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necesar, sa se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile
si absentele, sau,dupa caz, sa se recupereze.

Art.33 (1) Orice persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei,
meseriei sau activitilii pe care urmeaza sa o presteze, in condiiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale, s munceascd sau sia nu
munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumitd profesie, oricare ar fi acestea.

Art.34 Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd anual, la
concedii medicale si la alte concedii platite.

Art.35 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor §i nu
poate face obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Durata concediului de odihna este intre 21 si 25 zile lucratoare, in raport cu
vechimea in munca a salariatilor si se acordd proportional cu activitatea prestata intr-un
an calendaristic, conform prevederilor legale.

(3) Concediul de odihnd se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda
fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este
afectata desfasurarea normald a activitatii in cadrul Primariei, compartimentului sau
locului de muncd respectiv, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10
zile lucratoare.

(4) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmator , prin grija functionarului/compartientului resurse umane,
pe baza propunerilor primite de la compartimentelor functionale, astfel incat sa se
asigure atdt bunul mers al activitaii cat si satisfacerea intereselor salariajilor.

(5) Concediile de odihnd se acordd pe baza de cerere de plecare in concediu
inregistrata la registratura si aprobata de Primarul comunei.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza

notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale
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compartimentului sau Primériei impun intreruperea concediului de odihna.

(7) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. in cazurile in care din motive
temeinic justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauza, se acorda
de reguld in primul semestru al anului urmator.

Art.36 (1) In afara concediului de odihna, salariaiii au dreptul la zile de concediu
platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 3 zile;

¢) casatoria unui copil — 3 zile;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude péna la gradul IIT a salariatului sau a
sotului/sotiei salariatului — 3 zile.

(2) Concediul platit se acordd, la cerere, de conducerea Primariei pe baza actelor
doveditoare.

Art.37- (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are
obligatia sa anunte seful ierarhic si Compartimentul resurse umane in termen de 24 de
ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta
in caz de boala si sa depuni certificatul medical, cu numar de inregistrare, pdna cel mai
tarziu la data de 2 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat.

Art.38- in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de
muncd, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art.39 -Salariatii au dreptul la concedii fara plata in  conditiile legii. Evidenta
concediilor fara plati se va tine de catre Compartimentul resurse umane care va urmari
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art.40 -(1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o
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ora pand la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situalii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale
obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecitoresti;

¢) alte situatii cAnd salariatul solicita si activitatea o permite.

(2) Daca salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul
superiorului sefului ierarhic.

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea,
salariatul este platit pentru timpulul efectiv lucrat.

Art.41 (1) Pentru zilele lucritoare, de luni pand vineri, in zilele de repaus si de
sarbatori legale si religioase, se asigurd serviciul de permanenta si paza a Primariei de
catre personalul, cu atributii de paza, in conitiile legii.fn situatia in care este necesara
asigurarea permanentei pentru situatiile ivite datorata fenomenelor meteorologice
deosebite salariatii asigura permanenta in baza tabelului intocmit de conducétorul
institutiei sub semnétura.

(2) Organizarea efectudrii serviciul de permanenta pentru alte situafii deosebite se face
prin dispozitia Primarului §i cu luare la cunostinta, sub semnatura, de citre salariatii in
cauza.

Art.42 (1) Deplasarea salariagilor in interesul serviciului, in cadrul comunei se
face inbaza ordinului de serviciu §i a legitimatiei de serviciu, iar in afara
comunei, pe baza ordinului de deplasare aprobat de Primar sau, dupé caz de celelalte
persoane din conducere.

(2) In cazul deplasarii in interesul serviciului precum si plecarea in concediu de
odihna a persoanei din compartimentul biblioteca-culturd se fac numai cu aprobarea

prealabild a Primarului.
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Capitolul 6
Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei comunei Baldceana i ale salariafilor
aparatului de specialitate al Primarului
6.1 Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei comunei Baliceana

Art.43  Conducerea Primiriei comunei Balaceana este asiguratd de Primarul
comunei Baldceana, de Viceprimar, alesi in conditiile legii si de Secretarul comunei
Balaceana.

Art.44 (1) Primarul comunei Biliceana asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetagenilor, a prevederilor Constitutieii Roméniei, a legilor
tarii , a decretelor Presedintelui Roméniei, a Hotdrarilor si Ordonantelor
Guvernului Romaniei, a actelor administratiei publice centrale si locale, a Hotarérilor
Consiliului local al comunei Baldceana.

(2) Primarul comunei Bildceana coordoneaza si conduce compartimentele din aparatul de
specialitate i serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i
revin 1n aceasta calitate.

Art.45 Conducerea Primdriei are urmatoarele drepturi:

a) si propuna spre aprobare Consiliului Local Bdlaceana organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, sa
stabileascd organizarea si functionarea Primariei i a serviciilor publice de interes local,
programul de lucru al ~ acestora §i  bugetul local, pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate;

b) sd stabileasca Regulamentul Intern, Regulamentul de  Organizare
si Funciionare, fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica , strategia si obiectivele
pentru realizarea misiunii Primariei commune Balaceana ;

¢) sa dea dispoziiii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitdii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
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obiectivelor institufiei;

e) si angajeze pe posturile vacante sau si numeascd in functiile publice vacante
salariatii, pe baza de concurs, s asigure promovarea si avansarea salariailor, cu
respectarea legii si a prezentului regulament;

f) sa acorde calificativele urmare a evaluarii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;

g) si aprobe participarea salariatilor la cursurile §i programele de perfectionare
profesionala in baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabild a Comisiei
paritare.

h) s aprobe figa postului pentru fiecare salariat in condiiile legii;

i) sa constate §i sd aplice sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare
savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

j) sa conduca aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local
din comuna Balédceana ;

k) sd ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenia;

[) si ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local , precum si a inventarierii
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Balaceana;

m) si numeasca §i sd dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii serviciilor publice de
interes local;

n) si acorde salariatiilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in funcie de
performante si importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase,

dupa caz.
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Art.46 Conducerea Primdriei are urmdtoarele obligatii fatd de salariati si fata
de drepturile ce se cuvin acestora in aceasta calitate:
a) sa acorde salariatilor, la termenele si in conitiile stabilite, toate drepturile salariale
ce decurg din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o datd pe luna in
jurul datei de 7 a lunii urmatoare.
b) sa plateascd inaintea oricaror alte obligaiii salariile, contributiile si impozitele aflate
in sarcina lor si si nu opereze nicio retinere din salariu , in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.
c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munci si conditiile corespunzéitoare de munca;
d) si examineze cu atentie si sd ia in considerare sesizarile si propunerile
salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sd-i informeze
asupra modului de rezolvare a lor;
¢) sa respecte prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea si promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea i promovarea personalului contractual;
f) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat
al Primariei;
g) sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale salariatilor Primariei;
h) si asigure stabilitatea in muncad a fiecarui salariat §i sa garanteze ca exercitarea
functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;
i) si asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;
i) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;
k) sia se consulte cureprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile

sa afecteze substantial drepturile i interesele acestora si sdtind cont de avizele si
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propunerile Comisiei paritare, facute in exercitarea atributiilor lor.
6.2 Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munci

Art47 Salariafii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
comunei Baldceana au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte Constitutia, legile farii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;
b) s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii obiectivelor ce revin Consiliului local al comunei Balaceana si Primarului
comunei Béldceana;
¢) si-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor
publice de interes local, a celor din Regulamentul intern, din fisa postului si din
dispozitiile conducerii;,
d) sa indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;
¢) sa respecte principiul legalitatii i egalitatii cetatenilor in fata legii §i a
autoritatilor publice, prin:
- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;
- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte.

f) sd respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
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g) s respecte masurile de securitate si sindtate a muncii din institutie;

h) sa respecte secretul de serviciu;

i) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;
j) sa respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute in Legea nr.7/2004
privind Codul de conduita al funcjionarilor publici sau cele prevazute de Legea nr.
477/ 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritalile si
institutiile publice, dupa caz;

k) sa aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credinia,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

1) sa apere prestigiul Primdriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale
precum si si se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia i ale municipiului, precum §i sa pastreze secretul
profesional si confidentialitatea datelor i informatiilor detinute;

m) sd reprezinte corespunzator comuna, primaria, consiliul local, dupéa caz, in relatiile
cu cetatenii, cu agentii economici si institutiile si autoritdtile publice, cu reprezentantii
firmelor, institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de
serviciu in tard sau strainatate;

n) s aiba in permanenta o {inuta ingrijita si decenta;

0) sa respecte libertatea opiniilor, si aibd o atitudine constructiva  si
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

p) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in
exercitarea sarcinilor ce le revin;

r) s exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, sa identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a
riscurilor pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de

performanta la nivelul cerut.
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(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmétoarele obligaiii:
a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
toti salariatii din subordine;
b) sd examineze si sa  aplice obiectivitate criteriile ~ de evaluare a
competentelor profesionale pentru salariatii ~ din  subordine, atunci cind
propun promovdri , transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori propun
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare;
c) si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetatenilor;
d) sa supravegheze permanent si sid analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective §i preventive care sa mentind sub
control riscurile specifice si sa permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit
documentelor de control managerial aprobate de Primar.

Art.48 Se interzice salariajilor:
a) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub
influenta bauturilor alcoolice;
b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice §i
fara aprobarea sefilor ierarhici;
¢) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a
altor mijloace materiale apartinind institufiei, efectuarea de convorbiri telefonice in
interes personal, cu exceptia unor situafii temeinic justificate;
e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte

de inventar, fara bonuri de iegire eliberate de cei in drept;
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f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a
statului ori a unitdilor administrative-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de lege;

h) dezvaluirea pe perioada deruldrii contractului individual de munca sau a
raportului de serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor
care, devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei;

i) utilizarea, in folos personal, a informafiilor pe care le detin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod;

i) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea Primariei, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care comuna Béldceana, Primarul sau Consiliul local,etc. au calitatea de
parte;

1) dezvaluirea de informafii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele
prevazute de lege, dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor
fapte, informaiii sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor, cu
exceptia informatiilor de interes public;

m) dezvaluirea unor informaii la care au acces in exercitarea sarcinilor de
serviciu, dacd aceasta este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice, dupa caz;

m) acordarea de asistentd si consultan{d de orice naturd persoanelor fizice sau juridice

in vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului,
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municipiului, Primarului, Consiliului local,etc;
0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei  sau demnitaii
persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea sarcinilor de serviciu,
prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vielii
private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase.
Art.49-Salariatii din Primdria comunei Baldceana au in principal, urmatoarele
drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sdnatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare §i 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 la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul la opinie;
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul la greva;
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Art.50 -Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu

este limitativd ci se completeazi de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in

vigoare.

Capitolul 7

Incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu

Sectiuneal -Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art.51-Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin

Dispozitia Primarului si are loc in urmétoarele condiii:

a) De drept

b) Prin acordul partilor , consemnat in scris

¢) Prin eliberarea din functia publica

d) Prin destituirea din functia publica

e) Prin demisie

(1)Raportul de serviciu inceteazd de drept :

a.
b.

La data decesului functionarului public;

La data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

Daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile de varsta
standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare;

La data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare,

Ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire
in functia public, de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare
judecatoreasca definitive si irevocabila;

Cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotérére judecatoreasca
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definitive pentru o faptd prevazutd la art.54 lit.h) din Legea nr. 188/1999,
republicata, cu modificarile si cmpletarile uletrioare, sau prin care s-a dispus
aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data ramanerii definitive si
irevocabile a hotararii de condamnare:

g. Caurmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de
siguranti ori ca pedeapsd complementara, de la data riménerii definitive a
hotararii judecatoresti prin care s-a dispu interdictia;

h. La data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinate
functia publica;

(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea lui, prin act administrative al persoanei care
are competenta legala de numire in functia publica. Actul administrative prin care s-a
constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunici Agentiei Nationale a
Functinarilor Publici, in teremen de 10 zile lucratoare de la emiterea lui.

Art.52(1)Primarul comunei Béliceana va dispune eliberarea din functia publica
prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucritoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a. Institutia publica si-a incetat activitatea ori a fost mutate intr- o altd
localitate, iar functionarul public nu este de accord sd o urmeze;

b. Autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul
public;

c. Caurmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupaté de
catre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit
nelegal ori pentru motive neintemneiate, de la data rimanerii definitive si

irevocabile a hotirarii judecatoresti prin care s-s dispus reintegrarea;
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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 saw/si psihice a functionarului public, constata prin
decizie a organelor competente de exepertiza medical, nu ii mai permite
acestuia si isi indeplineasca atributiile corepunzatoare functiei publice
detinute;

(2)In cazul eliberarii din functia publica, autoritatea publica locala este obligata sa

acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

Capitolul 8

Norme de conduitd morald si profesionald. Disciplina muncii.

Art. 53 -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 locald, salariatii Primériei comunei Balaceana trebuie
sd respecte urmatoarele norme de conduitd morala i profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile {arii i sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atribufiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Primdriei comunei Balaceana , sa se abtina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;
c) s nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea Primariei comunei Biliceana , cu politicile si strategiile acesteia;

d) si nu faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
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solutionare in care Primaria comunei Balaceana este parte;
¢) si nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele
prevazute de lege;
f) sa nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;
g) sa nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta natura impotriva Primariei comunei
Bilaceana, daca nu au atributii in acest sens.

Art.54 (1) In relagiile dintre salariatii Primariei comunei Baldceana se vor
respecta urmatoarele reguli de comportament §i conduita :
1. Intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul ca
toti angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
Regulamentului de Organizare si Functionare, comunicarea prin transferul de informaiii
intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficien{a a problemelor.
2. Colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemulfumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine reconcilianta.
3. Intre colegi trebuie sd existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realita{ii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios.
4. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazata pe recunoasterea profesionala,
pe colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

5.Intre colegi, in desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul competitional
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care asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate,
evitindu-se comportamentele concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini,
de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe
promovarea calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor
celorlalti.

6. in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind
luate prin consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica
in mod constructiv si responsabil dacd este cazul, sd impartdseascd din
cunostintele §i experienfa acumulatd in scopul promovdrii reciproce a progresului
profesional.

Art. 55 in relatiile salariagilor Primariei comunei Balaceana cu persoanele fizice
sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat s& aiba un comportament bazat pe
respect, bunad credind, corectitudine §i amabilitate, avand obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputaiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.

Art. 56 (1) Salariagii au obligaiia si adopte o atitudine impartiala si justificata

pentru rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.
(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine
conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricdrui conflict datorat
schimbului de pareri.

Art. 57 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de catre
persoana desemnata de catre Primarul comunei.

(2) Salariaiii desemnaii de catre Primar sd participe la activitai sau dezbateri publice
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sunt obligaii si respecte limitele mandatului de reprezentare incrediniat.

Art. 58 Atunci cand salariatii Primariei comunei Balaceana, reprezintd interesele
institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de invaamant
sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia sa
promoveze o imagine favorabild Primariei comunei Bélaceana, sa nu exprime opinii
personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 59 in exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei comunei
Balaceana le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) si colaboreze, atdt in cadrul relagiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 60 (1) Atat in cadrul Primariei cat si in deplasarile in interes de serviciu
salariatii au obligaiia de a avea o conduita corespunzatoare si o {inuta decenta.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariafii Primariei vor prezenta
legitimatia de serviciu vizata la zi.

Art.61 in considerarea functiei pe care o detin, salariaii Primariei au obligatia de
a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale sau in scopuri electorale.

Art.62 Salariatii Primériei comunei Balaceana nu trebuie sa solicite ori sa accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, 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 imparialitatea in exercitarea functiilor publice
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detinute ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste funciii.

Art. 63 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei comunei
Balaceana sunt obligati si 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 sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine.

(3) In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariafii au obligatia de a
folosi prerogativele functiei pe care o dejin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 64 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla
in situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunfa imediat pe seful
compartimentului unde isi desfasoara activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile de
rigoare.

Art. 65 (1) Salariatii Primariei comunei Baldceana au obligalia sa foloseasca
timpul de lucru §i bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente
functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariafii sunt obligafi sa asigure folosirea
banilor publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 66 Salariatii comunei Baldceana pot achizitiona, concesiona sau inchiria
bunuri aflate in proprietatea publicd sau privatd a statului sau a Primariei, supuse

vanzarii, numai cu respectarea legii.
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Capitolul 9

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatilor individuale ale salariatilor

Art. 67 (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariai, se
adreseaza Primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca
angajator asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere i
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rispunzind pentru legalitatea solutiilor
si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin
Registratura Primdriei, urménd aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclaamatiilor
depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat al Primdriei comunei poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.
(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a
lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul
de rezolvare a acesteia.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului 1dmuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine amanare corespunzatoare
a termenului de raspuns.

(6) Raspunsurile sunt semnate de functioanrul din cadrul compartimentului care a emis
raspunsul si de Primar.

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

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din

alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii.
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Art. 68 (1) Adeverintele tipizate, care si ateste calitatea de angajat si drepturile
salariale se solicitad verbal la functionarul care are atributii de resurse umane, zilnic,
personal sau prin mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.

(2) Persoancle care intocmesc aceste adeverinte au obligatia si semneze in
subsolul acestora.
(3) Adeverintele se semneaza de catre Primar si contabilul Primariei.

Art. 69 Salariaii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind
cresterea eficientei activitatii.

Art.70 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la Primar, sau la alte persoane
cu functii de conducere, conform programelor de audienta stabilite, in scopul rezolvarii
unor probleme personale.

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

(3) Conducerea Primériei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a
adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului , cu exceptia situatiilor in care fapta
acestuia este consideratd abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament Intern.

Art. 71 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcdrii unui drept al sau.
(2)Controlul legalitatii dispoziiilor ~cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de citre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin. (1).

Art. 71 Salariatii Primiriei in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atriibutiile si rispunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de

respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de
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desfasurare a activitatii.

Art.72(1) Orice informatie privind activitatea desfasurata de Primaria comunei
Biliceana se ia in considerare in urma unor solicitéri verbale sau scrise.
(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau
electronic (e.mail).
(3) Solicitarile vor fi inregistrate la registratura primariei, iar dupa inregistrare se va

elibera o recipisa contindnd data §i numdrul de inregistrare a cererii.

Capitolul 10

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 73 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariaii Primariei comunei
Bilaceana a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o degin, a normelor de
conduita profesionald si civica prevazute de lege si de prezentul regulament constituie

abatere disciplinard si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o acfiune
sau inactiune sdvarsita cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul
Jacordul colectiv de munca dacd este incheiat, indatoririle — corespunzatoare
functieii publice detinute de cdtre functionarii publici, ordinele si dispoziiile legale
ale conducatorilor ierarhici.

Art. 74 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijentd repetatda in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate 1in

activitatea curentd, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin
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comuniciri, decizii si hotdrari ale sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor
ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte
adevarate ca fiind falsa, etc.);

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program,
absente nemotivate, parasirea locului de munca fard aprobare, desfagurarea in timpul
orelor de program a unor activitati in interes personal;

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

f. ). Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter: furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor
institutii sau autoritati ori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau cu depasirea
limitelor mandatului de reprezentare sau atribuiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritéfii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea: atitudine ireverenfioasd in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu, tinutd si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice
in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti
angajati ai institutiei sau cu petentii, incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau
a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de haruire sexuala,
asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul
salariatilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de

interese si interdictii stabilite prin lege;



