ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BALCAUTI

PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioari al aparatului de
specialitate al Primarulului comunei Balcauti

Primarul comunei Balcauti,

Avind in vedere ;
-referatu] doamnei Fediuc Dalila Maria, secretarul comunei Balcauti, inregistrat sub nr. 2978 din

11,09.2012 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de ordine interioard al aparatului de

specialitate al Primarului comunei Balcauti;

-prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatés;;

-prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii ;

-prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;

-prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

-prevederile Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

-prevederile Legii nr,52/2003 privind transpareanta decizionala in administratia publica locala ;

In temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) litera “e” , alin.(5) lit.a, art.68 alin. din Legea nr.215/2001 ,
privind administratia publicii locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1. - Se aprobi Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului
comunel Balcauti, conform anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. - Cu ducerea la indeplinire a sarcinilor prezentei dispozitii se incredinteaza aparatul de
specialitate al Primarului comunei Balcauti.

Art.3. - Prevederile prezentei dispozitii se aduc la cunostiinta publica prin afisare 1a sediul Primariei
comunei Balcauti si se comunica persoanelor care fac parte din aparatul de specialitate al primarului
comunei Balcauti, sub semn#turi,
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CUPRINS

o CAP 1. Dispozitii generale.

° CAP 1I. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor.
A. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei.
B. Drepturile si obligatiile persoanelor incadrate in munca,
C. Consiliere etica si norme de conduita.

CAP 1II. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci a salariatilor in cadrul

unitatii.

CAP 1V. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii.

CAP V. Combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.
A. Timpul de lucru si timpul de odihna.

B. Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu

publicul.

CAP V1. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

CAP VII. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale

salariatilor.

CAP VIII. Comisia de disciplina cu reguli concrete privind disciplina muncii, sanctiunile

disciplinare si raspunderea salariatilor.

o CAP. IX. Dispozitii finale.



CAP L Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Ordine Interioars se aplicd tuturor salariatilor Primariei Comunei Balcauti,
atat contractuali, cAt si functionari publici, indiferent de durata contractului de munca, raportului de serviciu
precum si celor care sunt detagati sau delegati.

Art. 2 (1) Prezentul Regulament respecta pevederile Legii nr.53/2003, republicat, privind Codul Muncii , a
Legii nr. 7/2004, republicati, privind Codul de conduiti a functionarilor publici, a Legii nr. 188/1 999,
republicatd, privind Statutul functionarilor publici , respectiv a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autorititile si institutiile publice, a H.G nr.1723/2006 privind aprobarea planului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, a Legii nr.215/2001 Legea
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

2 (1) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate respectarea cu strictee a ordinii si a disciplinei si
indeplinirea exemplari a sarcinilor de serviciu.

(2) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a fiecirui salariat.
(3) Persoanele care sunt delegate sau detagate din partea altor unitati, sunt obligate sa respecte, pe langa regulile
de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute in prezentul regulament.

\rt. 3 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor, care
sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in
administratia publici locala.

Art. 4 In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fati de toti salariatii si
angajatorii.

CAP 1II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor.

Drepturile si obligatiile conducerii institutiei.

Art.5 Angajatorul are in principal urmitoarele drepturi:

1. sa stabileasci organizarea si functionarea institutiei si programul de lucru al acestuia;

2. sé stabileasca Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa posturilor si sarcinile de
serviciu,

3. s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
4. s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

5. sé constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
prezentului regulament;

. sd acorde calificativele in figele de apreciere anuale, in conformitate cu prevederile legale;

7. sé aprobe participarea salariatilor la programele de perfectionare profesionala, care se realizeazs in baza unui
Plan de perfectionare profesionali a functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului Comune;j
Balcauti.

OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIE]

Art.6 Conducerea institutiei este asiguratd de Primarul Comunej Balcauti, de viceprimarul Comunei Balcauti
si de Secretarul Comunei Balcauti

Art7 Primarul Comunei Balcauti , in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotarérilor Guvernului, ale administratiei publice
centrale, ale hotérérilor Consiliului local al Comunei Balcauti.

Art. 8 (1) Conducerea institutiei are datoria s ia toate masurile necesare pentru

- asigurarea conditiilor corespunzitoare desfasurarii normale a muncii,

- asigurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor n toate compartimentele,

- Imbunatitirea continua a conditiilor de munc,



- organizarea si asigurarea perfectionirii pregitirii profesionale a persoanelor incadrate in munci, conform
prevederilor legale.

(2) Conducerea institutiei este obligata:

- sa supuna aprobdrii Consiliului Local organigrama, statul de functii i regulamentul de organizare si
functionare al Primériei, conform prevederilor legale;

- sd examineze cu atentie §i si ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in vederea imbunatatirii
activitatii In toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

- sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legile Tn vigoare, drepturile salariale legale nu vor putea
face obiectul vreunei tranzactii sau limitari;

- sd plateasca Tnaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile i impozitele aflate in sarcina lor;

- 5@ elibereze Ia cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al institutiei;

- sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

- s asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si bérbati;

Art. 9 Conducerea institutiei va asigura:
- crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activititi, care si corespunda schimbirilor
rdeterminate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

stabilitatea in munci a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in muncd a personalului in raport de
pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd §i probitate civica si profesionala,
stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire
a sarcinilor de serviciu.
Art. 10 Conducerea institutiei va lua masuri pentru:
- folosirea rationala a fortei de munci , in vederea realizirii sarcinilor ce 1 revin;
- intocmirea i naintarea dosarelor de pensii in termenele legale;
- punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfagurdri a activitatii si asigurarea curateniei si ordinii
a toate locurile de munca;
- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit legislatiei in
vigoare;
Art. 11 (1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii.
(2) Orice discriminare directd sau indirects fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexual,
caracteristici genetice, vArsta, apartenents nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

B. Drepturile si obligatiile persoanelor incadrate in munca
DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 12 (1) Salariaii au in principal urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus saptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii prevazute de lege;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate §i sdnitate n munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;



m) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea intereselor
proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

n) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;

0) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta;

p) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in tim pul
indeplinirii atributiilor de serviciu;

(2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului §i a salariatilor nu sunt limitative, ele completandu-se de
drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vi goare.

OLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE N MUNCA

Art. 13 (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balcauti au datoria de a
respecta ordinea si disciplina la locul de munci, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce i revin potrivit
legii, din Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, din Regulamentul intern, fisa postului si
Aispozitiile conducerii.

Art 14 (1) Salariatii au obligatia de a asigura un servicu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor
autoritétii publice,

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga i a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei.

Art. 15 (1) Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tirii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

(2) Salariatii trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor publice detinute, sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al
incompatibilitatilor stabilite prin legi.

(3) La numirea, precum si la eliberarea din functie, agajatii care sunt functionari publici sunt obligati sa
prezinte, In conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si de interese.

Art.16 (1) Salariatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfdgoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
‘ntereselor legale ale acestuia.

\£) Salariatii au obligatia si reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetatenii, cu agentii economici si
institutiile, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau organizatiilor cu ocazia deplasarilor in interesul
serviciului in tard sau in strdinitate.

(3) Salariatii au obligatia s aibd o comportare demni si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
petentii, si aibd in permanentd o tinuta ingrijitd si decents.

Art.17 (1) Salariatilor le este interzis:

- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- sd faca aprecieri neautorizate in legitura cu lititgiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
administratiei publice locale are calitate de parte;

- sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege; si dezviluie
secretul de stat, secretul de serviciu precum si faptele, informatiile sau documentele de care ia cun ostinta n
exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

- s& dezviluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, dacd aceastd dezviluire este de naturi si
atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor salariati, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;

- s& acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva statului sau autorititii locale;



- s& aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea
atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- pérasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fra motive temeinice si fara aprobarea sefilor
ierarhici sau neconsemnarea in condics de teren;

orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

- folosirea in interes personal a calculatoarelor $i a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace materiale
apartinind institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest sens posturile telefonice fixe
din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri limitate, urmand ca depagsirile sa fie suportate de
catre salariatii care se fac responsabili de aceste depisiri;

- introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;

- se interzice salariatilor fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special

amenajate;

- este interzisd cornercializarea de citre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.

(3) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritdti ori institutii publice, este permisd numai cu acordul
nrimarului.

~r1t.18 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine
conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimbuluj de pareri.

(3) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara s eficientd a
problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitétii acestora in fata legii si a institutiei prin:

- promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;

- eiiminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, stare material3, sinatate, varsta, sex, etc.

Art.19 (1) Salariatii au obligatia si se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, s nu
favorizeze vreun partid politic, si nu participe la activitéti politice in cadrul programului de lucru. Salariatilor
numiti in functii publice le este interzis si faca parte din organele de conducere a partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

- s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau Juridice care fac donatii sau sponsoriziri
vartidelor politice;
- s afigeze 1n cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
a candidatilor acestora.

Art. 20 In considerarea functiei detinute, salariatilor le este interzis si permitd utilizarea numelui sau imaginii
proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitti comerciale, precum si in scopuri electorale,
Art. 21 (1) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, salariatii
sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Art. 22 Salariatii nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, favoruri, servicii, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste functii.

Art. 23 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si si
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Art. 24 Relatia cu mijloacele de informare in mas media se asigurd de cétre primar si viceprimar.

Art.25 (1) Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie sau alte criterii neconforme principiilor care
guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici.



(2) Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare
a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aprobi avansiri, promoviri,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice
forma de favoritism ori discriminare.

Art.26 (1) Este interzisa folosirea de citre salariati, in alte scopuri dect cele prevazute de lege, a prerogativelor
functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare
sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le este interzisa urmérirea obtinerii de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Salariatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri.

Art.27 (2) Salariatii au obligatia s foloseaca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute, sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele
cdt mai eficient, s foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei, luind masurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate.

“3) Salariafii trebuie sd propund si s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficients a
vanilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

Art.28 (1) Salariatii au obligatia si depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori de
la data Inceperii activititii declaratiile de avere si de interesese.

(2) Salariatii au obligatia sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data de 15
iunie, pentru anul fiscal anterior.

(3) In termen de cel mult 15 zile de la data incetirii activitatii, salariatii au obligatia si depuna o noua declaratie
de avere si declaratie de interese.

C. Consiliere etica si norme de conduita

Art.29 In cadrul Primariei comunei Balcauti s-a desemnat prin Dispozitia primarului comunei Balcauti
nr.177 din 07.08.2012 persoana care se va ocupa de consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita.

Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art.30 (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia 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
autoritatilor si ale institutiilor publice, In limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului.

(2) In exercitarea functiei publice si a atributiilor de serviciu, functionarii
publici si personalul contractual au obligatia 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.

Art.31 Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, 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.

(2) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze
dispozitiilor legale privind restrAngerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice sau a functiilor contractuale detinute.



CAP III. Reguli privind protectia, igiena i securitatea in munci a salariatilor in cadrul unitatii.

Art.32 Angajatorul organizeaza activitatea de securitatea muncii prin care se asigura adoptarea masurilor
necesare pentru asigurarea securitatii si protejarea sanatatii angajatilor, precum si alocarea mijloacelor necesare
realizarii politicii de prevenire a accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale; (conform HG
nr.1425/2006)

Art .33 Angajatorul are urmatoarele obligatii :

Sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

Sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea an gajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire a accidentarii sau imbolnavirii profesionale si de imbunatatire a nivelului de
securitate si sanatate in munca;

Sa verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

Sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sa instruiasca corespunzator salariatii;

Sa stabileasca masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia muncii, corespunzator conditiilor
1e munca si factorilor de risc evaluati;

>a elaboreze instructiuni proprii care sa detalieze si sa particularizeze reglementarile legale de securitatea
muncii, in raport cu fiecare activitatea care se desfasoara;

Sa stabileasca in Fisa Postului atributiile si raspunderile salariatilor in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiei exercitate;

Sa asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personal extern abilitat, cunoasterea si aplicarea de catre
toti angajatii a masurilor de securitate si sanatate in munca precum si a prevederilor legale in domeniu;

Sa asigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de lucru;

Sa asigure supravegherea medicala, corespunzator riscurilor la care sunt supusi angajatii in procesul munciisi
accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;

Sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a bolilor profesionale
sau in legatura cu profesia;

Sa asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de munca si boli profesionale in conditiile legii.

Art . 34 Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sanatate si securitate, precum si a altor persoane
ce pot fi afectate de actiunile lui in timpul lucrului, in care scop este obligat sa respecte toate prevederile
~ormelor, instructiunilor, regulamentelor si procedurilor elaborate in acest sens.

Art. 35- Salariatii vor desfdsura activitatea in asa fel incat si nu expuni pericolelor de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregtirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii.

Art.36 - Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceari conducatorului autoritatii s ia masurile
cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de misuri pentru eliminarea riscului de accidente
si Tmbolnavire profesionala.

Art.37 - Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munc, nu va fi supus la nici un prejudiciu
cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.38 - In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane, a
altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.39 - Conducitorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.



Art.40 - Conducétorul autorititii va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii salariatilor tinand
seama de principiile generale de prevenire.

Art.41 - Salariatii nu vor fi implicati In nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sinatatea in muncd, dar pot raspunde material si financiar pentru degradarea,
distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in scopul asigurdrii securitatii si sinatitii
muncii.

CAP IV. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii.

Art.42 - Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice persoani
este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activititii pe care urmeazi si o presteze.
Nimeni nu poate fi obligat sd munceasci sau s nu munceasc intr-un anumit loc, ori intr-o anumit profesie.
Orice contract de munci ce incalci aceste principii este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca functioneazi
rincipiul egalitdii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirect fata
ae un salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicg, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti sau
activitate sindicald, este interzisi.

Art.43 - Orice functionar public sau salariat care presteazi o munca beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitétii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici si salariatilor care
presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru munca egala precum si dreptul la protectia
datelor cu caracter personal.

Art.44. - Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munci se vor informa si se vor consulta reciproc
in conditiile legii.

CAP V. Combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

*. Timpul de lucru si timpul de odihni.

Art 45. (1) Programul de lucru al salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului este de 40 ore pe
saptdmand, astfel: de luni pana vineri de la ora 08.00-16.00. Programul va fi afisat la afisierul Primariei
comunei Balcauti.

(2) Pentru personalul care asigurd relatii cu publicul programul este:
- de luni pana vineri de la ora 08.00-16.00
(3) Functionarul public respectiv salariatul au dreptul, de reguli la doui zile consecutive de repaus saptdmanal.
Repausul sdptdménal se acorda de reguld sdmbita si duminica.
(4) Sunt zile nelucrétoare zilele de repaus sdptdmanal si zilele de sarbatori legale si religioase, dupd cum
urmeaza:
- 1 §i 2 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie —Sf Andrei Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Criciun;



- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele reli gioase legale, altele
decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
Art.46 Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitéri.
Art.47 (1) Programarea concediilor de odihni se face prin grija Compartimentului Resurse Umane, pe baza
propunerilor primite, astfel incét sa se asigure atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor
salariatilor.
(2) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator,
(3) Concediile de odihna se acordi pe bazi de cerere aprobati de conducerea institutiei. Primarul poate rechema
din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o impun.
(4) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara platd la cererca acestora in limita a
90 de zile pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical ete.). Durata concediului va fi
stabilitd in raport cu interesele bunei desfisuriri a activitatii.
(5) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fari plati, maternale, paternale, pentru cresterea copilului pani la
doi ani etc. va fi tinutd de Compartimentul contabilitate.
(6) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucritoare, in functie de vechimea salariatului in muncd,
dupa cum urmeaza:

- 1-10 ani vechime — 21 de zile

- 10 - 25 de ani vechime — 25 de zile

(7) Concediul de odihna va fi efectuat fie integral, fie fractionat, iar una dintre fractiuni va trebui sa fie de cel
putin 15 zile lucratoare; cealalta parte a concediului de odihna va fi acordat pana la stérsitul anului in curs.

(8) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile inaintea plecarii in concediu conform legislatiei in
vigoare.

(9) In situatia in care salariatul nu si-a efectuat integral concediul de odihna pe anul in curs, restul de concediu
s¢ va acorda pand la sfarsitul anului urmétor in perioada solicitata de citre functionarul public sau salariat, dupa
caz
Art.48 (1) Salariatii sunt obligati s semneze condica de prezents aflati la intrarea in institutie. Condica se va
afla la secretarul comunei In vederea semnirii la ora 8,00 la intrarea in institutie si respeciv ora 16,00 la
terminarea programului. Semnarea condicilor de prezenta dupi inceperea orelor de program se face cu acordul
sefului ierarhic superior. Este interzis semnarea condiciilor de prezenti de citre alte persoane in locul tiularului
sau semnarea in avans a codiciilor de prezent.

(2) In mod exceptional sefii ierarhici pot aproba invoiri de maxim 4 ore pe zi, pentru rezolvarea unor probleme

“ersonale urgente, cu evidentierea §i recuperarea timpului de invoire ulterioari de catre salariat.

(3) lesirea din institutie a salariatilor in timpul programului de lucru se face pe baza aprobarii sefului ierarhic
superior.

(4) Efectuarea de munca suplimentari peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face numai pe
baza dispozitiei motivate a sefului ierarhic superior. Fara dispozitia de aprobare pentru efectuarea orelor
suplimentare se interzice raménerea in institutie peste programul normal de lucru, ori intrarea in institutie in
afara orelor de program. Orele prestate suplimentar peste progamul de munci pot fi compensate cu timp liber
corespunzator

Art.49 Tn cazul in care salariatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa anunte Compartimentul
Resurse Umane si seful ierarhic superior in termen de 5 de ore de la acordarea concediului medical, urménd sa
prezinte certifivatul medical la Compartimentul Contabilitate la data revenirii la serviciu, iar in cazul in care
certificatul se acordd péna la sfarsitul lunii urméand s aiba continuitate luna urmitoare certificatul medical se
prezintd pana la data de 29 a lunii in cauzi.

Art.50 Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatil,
dupa cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului - cinci zile;

b) césatoria unui copil - trei zile;



¢) nagterea unui copil - trei zile;
d) decesul sotiei/sotului functionarului public, sau al unei rude pénd la gradul al Ill-lea a functionarului public
ori a sofului/sotiei acestuia, inclusiv - trei zile;

B.Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul.

Art.51 Personalul destinat sa aiba relatii cu publicul are urmatoarele obligatii:

a) sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi desfasoara
activitatea;

b) sa fie calm, respectuos si politicos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;

¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;

d) sa foloseasca un limbaj adecvat si correct din punct de vedere grammatical;

e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte sis a se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean;
g) sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta;

") sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a
tormularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetatean a violentei verbale/fizice.

CAP VI Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

Art.52 (1) Evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual din cadrul primariei comunei
Balcauti se face conform regulamentului aprobat prin Dispozitia Primarului comunei Balcauti nr. 180 din
30.06.2011 iar evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Balcauti se face conform Ordinului Presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici nr.13012/2007 si are la baza urmatoarele criterii:
capacitate de implementare;
capacitatea de a rezolva eficient problemele;
capacitatea de asumare a responsabilititilor;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
creativitate si spirit de initiativi;
capacitatea de analizi si sintezi;
capacitatea de a lucra independent

apacitatea de a lucra in echipi
competenta in gestionarea resurselor alocate.,

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si ale functionarilor publici
se ralizeaza de cétre evaluator.

(3) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) conducdtorul ( functionar public sau personal contractual) care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia
Isi desfégoara activitatea salariatul de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

b) primarul, viceprimarul, sau secretarul, pentru salariatii care sunt in subordinea directi a acestuia,

(4) Perioada evaluat este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul in care se face evaluarea.

(5) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru fiecare salariat,
prin raportare la postul detinut, gradul sau treapata acestuia, cunostintele teoretice sl practice si abilitatile
salariatului.

CAP VII Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor.
Art.53 - Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemultumirile sau comportamentul

neprincipial al altor salariati.
Art.54 - Sesizarea se va face in scris.



Art. 55- Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului, acesta putand delega aceasta competenta
compartimentelor de specialitate.

Art. 56 - Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art. 57 - Daci din motive bine Intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare
analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu inci 10 zile, petitionarul urmand a fi incunostiintat
despre acest aspect.

CAP VIII. Comisia de disciplini cu reguli concrete privind disciplina muncii, sanctiunile disciplinare
si rispunderea salariatilor.

Art.58. in cadrul fiecirei autoritdi si institutii publice se constituie, prin act administrativ al conducitorului

autorititii sau institutiei publice, o comisie de disciplina.
Art.59. (1) Comisia de disciplind are in componentd 3 membri titulari, functionari publici definitivi numiti in
functia publicé pe perioada nedeterminati. Doi membri sunt desemnati de conducatorul autoritdtii sau institutiei
publice, iar al treilea membru este desemnat, dupi caz, de organizatia sau organizatiile sindicale reprezentative
ori de majoritatea functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice pentru care este organizata
omisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati

i sindicat. Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

(2) Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplini este desemnat cite un membru supleant. Membrul
supleant Isi desfisoari activitatea in absenta membrului titular corespunzitor din comisia de discipling, in cazul
suspenddrii mandatului membrului titular corespunzator, respectiv in cazul in care mandatul acestuia a incetat
inainte de termen.

(3) Membrii titulari $i membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o perioada de 3 ani, cu
posibilitatea reinnoirii mandatului.

(4) Presedintele comisiei de disciplini se alege prin votul secret al membrilor titulari, dintre acestia. in situatia
in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales presedinte membrul care are cea mai mare vechime in
specialitate juridicd sau, in cazul in care acesta nu existd, membrul care are cea mai mare vechime in fun ctia
publica.

(5) Comisia de disciplind are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de conducitorul autoritatii sau
institutiei publice pe o perioadi de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului. Secretarul titular al comisiei de
disciplini si secretarul supleant nu sunt membri ai comisiei de disciplina.

(6) Comisia de disciplind competent3 sa desfagoare procedura disciplinara este cea constituita pentru autoritatea
sau institutia publicd fn cadrul careia este numit functionarul public a carui fapta a fost sesizati ca abatere

'isciplinara la data savarsirii faptei sesizate.

(7) Comisia de disciplina inainteaza raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile sau, dupa caz,
raportul de clasare a sesizarii persoanei care are competenta legald de aplicare a sanctiunii disciplinare la
momentul naintérii acestui raport.

(8) Activitatea comisiei de disciplind are la bazd urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform ciruia functionarul public este considerat nevinovat pentru fapta sesizata
ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atat timp cét vinovitia sa nu a fost dovediti;
plinard §i se sanctioneazi confo b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are
dreptul de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii
de cercetare administrativa;

c) contradictorialitatea, conform céruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor aflate pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturi cu abaterea
disciplinard pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele sdvarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusi sa fie aplicati;
¢) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile disciplinare
prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decét o singurd
sanctiune disciplinara;



g) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor previzute de lege si de
prezenta hotérare;
(h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplini are obligatia de a se
pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de disciplina.
(9) Comisia de disciplind fsi desfagoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat la obiectul
acesteia.
(10) Competentele comisiei de disciplind se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiilor a atributiilor
care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilititii in cadrul comisiei, integrititii, obiectivitatii si
impartialitdtii Tn analizarea faptelor si luarea deciziilor.
(11) Refuzul unui membru al comisiei de disciplind de a-5i exprima opinia sau abtinerea de la vot pe parcursul
cercetdrii administrative constituie abatere disci rm legii.
Art. 60. Incalcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald,
civild sau penald, dupi caz. Incilcarea cu vinovatie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe
care o detine si a normelor profesionale si civice previzute de lege si de prezentul Regulament constituie
abatere disciplinard si atrage rdspunderea disciplinara a acestuia.
'rt.70.(1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoars
activitatea;

h) desfasurarea In timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

J) Incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare 1n actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici..
Art.71. (1) Abaterile de la prezentul regulament savérsite de salariati atrag raspunderea corespunzitoare din
partea acestora.
2) In cadrul institutiei functioneaza Comisia de disciplina, constituitd conform Dispozitiei primarului, in baza
HG 1344/2007 cu modificdrile si completérile ulterioare, cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savérsit,
(3) Activitatea comisiei de disciplini are la bazd urmatoarele principii:
a) prezumtia de nevinovitie, conform céruia functionarul public este considerat nevinovat pentru fapta sesizata
ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atit timp cat vinovétia sa nu a fost dovedita;
b) garantarea dreptului la apdrare, conform céruia functionarul public are dreptul de a fi audiat, de a prezenta
dovezi In apdrarea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativi;
¢) contradictorialitatea, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura persoanelor aflate pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legituri cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia de disciplin;
d) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa si fie aplicati;
¢) legalitatea sanctiunii, conform céruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile disciplinare
prevazute de lege;
f) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decét o singuri
sanctiune disciplinard;



g) celeritatea procedurii, conform ciruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate i a procedurilor prevazute de lege si de
prezenta hotérare;

h) obligativitatea opiniei, conform ciruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se
pronunta pentru fiecare sesizare aflat pe rolul comisiei de disciplina..

(4) Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative;

b) functionale.

(5) Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiei de disciplini;

b) primeste sesizérile si toate documentele care i sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplini;

¢) intocmeste procese-verbale;

d) intocmeste rapoarte;

d”1) intocmeste recomanddri cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativa;

e) intocmeste orice alte Inscrisuri.

9) Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii funcpionale:

a) efectueazi procedura de cercetare administrativi a faptei sesizate ca abatere disciplinara;

b) propune sanctiunea disciplinard aplicabili sau, dupi caz, propune clasarea sesizarii conform HG 1344/2007,
cu votul majoritdtii membrilor comisiei;
¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare mustrarea, in cazul in care aceasta a fost contestata la
conducdtorul autoritatii.

Art. 72, (1) Comisia de disciplind poate fi sesizat de orice persoani care se considera vitimats prin fapta unui
functionar public.

(2) Sesizarea se depune la registratura autorititii sau institutiei publice In cadrul careia functionarul public fsi
desfasoard activitatea, respectiv la registratura autorititii ori institutiei publice la nivelul cireia este constituiti
comisia de disciplind competenta potrivit prezentei hotirari. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de
disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare.

(3) Sesizarea se Inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind si se inainteazi presedintelui comisiei de
disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data Inregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de disciplini va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de disciplini si
va dispune, prin adresi, convocarea membrilor.

(5) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie si cuprindd urmitoarele elemente:

) numele, prenumele, domiciliul sau, dupad caz, locul de munci si functia detinuta de persoana care a formulat
sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum §i numele si functia reprezentantului legal;

b) numele §i prenumele functionarului public a carui fapti este sesizati ca abatere disciplinara si denumirea
autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfisoari activitatea;
¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data sévarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decét cea prevazuti la lit. a);

f) data;

g) semndtura,.

(6) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data sdvarsirii faptei sesizate ca abatere
disciplinara si trebuie Insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

Art.73. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, functionar public, indiferent de functia pe care o ocupi,
a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara, si se sanctioneazi
dupi caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupi caz de promovare in functia publica pe o
perioadd de 1 - 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioadi de pani la un an;



e) destituirea din functia publici.

(2) Incalcarea cu vinovétie de catre un salariat in regim contractual, indiferent de functia pe care o ocupi, a

indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinara, si se sanctioneaza

dupd caz cu:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,

pentru o durat ce nu poate depéasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10%:

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de | - 3 luni cu 5

- 10%,;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) amenzile disciplinare sunt interzise.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica

o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin decizie a
ngajatorului emisa in forma scrisa.

Art.74. (1) Procedura cercetdrii administrative este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare

prevazute la art. 77 alin. (3) lit. b) - €) din Legea nr. 188/1999, republicati, precum si in cazul in care sanctiunea

disciplinara prevézuta la art. 77 alin. (3) lit. a) din acelasi act normativ a fost contestata la conducitorul

autoritatii sau institutiei publice.

(2) Procedura cercetirii administrative consti in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea §i a functionarului public a cérui fapta a fost sesizati ca abatere

disciplinar, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau a persoanelor

desemnate si efectueze cercetarea disciplinari ;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daci este cazul, a celor solicitate de comisia de

discipling;

¢) dezbaterea cazului.

(3) Pe parcursul cercetérii administrative, sedintele comisiei de disciplina, respectiv sedintele persoanelor

desemnate sa efectueze cercetarea administrativd sunt publice numai la solicitarea sau cu acordul scris al

functionarului public a carui fapta a fost sesizaté ca abatere disciplinara.

(4) Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapta a fost sesizata pot participa la

cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati, in conditiile prevazute de lege.
'5) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetdrii administrative , comisia de disciplini

Intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuie s contind urmatoarele elemente:

a) numdrul si data de inregistrare ale sesizdrii;

b) numele complet §i functia definuta de functionarul public a carui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinar,

precum §i compartimentul in care acesta 1si desfisoari activitatea;

¢) numele complet i domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dup caz, locul de munca si functia

detinutad de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate §i a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinari aplicabild sau, dupi caz, propunerea de clasare a sesizirii:

g) motivarea propunerii;

h) numele complet §i semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina, precum si ale

secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului,

(6) Propunerea prevazuti la alin. (1) lit. f) se formuleazi pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care

are o altd parere va redacta §i va semna opinia separata, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se

sprijina,

(7) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de aplicare a

sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost sesizata.



Art. 75. Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul programului sau
inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivati de la serviciu, comportarea necorespunzitoare in relatiile cu
salariatii din institutie §i petitionarii precum si orice altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii
complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din sanctiunile prevazute
la art. 70 din prezentul regulamet.
(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurérile In care aceasta a fost sivarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generala
in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.
(2) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizirii comisiei de disciplind cu
privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare.
(3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca infractiune, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda péni la dispunerea neinceperii urméririi penale, scoaterii de sub
urmdrire penald ori incetdrii urmdririi penale sau pani la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea
sau incetarea procesului penal,
(4) Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o abatere

‘'sciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul autoritatii sau institutiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a dispune
mutarea temporard a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii ori
institutiei publice.
(5) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupi cercetarea prealabil a faptei sdvarsite si dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputd se consemneazi intr-un proces-verbal.
(6) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
(7) Salariatilor functionari publici li se aplici prevederile Legii 188/1999 si HG 134472007, respectiv salariatilor
personal contractual li se aplicd prevederile Codului Muncii.
Art, 76.(1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiazi, de drept, dupa cum
urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisi;
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicati, sanctiunile de la art. 70, pet. (1), lit.
b) —d);

in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea diciplinar “ destituirea din functia publica «.

(2) Radierea santiunilor disciplinare de la art. 70, pct. (1), lit a) si b) se constati prin dispozitie a primarului.
Art. 77. (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in care acestia au
sdvarsit o contraventie in timpul i in legitura cu sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei i de aplicare a sanctiunii functionarul public se
poate adresa cu plangere la judecétoria in a cérei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia publicd in
care este numit functionarul public sanctionat.
Art. 78. Réspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritétii sau institutiei publice in care functioneaza,
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile.
Art. 79. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile previzute la art. 75 lit. a) si b) se dispune
prin emiterea de cétre primar a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei,
sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia previzuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe
baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.
(2) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ,
(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de
la data producerii pagubei.



(4) Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
salariatului,

(5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuna cu celelalte retineri
pe care le-ar avea cel In cauzi, jumitate din salariul respectiv.

(6) In cazul in care contractul de muncd, raportul de muncé inceteaza, suma se recupereazi de la noul an gajator,
pe baza titlului executoriu transmis de citre angajatorul pagubit.

(7) Dacé persoana in cauzi nu s-a refncadrat in munci sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen de 3 ani de
la prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de proceduri civila.
Art. 80. (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile sivarsite in timpul serviciului sau in legituri cu
atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeazi potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penali s-a dispus inceperea
urmdririi penale, primarul va Iua masura de suspendare a salariatului functionar public respectiv cel salarizat in
regim contractual conform legislatiei aplicabile in fiecare situatie.

CAP. IX. Dispozitii finale

Art.81 Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii prin Dispozitia Primarului comunei
Balcauti.
Art. 82 - Incdlcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea
disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.
Art. 83 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului regulament si de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
Art. 84 - In cazurile in care faptele sivdrsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesjzate
organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.
Art. 85 - Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu incilcarea
normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art. 86 - Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tinind seama de actele normative in
vigoare la data modificarii (completirii), prin grija Compartimentului resurse umane.
Art. 87 - Regulamentul de ordine interioara se va transmite salariatilor Primariei comunei Balcauti sub
semndturd si se va afisa la afisierul unitatii.
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