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DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioari al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Posta Cilniu judetul Buziu

-0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cy modificarile $i completarile ulterioare | Hotararea
Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile sj completarile ulterioare;

-Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnalcaza incalcari ale legii;

-Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare ]

-Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile i completirile ulterioare;
Véazand Referatul nr. 4798/17.06.2022 al Compartimentuluj Resurse umane privind aprobarea

Judetul Buzau:

In temeiul art. 155 si art. 196, alin. 1L lit. b)din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cy
modificarile gi completarile ulterioare 5
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REFERAT

Subsemnata lonagcu Emilia Andreea Inspector Resurse Umane in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Posta Calnau, judetul Buzau
Avand in vedere prevederile:

-0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificirile si completarile ulterioare ,
Hotérarea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

-L.egea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

-Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;

-Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatitii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
propun emitereaunei Dispozitii privind aprobarea Regulamentului de ordine interioari al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Posta Célnau, judetul Buzau

INSPECTOR,
IONASCU EMILIA ANDREEA

ST



Anexal la Dispozi;ia nr. 136/1 7.06.2022

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI POSTA CALNAU, JUDETUL BUZAU

Prezentul Regulament de ordine interioara stabileste normele de conduita profesionala precum si dispozitii
referitoare la organizarea si disciplina muncii, care se aplica tuturor salariatilor functionari publici sau celor care au
contract individual de muncd, in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

= Legea nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalciri ale legii:

= Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cy modificarile i completérile ulterioare :

- Legeanr. 319/2006 a securitafii si sanitafii in munci;

= Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile $i completirile
ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Hotararea Guvernului Romaniei nr. 833/2007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor paritare
si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Hotarirea Guvernului Romaniei nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completdrile ulterioare;

= Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modi ficarile
§i completirile ulterioare;

= Legeanr. 319/2006 privind securitatea $i sdndtatea in munc, cu modificarile si completdrile ulterioare:

- Hotérdrea Guvernului Romanici nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitafii si sanatalii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si disciplina muncii
emise de primar si prin alte reglementari interne.

Priméria comunei Posta Calnau, Judetul Buziu, face eforturi Permanente pentru a crea angajatilor un ambient
modern, confortabil si plicut care si favorizeze activitatea profesionala.

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii profesionale, dar si la imaginea institutici.

De aceca, toti angajatii au obligatia permanenti de a pastra curatenia si ordinea la locul de munca.

Aceasta reguli cste valabila si pentru spatiile de folosinta comuna.

Priméria comunei Posta Calnau, Judetul Buzau, prin specificul activititii sale, este un spatiu public, angajatii
sdi intrdnd in contact cu cetatenii, pe care trebuie sd-i trateze cu respect. Prin comportamentul pe care il are faa de
cetateni, fiecare angajat trebuie si contribuie intr-un mod hotérator la consolidarea imaginii institutiei.

Calitatea serviciilor publice, reprezinti obiectivul primordial ai institutiei, Indiferent de structura organizatorici
in care actioneaz, fiecare angajat are un aport important la performantele de ansamblu ale institutiei. Fiecare angajat
trebuie sa-si indeplineasci sarcinile in conformitate cu standardele de calitate.

Conducerea institutiei este cea dint raspunzitoare de calitatea muncii angajatilor pe care ii coordoneazi §i controleaza.

PRINCIPII GENERALE
Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Posta Calnau se intemeiazi pe urmatoarele
principii:
a)  Principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;
b)  Principiul transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;




c) Principiul eficientei:

d)  Principiul responsabilitatii:

e)  Principiul profesionalizirii;

f)  Principiul orientarii catre cetatean.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Regulamentul de ordine interioara — denumit in continuare “ regulament™ — are ca scop aducerea la
cunostinta intregului personal angajat al Primarici Posta Célndu, a drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederca
asigurdrii disciplinei in munci, precum si stabilirea activitatilor si operatiunilor tehnice $i administrative pe care
urmeaza sa le desfasoare.

Art. 2. — Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduits si disciplina interioara aplicabile tuturor
persoanclor din cadrul Primariei comunei Posta Calnau, judetul Buzau, din momentul nasterii raporturilor de munca,
ori de serviciu si pani la incetarea acestor raporturi.

Art. 3. — Persoanele care lucreaza temporar in cadrul institutiei, ca detasati, colaboratori sau studenti (care fac
practica in institutie), sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor de munci in care isi desfasoara
activitatea.

Art.4. — Toate compartimentele din cadrul Primariei Posta Calnau, stabilite conform organigramei aprobate
prin Hotérare a Consiliului Local Posta Calndu, ce se subordoneaza direct primarului, viceprimarului, secretarului si
sefilor de compartimente/servicii, isi desfagoara activitatea in baza Regulamentului de Organizare si Functionare,
precum si al prezentului Regulament de ordine interioard, aprobat prin dispozitia Primarului.

Art. 5. - Cunoasterea prevederilor Regulamentului de ordine interioari este obligatorie pentru toate categoriile
de personal mentionate anterior si se realizeaza prin intermediul sefilor de compartimente, care au obligatia sa asigure
sub semnatura luarea la cunostinta de citre toti salariatii din subordine.

CAPITOLUL 11
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 6. — (1) Primaria comunei Posta Calnau, prin persoana responsabila cu securitatea si sanatatea salariatilor
este obligata sa ia toate masurile in vederea respectarii normelor de securitate si igiena a muncii si in vederea prevenirii
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Obligatiile institutiei sunt:

a) sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca, precum si sa dispuna masuri in vederea prevenirii
accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de munca;

b) angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si echipament de protectie, in
conformitate cu normele legale, pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor;

¢) angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor si tehnicii folosite in procesul muncii, in scopul
asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor;

d) angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca survenite in timpul
serviciului, conditii de prevenire si stingere a incendiilor;

e) refuzul de a lucra al unui salariat, justificat de neasigurarea de catre angajator a cerintelor minime legale pentru
desfasurarea activitatii in conditii de siguranta, inclusiv a echipamentului de protectie, fara pericolul producerii de
accidente gencratoare de pierderi materiale si/sau umane, ori care ar periclita securitatea salariatilor, conform
prevederilor legale, nu da dreptul angajatorului sa aplice celui in cauza sanctiuni disciplinare si/sau pecuniare,
refuzul nefiind considerat ca o incalcare a obligatiilor de serviciu;

f) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de munca si
factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;

g) angajatorul va informa salariatii asupra locurilor de amplasare a stingatoarelor de incendiu, a planurilor de evacuare
in caz de pericol iminent si va instrui personalul asupra modului cum se executa evacuarea pe tipuri de urgente;



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

i) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, carti, brosuri, pliante,
acte normative, manuale, teste, fisc tchnice de securitate el

J) sa asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul protectici
muncii;

k) asigurarea si controlarca cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la procesul de munca, a
masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

1) informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este expusa la locul de
munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

m) intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele, periculoase, precum
si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

n) asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor sau al efectuarii
cercetarilor accidentelor de munca;

0) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii;

p) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentelor de protectie.

Art. 7. — (I) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de munca, de securitate si igiena
muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in bune conditii mijloacele
de protectie individuale ce le-au fost incredintate. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea, conducerea institutici asigura
instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul protectiei
muncii, prin urmatoarele modalitati:

a) Instructajul introductiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;
- celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;
- studentilor aflati in practica profesionala,

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei, riscurile pentru securitate si
sanatate in muncd, precum si masurile si activitdfile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, in
general.

in cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sanatate in munca;
b) conseciniele posibile ale necunoasterii $i nerespectdrii legislatici de securitate §1 sdnatate in munci;
¢) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitatii;
d) mésuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea
lucratorilor. .
Continutul instruirii introductiv-generale trebuie si fie in conformitate cu tematica aprobata de citre angajator.
Instruirca introductiv-generali se va finaliza cu verificarea insusirii cunogtintelor pe baza de teste.
Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.
b)Instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre seful ierarhic si are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca pentru categoriile de persoane enuntate
anterior, precum si pentru personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei. Instruirea la
locul de munci se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul

securitafii §i sanatatii in muncd/lucritorul desemnat si aprobate de catre angajator, tematici care vor fi pastrate la
persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmétoarele;

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munci si/sau postului de
lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munci si/sau postul de lucru:
¢) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor
§i evacuarea lucritorilor, precum $i in cazul pericolului grav si iminent:

d) prevederi ale reglementirilor de securitate §i sdndtate in munca privind activitati specifice ale locului de munci
si/sau postului de lucru;



¢) demonstratii practice privind activitatea Pe care persoana respectivad o va desfisura si exercifii practice privind
utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventic, evacuare si de prim ajutor,
aspecte care sunt obligatorii.
b) instruirea periodica - s¢ face tuturor lucritorilor si are drept scop reimprospitarca $i actualizarea cunostintelor
in domeniul securitafii §i sdnatagii in munca.

Instruirea periodica se efectueazi de citre conducitorul locului de munca.

Durata instruirii periodice, intervalul dintre doui instruiri §i periodicitatea verificarii instruirii vor fi stabilite
prin instructiuni proprii, in functie de condifiile locului de munci si/sau postului de lucru. Intervalul dintre doua instruiri
periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tchnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.
Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueazi instruirea si prin sondaj de catre
angajator/lucratorul desemnat, care vor semna fisele de instruire ale lucritorilor, confirmand astfel ca instruirea a fost
facuta corespunzitor.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre angajatorul care si-a asumat atributiile
din domeniul securitdyii si sanitaii in muncd/lucritorul desemnat gi aprobate de citre angajator, care vor fi pastrate la
persoana care efectueaza instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice:

¢) sa desfasoare activitatile in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca:

d) aduccerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei defectiuni tehnice sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

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

f) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care i-a fost acordat;

g) sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea asigurarii
unor conditii de munca corespunzatoare;

h) acordarea relatiilor solicitate de organcle de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

i)  Art.8.- (1) Esteinterzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

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

Art. 9. — Conducerea institutiei se va preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de
lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
respectiv protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat trebuie sa beneficieze de supravegherea sanatatii la intervale
regulate, care este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

Art.10. — Orice eveniment inregistrat — accident, boala profesionala, incident periculos, trebuie comunicat de
catre angajator, dupa caz, la: Inspectoratul Teritorial de Munca Buzau , asiguratorului — in cazul evenimentelor urmate
de incapacitatea temporara de munca, invaliditate sau deces, organelor de urmarire penala.

Art. 11. — In caz de pericol (cutremur, incendiu ete.), evacuarea personalului unitatii se efectucaza conform
Planului de evacuare, pe baza Normelor de prevenire si stingere a incendiilor si Planului de Aparare Civila, ambele
aprobate conform dispozitiilor legale, care vor fi actualizate permanent.

CAPITOLUL 111
REGULI PRIVIND RESPECTAREA I’RINCII:IUI_LUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 12. — (1) In privinta raporturilor de serviciu sau de munca, este aplicabil principiul egalitatii de tratament
fata de toti functionarii publici si personalul contractual angajat si principiul consensualitatii si a bunei credinte.



(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala
caracteristici genectice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe
unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au ca SCop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca cgala, dreptul la negocieri colective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.
(5) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, securitate

si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei, fara nici o discriminare.

CAPITOLUL 1V
DREPTURILE ST OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 13. — Pentru buna desfisurare a activitatii, Primiria comunei Pogsta Célnau, prin primarul comunei,

conduciétorul administratiei publice locale, isi asuma urmitoarele drepturi:

a)  sistabileascia modul de organizare si funcfionare a institutiei;

b)  sistabileasci, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzatoare pentru functionarii
publici i salariatii contractuali;

¢)  saemita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a acestuia sau
dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitalii acestora;

d)  saexercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si sa monitorizeze acest fapt prin fige
de evaluare individuali anuale;

e)  sa constate sivirsirca abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corepunzitoare, conform legii, contractului
de munca sau regulamentului de ordine interioari;

f)  sastabileasca obicctivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora;

)  saverifice activitatea salariatului cu munca la domiciu, in conditiile stabilite prin contractul individual de munca.

Art. 14. — Obligatiile asumate de institufia publicd:

a) sd informeze personalul asupra condiiilor de munca si asupra relagiilor de subordonare, coordonare si
colaborare care privesc relaiile de munca si competeniele fiecirui post;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la claborarea normelor de munca si
conditiile corespunzatoare de munca;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul individual de munci;
d) sd comunice periodic salariatilor situajia economici si financiari a instituiei, cu exceptia informatiilor sensibile
sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii:

e) sa consulte comisia paritard constituita in conformitate cu prevederile legale cu privire la; - stabilirea

masurilor de imbunitigire a activitatii autoritaii publice;
- stabilirea oricaror masuri privind pregtirca profesionald a functionarilor publici, daci se suporta din fonduri
bugetare costurile acestora:

- deciziile susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) s pliteasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si sa vireze contributiile si
impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

g)  sdinfiinjeze registrul general de cvidenta a salariatilor si sa opereze inregistrérile prevazute de lege;

h)  sielibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a solicitantului:

i) sa asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenia §i dreptul cetifeanului la informatii de interes
public, confidenialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1) s asigure fondurile necesare pentru participarea salariailor la cursuri de formare profesionald pe domenii de
activitate;



k)

m)

0)
p)

q)

s)
D)

sa elibereze un document care sa ateste activitatea desfasurata de salariat sau fost salariat durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la solicitarea acestora;

sa emita dispozitia de concediere, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, de la data constatarii cauzei
concedierii;

sa-i propuna salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupa
caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de medicina a muncii, in cazul in care concedirea se dispune
pentru motivele prevazute la art.61 lit.c) si d) din Codul Muncii, precum si in cazul in care contractul individual
de munca sau raportul de serviciu a incetat de drept ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupati
de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rimanerii definitive a
hotérérii judecatoresti de reintegrare;

sa initieze, in timp util si in scopul ajungerii la o intelegere, in conditiile prevazute de lege, consultari cu
reprezentantii salariatilor sau cu comisia paritara in cazul in care angajatorul intentioneaza sa cfectueze
concedieri colective;

sa inregistreze demisia salariatului;

sa tina evidenta orclor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuna controlului inspectiei muncii aceasta
evidenta ori de cate ori cste solicitat:

saacorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat
integral concediul de odihna la care aveau dreptul;

sa stabileasca programareca concediilor astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de baza minim brut pe tara;

sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa
angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art. 15. — Primarul comunei arc obligaia de a aduce la cunostinia personalului din cadrul aparatului de

specialitate prevederile prezentului Regulament de ordine interioari $i sd procedeze la aducerea acestuia la cunostinia
publica prin afisare la sediul institugiei.

Art. 16. - Drepturile §i obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara se completeazi

si se intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor de munca, precum si din jurisdictia muncii.

h)

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 17. — Salariatul are in principal urmdtoarele drepturi :
dreptul la salarizare pentru munca depusi;
dreptul la repaus zilnic §i sdptimanal;
dreptul la concediu de odihni anual;
dreptul la egalitate de sanse i de tratament:
dreptul la demnitate in munca:
dreptul la sccuritate si sdnitate in munca;
dreptul la acces la formarea profesionala;
dreptul la informare si consultare;
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
dreptul la protectic in caz de concedicre;
dreptul la negociere colectiva si individuala;
dreptul de a participa la actiuni colective;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
dreptul sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat,cu exceptia situatiilor
expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;
dreptul la preaviz;
dreptul de a nu motiva demisia;
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totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor;

§)  dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionala;

t)  dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada
incalcarii unui drept al sau.

Art.18. — (1) in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Posta
Calnav, judetul Buziu, mai au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se jau in aplicarea Statutului functionarilor publici §i care i

vizeaza in mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea intereselor

proprii, promovarea pregtirii profesionalc §i protejarea statutului;

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de

sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare personalul incadrat in functii de conducere sau  de executie se
compenscaza cu timp liber corespunzitor.In cazul in care munca prestata peste durata normala a timpului de lucru
nu a putut fi compensata cu timp liber corespunzator, aceasta se plateste in luna urmatoare, cu un spor de 100%
aplicat la salariul de baza. Munca prestata peste durata normala a timpului de lucru si sporul prevazute anterior sc
pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual.
In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor
reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii. Personalul care, potrivit programului
normal de lucru, isi desfasoara activitatea in timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate
in acest interval de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel
lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

d) functionarii publici beneficiazi de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionali;

f) incazul in care formarea si perfectionarea profesional, se organizeaza in afara localitétii unde isi are sediul primaria,

functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale i la alte concedii;

h) funcjionarii publici beneficiaza in exercitarca atribuiilor lor de proteciia legii.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege, iar orice tranzactie prin care se urmareste

renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.19. — Salariatilor pe bazi de contract individual de muncd le revin, in principal, urmdtoarele obligatii :
a)  obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

b)  obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢)  obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul individual de
munca;

d)  obligatia de fidelitate fata de institufic Tn executarea atributiilor de serviciu;

e)  obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

g)  alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 20. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Posta Calnau,

Judeful Buzdau, au §i urmdtoarele obligatii:

a)  sédindeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa se abtind
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau Juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b)  funcionarii publici de conducere sunt obligali sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din

subordine, in vederca imbunatatirii activitatii institutiei in care fsi desfdgoara activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite ceti(enilor;

¢)  functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;
d)  functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;
¢)  functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici:



f)  funcionarii publici au obligaia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care jau cunostinga in exercitarea functici publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g)  lanumirea in functia publica, precum si la incetarca raportului de serviciu, functionarii publici sunt obligati sa
prezinte , in conditiile legii, declaraia de averc;

h)  functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucririle
repartizate;

i)  functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionali, organizate de Institutul National
de Administratie sau alte institutii abilitate, potrivit legii.

Art. 21. (1) Contractul individual de munca sc poate modifica in conditiile prevazute de art. 41-48 din

Legea nr. 53/2003- Codul muncii , republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, prin delegare, detasare sau

modificarea temporara a locului si felului muncii, fara consimtamantul salariatului.

) CAPITOLUL VI ]
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIF ICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA, PENTRU PERSONAL UL CONTRACTUAL

Art. 22. Angajarea personalului contractual se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003
Codul muncii , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale actelor normative in vigoare.
Art. 23. (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de munca,
care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse locuri:
¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului

) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca lemporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte clemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului la care
salariatul are dreptul;

I) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta clauza de mobilitate; clauza de

confidentialitate).

2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa

persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le

inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de munca

impune incheicrea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o

asemenca modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului:

b) locul muncii;

¢) felul muncii:

d) conditiile de munca;
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f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizcaza numai prin acordul partilor, modificarea unilatcrala

fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatic de detasare,

in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea. Pe durata

detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a dispus

detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate se stabilesc in conformitate

cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 24. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare .

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii

drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la alin.

(2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau

regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata

suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de drept a

contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 25. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute
de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoancle concediate pentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau
psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat
ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii: d) pentru motive
care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Angajatorului, cu respectarea conditiilor de

forma si de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data comunicarii.

Art. 26. (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a salariatului, termenul

de preaviz este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii

care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz va fi

suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data

renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul

individual de munca.

Art.27.Drepturile §i obligagiile conducerii institutiei §i a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei comunei Posta Célnau, judetul Buziu, nu sunt limitative, ele completindu-se de drept
cu cele cuprinse in  actele normative.



CALIIVULUL VI
MODIFICAREA, SUSPENDARFEA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE
SERVICIU ale FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 28. (1) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:
a) delegare;
b) detasare;
¢) transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul autorititii sau institutici publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii sau institutici publice;

€) mutarea temporard in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fira personalitate juridici a
autoritatii sau institutici publice;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria naltilor functionari publici;

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

(2) in cazul functionarilor publici numiti pe durata determinata modificarea temporara a raporturilor de serviciu se

poate face pe o perioada mai mica sau cgala cu perioada pentru care au fost numiti.

3) Functionarilor publici numiti intr-o functie publicd de grad profesional debutant li se pot aplica numai

modalitétile de modificare temporara a raporturilor de serviciu previzute la alin. (1) lit. a), b) si ¢).

4) Functionarii publici numiti pe durati determinata, precum si functionarii publici debutanti pot fi promovati in

conditiile legii.

(5) Functionarilor publici care exercita functia publica Tn temeiul unui raport de serviciu cu timp partial nu le sunt

aplicabile modalitatile de modificare lemporard a raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1) lit. a), b), ) si ).

(6) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act administrativ al persoanei

carc are competenta de numire, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor art. 528 si 530 din O.U.G. nr.57/2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate temporar pe o functie

publicd de acelasi nivel sau de nivel inferior, in conditiile legii, constituie vechime in gradul profesional al functiei

publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 29. Delegarea

(1) Delegarea reprezintd o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public prin
schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin fisa de post a acestuia.
(2) Delegarea se dispune in interesul autoritdii sau institutici publice in care este incadrat functionarul public, pe
0 perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.
3) Functionarul public poate refuza delegarea daci se afli in una dintre urmatoarele situatii:
a) graviditate;
b) isi creste singur copilul minor:
¢) starea sanatatii, dovediti cu certificat medical, face contraindicata delegarea;
d) motive familialc temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.
(4) Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic se poate dispune
numai cu acordul scris al functionarului public.
(5) Pe timpul delegarii functionarul public i§i péstreaza functia publici si salariul, iar, in cazul in care delegarea se
face intr-o alta localitate decat cea in care functionarul public isi desfasoara activitatea, autoritatea sau institutia publici
care il deleaga este obligati sa suporte costul integral al transportului, cazarii §i al indemnizatiei de delegare.

Art. 30. Detasarea

(1) Detasarea se dispune in interesul autoritdtii sau institutiei publice in care urmeazi si isi desfasoare activitatea

functionarul public, pentru o perioada de cel mult 6 luni. in cursul unui an calendaristic un functionar public poate fi
detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul siu scris.

(2) Detasarea sc poate dispune pe o functie publica vacanta sau temporar vacanti.
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(3) Detasarea se poate dispune pe o functic publici de acelasi nivel, cu respectarca categorici, clasei si gradului
profesional al functionarului public, sau intr-o fi unctie publica de nivel inferior, F unctionarul public poate fi detagat
pe o functie publica de nivel inferior numai cu acordul sdu scris.

(4) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile specifice pentru ocuparea functici
publice pe care urmeazi si fie detasat.

(5) Detasarea se poate dispune pe o functie publicd de conducere sau din categoria naltilor functionari publici, cu
aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 509 din Codul administrativ, daca functionarul public indeplineste
conditiile de studii, de vechime in specialitatea studiilor, precum si conditiile specifice necesare ocupdrii functiei
publice.

(6) Functionarii publici cu statut special, precum si functionarii publici care ocupa functii publice specifice pot fi
detasati pe functii publice generale sau pe functii specifice cu instiintarea prealabil a Agentici Nationale a
Functionarilor Publici, cu 10 zilc fnainte de dispunerea misurii.

(7) Functionarii publici pot fi detasali si pe functii publice cu statut special, precum si in functii publice specifice cu
instiintarea prealabili a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii.

(8) Detasarea se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire a functionarului
public detasat, la propunerea conducitorului autoritdtii sau institutici publice in care urmeazi si isi desfisoare
activitatea functionarul public detasat.

(9) Functionarul public poate refuza detasarca daci se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

¢) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigurd cazare, in conditiile legii:

e) este singurul intretindtor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

(10) Pe perioada detasirii functionarul public isi pastreaza functia publicd si salariul. Daca salariul corespunzator

functiei publice pe care este detasat este mai mare, ¢l are dreptul la acest salariu. Pe timpul detagarii in alta localitate
autoritatea sau institutia public beneficiara este obligata sa fi suporte costul integral al transportului, dus si intors, cel
putin o datd pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

Art. 31. Transferul

(1) Transferul poate avea loc dupd cum urmeaza:
a) in interesul serviciului;
b) la cererca functionarului public.

2) Transferul se poate face pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei §i
gradului profesional al functionarului public, sau ntr-o functie publica vacanti de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege orice functic publica cu
grad profesional mai mic decat gradul profesional al functici publice detinute sau de clasi de nivel inferior.

4) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se intelege o functie publica de
conducere situata icrarhic la un nivel inferior functici publice detinute, potrivit ierarhizarii prevazute la art. 390, precum
si orice functie publici de executie.

5) Functionarul public trebuie si indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice
pentru ocuparea functici publice in care urmeazi si fie transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este
in sarcina conducatorului autoritdtii sau institutici publice la care se transfers functionarul public. (6) Transferul in
interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza si isi
desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului public §i cu aprobarea conducitorului
autoritatii sau institutiei publice in care este numit functionarul public.

7 In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in care fsi are sediul autoritatea sau
institutia publica de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net
caleulat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucritoare.

Plata acestor drepturi se suporti de autoritatea sau institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15
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in localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia public la care se transfera.

(8) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducitorului autoritatii sau
institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publicd in
cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia
publica in cadrul careia isi desfisoara activitatca [unctionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la primirea intiintdrii, conducatorul autorititii sau institutiei publice in care fsi
desfisoara activitatea functionarul public are obligatia si emita actul administrativ de modificare a raporturilor de
serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereazi transferul la cerere. Data de la care opereaza
transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

) Autoritéile sau institutiile publice pot aproba proceduri interne de selectie a functionarilor publici prin transfer,
respectiv de verificare a conditiilor de realizare a transferului.

Art. 32. Mutarea

(1) Mutarea in cadrul autorititii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri far personalitate juridica a autoritatii
sau institutiei publice poate fi definitivi ori temporara.

(2) Mutarea definitivi poate avea loc pe o functie publica vacanti de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si
gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie publica vacanta de nivel inferior. F unctionarul public
trebuie s indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functici
publice in care urmeazi si fie mutat.

(3) Prevederile art. 506 alin. (3) si (4) din Codul administrativ, se aplica in mod corespunzitor.

(4) Mutarea definitiva poate avea loc:

a) din dispozitia conducitorului autoritatii sau institutici publice in care isi desfagoard activitatea functionarul public,

cu acordul seris al functionarului public;

b) la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Art. 33. In cazuri temeinic justificate, mutarea definitiva a unui functionar public de executie se poate dispune
de conducitorul autoritatii sau institutici publice, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functici detinute de
functionarul public si cu acordul scris al fi unctionarului public, in masura in care nu este afectata organigrama autorititii
sau institutiei publice.

Daca mutarea definitiva se dispune in altd localitate decit cea in care isi are sediul autoritatea sau institutia
publicd de la care se dispune mutarea, functionarul public beneficiaza de drepturile previzute la art. 506 alin. (7) din
Codul administrativ.

Mutarea temporara pe o alti functie publicd vacantd sau temporar vacanti se dispune motivat, in interesul
autoritafii sau institutiei publice, de citre conducitorul autoritatii ori institutiei publice, pe o functie publica de acelasi
nivel, cu respectarea categorici, clasci si gradului profesional al functionarului public, pentru o perioadi de maximum
6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an calendaristic un functionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni
numai cu acordul sdu scris. Functionarul public trebuie si indeplineasca conditiile de studii si conditiile de vechime
pentru ocuparea functici publice in care urmeaza si fie mutat.

Mutarca temporard a unui functionar public de executie se poate dispune de conducitorul autoritatii sau
institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functici detinute de functionarul public, pentru o
perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in masura in care nu este afectati organigrama autorititii sau
institutiei publice.
in mod exceptional, mutarea temporara sau definitiva poate fi solicitata de functionarul public in cazul in care starca
sanatatii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu ii mai permite desfasurarea activitatii in acel compartiment.
Mutarea temporard sau definitivd se face in conditiile prezentului cod, daci functionarul public in cauza este apt
profesional sa indeplincasci atributiile care i revin.

Art. 34. Suspendarea rapornurilor de serviciu. Tipuri de suspendare
(1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept, la initiativa functionaruluj
public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu
la initiativa functionarului public se constata prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin
act administrativ de catre persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitiilor art. 528 si art. 531 din Codul administrativ.
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(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncii de catre functionarul public
si a platii drepturilor de natura salariala de catre autoritatea sau institutia publica.

(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de suspendare a raporturilor de serviciu
intervine o situatic de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(5) Prin exceptie de la dispozitiile alin. (3), in cazul in care in pericada suspendarii raporturilor de serviciu intervine o
situatie de eliberare din functia publica prevazuta la art. 519 alin. (1) Iit. @), b) sau d),din Codul administrativ cauza de
cliberare din functia publica prevaleaza,

(6) Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim pentru care a fost

constatata, respectiv aprobata, la solicitarea functionarului public, cu aplicarca corespunzatoare a procedurii prevazute

de actele normative. In aceasta situatie functionarul public trebuic sa instiinteze autoritatea sau institutia publica despre
intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte de data reluarii activitatii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat
pentru o perioada de timp mai mare de 60 de zile.

(7) Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia

publica.

(8) Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa asigure, in termen de maximum 3

zile lucratoare de la expirarca perioadei de suspendare, respectiv in termenul stabilit conform alin. (6), conditiile

necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au obligatia sa rezerve postul aferent
functiei publice.

Art. 35. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciy

(1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre urmatoarele situatii:
a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este ales, intr-o functic de demnitate publica, pentru perioada respectiva;
¢) este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme

sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de drept public international, ca reprezentant
al autoritatii sau institutici publice sau al statului roman, pentru perioada respectiva;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la instituirea starii de asediu;

e) este arestat preventiv, sc afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata de acesta s-a dispus, in conditiile
Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare, luarca masurii
controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii
care impiedica exercitarea raportului de serviciu;

[) in caz de carantina, in conditiile legii;

g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

i) concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioada mai mare de o luna, in conditiile legii: j) in caz
de forta majora;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul [ sau II, cu exceptia
situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. ) din Codul administrativ;

I) in cazul in care s-a dispus trimiterea in Judecata pentru savarsirca unei infractiuni dintre cele prevazute la art. 465

lit. h din Cod);

m) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data incetarii motivului

de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul
public informeaza in scris persoana care are competenta legala de numire in functia publica despre acest fapt.

(3) Perioada in care functionarul public de executic a avut raporturile de serviciu suspendate potrivit alin. (1) Iit.

¢) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 35.Suspendarea raportului de serviciu la initiative functionarului public

(1) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirca
varstei de 3 ani, in conditiile legii;
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b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile legii;

¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii copilului in vederea
adoptiei;

d) concediu paternal;

¢) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

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

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

h) pentru participare la campania electorala, pe durata campanici electorale si pana in ziua ulterioara alegerilor;

i) pentru participarca la greva, in conditiile legii;

J) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada determinata, in alte
situatii decat cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) din Codul administrativ.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. a) si ¢) functionarul public este obligat sa informeze autoritatea sau

institutia publica anterior cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de incidenta acestora. Pentru situatiile prevazute la

alin. (1) lit. d), e), g), h) si j) functionarul public este obligat sa informeze autoritatea sau institutia publica cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de incidenta situatiilor prevazute [a alin. (1). Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit.

b), I) si i), informarea se inainteaza autoritatii sau institutiei publice la data luarii la cunostinta de catre functionarul

public de incidenta motivului de suspendare, respectiv in termenul prevazut la art. 415 alin. (3). In toate cazurile

functionarul public are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale situatiilor care conduc la suspendarea
raporturilor de serviciu.

(3) In vederca emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data incetarii motivului

de suspendare la initiativa functionarului public, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetarii

suspendarii, functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta legala de numire in functia publica
despre acest fapt.

(4) Perioada in care functionarul public de executic a avut raporturile de serviciu suspendate potrivit alin. (1) lit.

a)-d) si j) constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 36.Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor

(1) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un interes personal, in
alte cazuri decat cele prevazute 1a art. 514 alin. (1) pe o durata cumulata de cel mult 2 ani in perioada exercitarii
functiei publice pe care o detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30
de zile.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu se

poate suspenda la cererea motivata a functionarului public pentru o perioada cumulata mai mare decat cca prevazuta la

alin. (1), cu acordul conducatorului institutiei publice.

(3) In vederea suspendarii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor alin. (1) si (2) functionarul public depune o
cerere motivala adresata persoanei care are competenta de numire in functia publica. Cererca se depune cu cel putin
I5 zile lucratoare inainte de data de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public
prin acordul partilor.

(4) Persoana care are competenta de numire in functia publica isi exprima sau nu acordul cu privire la suspendarea
raporturilor de serviciu la cererca functionarului public in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data
depunerii cererii prevazute la alin. (3).

(5) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data incetarii motivului de
suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii,
functionarul public informeaza in scris persoana care are competenta legala de numire in functia publica despre
acest fapt.

Art. 37.Incetarea raporturilor de serviciu

Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al persoanei care are
competenta legala de numire in functia publica, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor art. 528 si art. 533 si are
loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
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d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Art. 38.Incetarea de drept a raportului de serviciu (1)

Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii definitive a hotararii Jjudecatoresti de declarare a mortii fi unctionarului public;

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. (1) lit. a) si d);

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare,
daca persoana care are competenta de numire in functia publica nu dispune aplicarea prevederilor alin. (2);

¢) la data emiterii decizici medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau I1, in situatia in
care functionarului public ii este afectata ireversibil capacitatea de munca;

f) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin hotarare Judecatoreasca definitiva:

g) cand prin hotarare judecatorcasca definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapta prevazuta la art. 465 alin. (1)
lit. h) ori s-a dispus aplicarca unci pedepse privative de libertate, la data ramanerii definitive a hotararii de
condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei, ca pedepse
complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii, ca masura de
siguranta, de la data ramanerii definitive a hotararii Judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor legale de catre o
persoana care executa la data numirii in functia publica o pedeapsa complementara de interzicere a exercitiului
dreptului de a ocupa o functic care implica exercitiul autoritatii de stat;

J) caurmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor legale de catre o
persoana care a fost lucrator al sau colaborator al Securitatii, pe baza hotararii Judecatoresti definitive;

k) k) la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica, cu exceptia aplicarii
prevederilor art. 376 alin. (2) din Cod: I) alte cazuri prevazute expres de lege.

(2) In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a

conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu aprobarea conducatorului

autoritatii sau institutici publice, functionarul public poate fi mentinut in functia publica detinuta maximum 3 ani
peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a raportului de serviciu. Pe perioada in care
este dispusa mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile art. 378 din Codul administrativ.

(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile lucratoare de la

intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica.

CAPITOLUL VIII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 39. — (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseaza Primarului, care este obligat sa
raspunda in scris petentului.
(2) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate catre Primar prin Compartimentul cu
atributii de registratura .
3) Reclamatiile adresate de personal, care fac obiectul cercetarii prealabile, vor fi dirijate de catre Primar la
comisia numita in acest sens, sau la comisia de disciplina, care are sarcina sa cerceteze si sa analizeze detaliat toate
aspectele scsizate.
4 In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului, in baza raportului
intocmit de comisie, se comunica in scris raspunsul catre salariat, sub semnatura Primarului, respectiv a presedintelui
comisiei care a efectuat cercetarea. In raspuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.
(5) Persoana nemultumita de continutul raspunsului il poate contesta in instanta de contencios administrativ.
(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in considerare.
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NoIAL R ANV A

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 40. — Normele de conduita profcsionald sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru persoanele
incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cele care desfasoara lemporar o activitate in cadrul
Primariei comunei Posta Calnau, judetul Buzau, .

Art. 41. — Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si personalului contractul din
primarie, sunt urmitoarele:
a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform caruia funcfionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile {arii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funciici publice:
c) asigurarca egalita{ii de tratament a cetdenilor in faja autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acclasi regim juridic in situalii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atribuiile de serviciu
cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati s4 aiba o atitudine
obicctiva, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;
f) integritatea morala, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si accepte,
direct ori indirect, pentru ci sau pentru alii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functici publice pe care o detin,
sau sa abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) libertatea géndirii si a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sé-gi exprime §i si-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea fi unctiei publice si in indeplinirea atributiilor
de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinta;

i) deschiderea §i transparenta, principiu conform caruia activitdfile desfisurate de functionarii publici in

exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor.

Art. 42. — (1) Norme generale de conduita obligatorii pentru functionarii publici si personalul contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetagenilor, prin participarca activi la luarea

deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

- au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparcnia

administrativd, pentru a castiga si a mengine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea

autoritatilor si institugiilor publice;

- au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tirii si si acfioneze pentru punerea in

aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii

functiilor publice detinute;

- au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutici publice in care isi desfasoard aclivitatea,

precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si salariatilor incadrati cu contract individual de munca le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritd(ii sau instituiei publice in
care i§i desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau instituia
publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condiii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de natura si
atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) s acorde asistenta si consultan{a persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de acfiuni juridice ori de alta
natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfésoari activitatea.
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(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica §i dupi incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea informatii,
la solicitarea reprezentantilor unci alte autoritdi ori institutii publice, este permisd numai cu acordul conducitorului
autoritafii sau institutiei publice in care salariatul respectiv isi desfasoari activitatea.

(5) Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) de a respecta demnitatea functici publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritdfii sau institufiei publice n care isi desfagoara activitatea.
b) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in

exprimarea opiniilor, funcfionarii publici trebuic si aib 0 atitudine concilianti §i sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.
c) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau instituiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum
si cu persoanele fizice sau Juridice, functionarii publici sunt obli gali s aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credinta, corectitudine si amabilitate.
d) au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitaii persoanelor din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfégoard activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legaturd in exercitarea funcici
publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirca unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase,

e) functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiali si Justificata pentru rezolvarea clari si cficientd a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitétii cetifenilor in fata legii si a
autoritafilor publice, prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la acecasi categorie de situatii de fapt;

climinarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starca materiala, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
f) functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de inva{amant, conferinfe, seminarii si alte activitafi cu caracter international au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila {arii si autoritafii sau institutiei publice pe care o reprezinti.
g) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale,
h) in deplasirile externe, functionarii publici sunt obli gaji s aib o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol
si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.
i) functionarii nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanclor cu care au avut relajii de afaceri sau de naturi
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice deinute ori pot constitui o recompensi in
raport cu aceste functii.

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

k) functionarilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau instituia publica, de catre
alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

1) este interzisa folosirea de catre fi unctionari, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei
detinute.

m) prin activitatea de luare a deciziilor, de consilicre, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau

de participare la anchete ori actiuni de control, funcfionarilor le este interzisi urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje
in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

n) functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozitia oficiala pe care o defin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori ¢xterne sau pentru a determina luarea
unei anumite masuri.

0) functionarilor le este interzis sa impund altor angajati sa se inscric in organizalii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
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p) functionarii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprictatii publice si private a statului §i a unitigilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprictar,
q) functionarii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apar{inand autoritatii sau institutici
publice numai pentru desfasurarea activitafilor aferente functiei publice deginute.
r) functionarii trebuie sa propuna §1sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.
s) functionarilor publici care desfisoara activitdi publicistice n interes personal sau activitati didactice le cste
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a instituiei publice pentru realizarca acestora.
§) orice functionar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitayilor administrativteritoriale,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:

cand a luat cunostinia, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeaza sa fie véindute;

cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

cand poate influenja operaiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararca bunului nu au avut acces.
Dispozitiile prevazute la litera §) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale.
t) funcionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau
privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operaiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decat cele prevazute de lege.
CAPITOLUL X
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 43. — Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 44, - (1) Durata normala a timpului de lucru al fiecarui angajat cu norma intreaga este, de regula, uniforma, de
8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptamanii de
lucru de 5 zile. Salariagii institutici beneficiaza de repaus saptamanal care se acordi in 2 zile consecutive la sfarsitul de
saptamana (sambata i duminica).

(2) Programul de lucru in instituic incepe la orele 8:00 si se termini la orele 16:30, de luni .,marti, joi,
iar in ziva de vineri  8,00-14.00 .

PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL

Nr

crt. ZIUA PROGRAM DE LUCRU

1. |Luni 8,00-13,30 |
2. | Marti 8,00-13,30

3. | Miercuri 8,00-13,30

4. |Joi ) . 8,00-13,30

S. | Vineri 8,00-13,30

d)Program audiente :-Primar :Miercuri - 14.00-16.00
-Viceprimar : marti -09.00—12.00
-Sccretar general al comunei :joi 09.00-12.00
(4) Programul de lucru este obligatoriu pentru personalul din cadrul comunei Posta Calnau, Judetul Buziu.
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legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functic de necesitatile institutici.

Art. 45. - Durata timpului de lucru in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale in vigoare, precum si cea stabilita prin
act administrativ, in concret pentru ficcare catcgoric de fractiune de norma, nu mai mult de 7 ore/zi si nu mai putin de
10 ore/saptamana.

Art. 46. - (1) Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei sau a sefului compartimentului, peste
programul stabilit sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, sunt ore suplimentare.

(2) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor suplimentare
neputand sa depaseasca 8 ore pe saptamana si 32 de ore pe luna. Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul
institutiei, in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Pentru munca suplimentara efectuati peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul contractual din
sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestatd in zilele de repaus
saptamanal, de sarbétori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu sc
lucreazd, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplici prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd,cu modificarile si completdrile ulterioare si Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice , cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lucru se poate face numai daci efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusi de seful ierarhic, fard a se depasi 360 de ore anual. in cazul prestarii de ore suplimentare
peste un numér de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor
salariailor, potrivit legii.

(5) Lalocurile de munci la care durata normali a timpului de lucru a fost redusd, potrivit legii, sub 8 ore pe zi, depisirea
programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatoric compensarea cu timp liber
corespunzator.

(6) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul for.

(7) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin dispozitie scrisa,
doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii
consecintelor unui accident.

(8) Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(9) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost dat prin semnatuta de
luare la cunostinta a prevederilor dispozitiei emise de primar.

Art. 47. - (1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in zilele
de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compensecaza
prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

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

(3) In cazul in care compensarca prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut la alin. (1), munca

suplimentara prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu

reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda
de functie/salariul de functic, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa

de seful ierarhic in scris, fara a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste

un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor

salariatilor, potrivit legii,

(5) La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8 ore pe 7,

depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp

liber corespunzator
Art. 48. -. Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele 22,00 si

6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din
salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel

putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru
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Art. 49. - (1) Salariatii au obligatia sa semneze condica de prezentd, la inceputul si la terminarca programului de lucru,
care se afld la intrarea in institutie, respectiv registratura.

(2) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj de catre sefii/coordonatorii

compartimentelor/serviciilor, aprobate de catre primar si depuse la Serviciul financiar-contabil, pana la data de 1 ale

lunii urmatoare.

(4) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuic sa se regaseasca si in foile colective

de prezenta.

(35) Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna, concedii fara plata, zile libere platite in cazul unor

evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu medical, suspendare a contractuluj individual de

munca/raportului de serviciu, compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul regulament,
care presupune consemnarea lor in fisele colective de pontaj vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a altor
documente justificative intocmite si/sau transmise de salariati in acest sens.

(6) Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare inregistrate intr-o perioada

de 30 de zle calendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt consecutive sau nu, constituie abatere

disciplinara grava si poate atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de munca sau dupa caz, cliberarca
din functia publica.
Art. 50. - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renungiri sau limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucritoare.

(4) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de muncd, cu respectarea legii
si a contractelor colective aplicabile, si se acorda proportional cu activitatea prestati intr-un an calendaristic.

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul colectiv de munca
aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual,

(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munci si cele aferente
concediului de maternitate, concediului de risc maternal §i concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata,

(7) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc maternal ori
concediul pentru ingrijirea copilului bolnay a survenit in timpul efectuarii concediului de odihn anual, acesta sc
intrerupe, urménd ca salariatul si efectucze restul zilelor de concediu dupad ce a incetat situaia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(8) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatca temporard de munci se
meniine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde
concediul de odihni anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat in
concediu medical.

(9) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in cursul anului calendaristic
respectiv. Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la s