anterioara si 1 se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendarii contractului.

Art.137. Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

CAPITOLUL XVIII- INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA
ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA 1- INCETAREA RAPORTURDLOR DE SERVICIU ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.138. incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin Dispozitia
Primarului si are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public;
c)daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.54 lit. a), d) si f)
din Legea nr.188/1999, republicata privind Statutul Functionarilor Publici,

d)la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare;

€) ca urmare a constatarii nulitatii absolutea actului administrativ de numire in functia publica, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreascd definitiva si irevocabila;

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotdrare judecatoreasca definitiva pentru o fapta
prevazuta la art.54 lit. h) din Legea nr.188/1999, republicata cu modificarile si completarile ulterioare,
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sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la dé

irevocabile a hotararii de condamnare;

g) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori ca pedeapsa
complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
h) la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica.
Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile lucratoare
de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in
functia publica. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu
se comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la emiterea
lui.

Art.139 (1) Primarul comunei Bunesti va dispune eliberarea din functia publicd prin act
administrativ, care se comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in
urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institufia publicd si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o altd localitate, iar
functionarul public nu este de acord sa o urmeze;

b) autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin
reducerea postului ocupat de functionam! public;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupatd de catre functionarul public a
unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea
performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice ;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatd prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald, nu 1i mai permite acestuia sd 1isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute;

(2) iIn cazul eliberarii din functia publica, autoritatea sau institutia publici este obligatd si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice, in perioada de preaviz, persoana care are
competenta legald de numire in functia publicd poate acorda celui in cauza reducerea programului de
lucru de pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(3) In cazurile previzute la alin. (1) lit. b), ¢) si e), in perioada de preaviz, daca in cadrul autorititii sau
institutiei publice exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia de a le pune la
dispozitie functionarilor publici.

(4) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - ¢) si e), dacd nu existd functii publice vacante
corespunzatoare in cadrul autoritatii sau institutiei publice, autoritatea ori institutia publica are
obligatia de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista
functiilor publice vacante, in cazul in care exista o functie publica vacanta corespunzatoare, identificata
in perioada de preaviz, functionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau la cerere.

(5) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de nivel
inferior.

(6)Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al Primarului comunei Bunesti ca
sanctiune disciplinara aplicata pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri.

a) pentru savarsirea repetata a unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) dacd s-a ivit un motiv legal de incompatibilitatea iar functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acesteia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

(7)Functionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificatd in
scris primarului. Acesta nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de zile de la inregistrare.

SECTIUNEA a 2-a INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL
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Art.140. incetarea contractului individual de muncd se poate face, | =

precizate de Codul Muncii:

a) de drept,

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea,

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de
lege.

(1) Contractul individual de munca inceteaza -

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizicda precum 1n cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica de la data la care angajatorul si-a incetat existenta, conform legii ;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau angajatorului persoana fizica;

c¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si stagiul minim de cotizare pentru
pensionare, la data comunicdrii deciziei de pensionare in cazul pensiei de invaliditate, pensiei
anticipate partial, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard de
pensionare;

d) ca urmare a constatarii nulitdfii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de
reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca masurd de sigurantd ori
pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

1) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata:

Jj) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, In cazul salariatilor cu varsta cuprinsa
intre 15 si 16 ani.

SECTIUNEA a 3-a DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA RAPORTURI JURIDICE

Art.141. (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca, institutia va elibera
angajatului, prin Compartimentul Resurse Umane, Dosarul profesional,actele si documentele
prevazute de legislatia in vigoare, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna si a
debitelor (daca este cazul), precum si recomandare (calificativ), daca se solicita.

(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a Incetarii activitagii se va face in ultima zi a
activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata salariilor pentru luna in care
inceteaza raporturile de serviciu/contractul individual de munca.

Art.142. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca, functionarului public
respectiv salariatului ii revin urmatoarele obligatii:

a) sa predea lucrarile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului sau direct);
b) sé lichideze toate datoriile, de orice naturd, fatd de institutie. in cazul in care angajatul nu poate
lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de plata care vor constitui titlu executoriu
pentru acele datorii;

c) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile i materialele de specialitate de care a beneficiat
in calitate de angajat si sd predea in bund stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute in
folosinta;

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in perioada de preavizare.
Art.143. Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Primaria comunei Bunesti , in
conditiile legii.
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CAPITOLUL XIX-RASPUNDEREA DISCIPLINAI
DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

SECTIUNEA 1 - SANCTIUNI - DISPOZITII COMUNE

Art.144 (1) Incilcarea cu vinovatie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe care o ocupa,
a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara si se
anctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interioard precum si a
celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, analizandu-se
imprejurdrile n care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie a celui in cauza si consecintele
abaterii, comportarea generala in serviciu a angajatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de reguld, in
mod progresiv.

(4)Incdlcarea de catre personalul angajat, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
contraventionald, civila sau penald, dupd caz si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile legii.

Art. 145.(1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada delegarii la o
alta unitate, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei care I-a angajat, pe baza unui referat inaintat
de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perioada detagarii la alta unitate se sanctioneaza de
conducerea unitatii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului individual de
munca/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detasat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea performantelor
individuale, precum si la promovarea i1 avansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost incalcate mai
multe obligatii de serviciu, $i anume sancfiunea cea mai severa.

(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 146. Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau birouri,
constituie abateri disciplinare in masura in care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu, potrivit
reglementarilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine 1n legdtura cu atributiile de
serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune
conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

c¢) abuzul in activitate fata de personalul din subordine §i/ sau stirbirea personalitatii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea altor
masuri nedrepte ori cu Incalcarea dispozitiilor legale;

€) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA a 2 a - SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 147. incilcarea cu bun stiinta de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara si
se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interna si ale Statutului
Functionarilor Publici. Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni,
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¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz

publica pe o perioada de la 1 la 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pana la un an;

e) destituirea din functie.

Art. 148. Urmatoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativi, sivarsite de functionarii publici,
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzieri repetate, In aceeasi luna ;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la pagube
pentru institutie;

f) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor,
precum si a normelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzatoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiet;

1) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sd-si exercite atributiile de serviciu;

J) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la serviciu in stare
de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date sau
informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

p) neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald organizate
de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional,

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat
sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitatii;
u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legatura cu activitatea
institutiei, fara acordul conducerii;

v) incalcarea prevederilor contractului individual de munca ;

w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil.

Art. 149.(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupa audierea functionarului public de catre Comisia de disciplina.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta Intocmeste un raport cu
privire la cauza care a fost sesizata, in care poate s propuna fie sanctiunea disciplinard aplicabild, in
cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii discipinare de catre functionarul public, fie clasarea cauzei
, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(3) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile de
catre Primarul orasului Insuratei pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind si se
comunica functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face
contestatie, precum si termenul de Tnaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona,


http://cbs.iSkysoft.com/go.php?pid=3152&m=db

conform prevederilor legale.

Art. 150. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaz S iiAAe A s
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisd;
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
prevazute la art. 65 alin 3) lit. b), ¢), d) din Statul functionarilor publici

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art. 151. (1) Raspunderea functionarilor publici pentruﬁ savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit h

(2) In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penald, s-a pus in miscare
actiunea penald pentru una din infractiunile prevazute la art. 50 lit. h) din Legea nr. 188/1999,
republicata cu modificarile ulterioare, Primarul comunei Bunesti va lua masura de suspendare a
functionarului public din functia publicd pe care o detine. Suspendarea din functie opereaza si in cazul
in care s-a dispus inceperea urmadririi penale Tmpotriva functionarului public care a savarsit o
infractiune de natura sa 1l faca incompatibil cu functia publica pe care o ocupa. Suspendarea din functie
inceteaza in cazul in care parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penald sau incetarea urmaririi
penale.

SECTIUNEA A 3 -A - SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 152. (1) Incilcarea cu vinovitie de catre personalul contractual, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interna si ale Codului
Muncii.

Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile ;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionar, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.Radierea sanctiunilor disciplinare se constata

prin dispozitia emisa in forma scrisa de primarul orasului Insuratei.
Art.153. Urmitoarele fapte, a caror —, savarsite de personalul contractual,

constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fard aprobarile corespunzatoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzieri repetate, in aceeasi luna ;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la pagube
pentru institutie;

f) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si a normelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzatoare si/ sau n interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiei;

1) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau Tmpiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite atributiile de serviciu;

J) Incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;
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k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau pi
de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum s1 comunicarea de date sau
informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

p) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionala organizate
de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional,

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat
sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitatii;
u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legdtura cu activitatea
institutiei, fara acordul conducertii;

v) incdlcarea prevederilor contractului individual de munca ;

w) Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil.

Art. 154. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o dispozitie emisa In forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Art.155. (1) Sanctiunea se aplica numai dupa .

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunica in scris celui in cauza, in cel
mult 5 zile de la data cand cel in drept sa aplice sanctiunea a emis dispozifia.

(3) Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de
inaintare a acesteia $i organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 156. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 7/2004, privind
Codul de conduita al functionarilor publici si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.
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v) incilcarea prevederilor contractului individual de munca ;

w) Incilcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil.

Art. 157. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o dispozitie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, d i tirziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.
Art.158. (1) Sanctiunea se aplicd numai dupa
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunica in scris celui in cauza, in cel
mult 5 zile de la data cand cel in drept s aplice sanctiunea a emis dispozitia.

(3) Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de
inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XX -DISPOZITII FINALE

Art. 159. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare, ale Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completérile ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare, ale Legii nr. 7/2004, privind
Codul de conduita al functionarilor publici si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 160. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 161. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 162. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art. 163. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art. 164. Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija Compartimentului resurse umane

Art. 165. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si
raspunderea disciplinara, civila si penala. /

Art. 166.(1) Prezentul regulament intra in vigoare cu data de 77 L 2/

obligatorie pentru tot personalul Primariei comunei Bunesti , judetul Suceava

(2) Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare cu semnatura si

prin afisare la sediul Primariei comunei Bunesti , judetul Suceava.

/, respectarea lui fiind

SECRETAR,

Maria GAFINCU

P

<gé/a//



http://cbs.iSkysoft.com/go.php?pid=3152&m=db

	roi.pdf
	ROI (1).pdf
	CAPITOLUL XII   Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.
	Art. 85.(1) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului de resurse umane, cel care a emis raspunsul si de primar.
	Art.86.Salariatii Primariei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le intocmesc/adreseaza) ci numai prin registratura generala.
	Art. 88.(1) Salariatii Primariei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia.
	Art.90.Persoanele străine (publicul) au acces la compartimentele de resurse umane si serviciul financiar contabil, pentru solicitarea solutionărilor adresate Primăriei, conform programului afisat la intrarea în sediul Primăriei.

	CAPITOLUL XIII  APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA
	Art.99 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica locala, salariatii Primăriei comunei Bunesti  trebu...
	Art. 100
	Art. 101.
	Art. 102.
	Art.  103.
	Art. 104. Atat in cadrul Primăriei cât şi în deplasările în interes de serviciu salariaţii au obligaţia de a prezenta o conduită corespunzatoare, ţinuta decentă (haine curate, călcate, cu o notă de eleganţă simplă, adecvată unei persoane care este sal...
	Art. 105.
	Art. 106.In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare sau participare la anchete ori actiuni de control, salariaţii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe care o deţin numai în scopurile pr...
	Art. 107.
	Art. 108.
	Art. 109.Salariatii pot achiziţiona bunuri aflate în proprietatea privată a statului sau a Primăriei, supuse vânzării, numai cu respectarea legii.


	roiW.pdf



