ROMANIA
JUDETUL MURES
ORASUL LUDUS

- PRIMAR -

Dispozitia nr. 113
din 17 februarie 2026
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioard
al aparatului de specialitate al primarului orasului Ludus, jud. Mures

Primarul orasului Ludus,

Vazénd referatul Compartimentului Resurse Umane, inregistrat la nr. 9436 din
17.02.2026,

Luand in considerare dispozitiile:

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- art. 241-245 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 154, alin. (2) si alin. (3), ale art. 155, alin. (1), lit. d), alin.
(5), lit. a), coroborat cu ale art. 196, alin. (1), lit. b) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

Dispun:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al
primarului orasului Ludus, jud. Mures, conform Anexei, care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art. 2 Incepand cu data prezentei, isi inceteazi aplicabilitatea dispozitia nr. 896 din
01.11.2024.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd primarul
orasului Ludus, prin Compartimentul Resurse Umane.

Prezenta dispozitie se comunica:

- Institutiei Prefectului - judetul Mures,

- Primarului orasului Ludus,

- Compartimentului Resurse Umane.

Contrasemneaza pentru legalitate,

Secretar generalal orasului,
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Capitolul I - Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul de ordine interioard - denumit in continuare “regulament” - are
ca scop aducerea la cunostinta intregului personal angajat al primdriei orasului Ludus a
drepturilor si obligatiilor ce i revin in vederea asigurarii disciplinei in munci, precum si
stabilirea activitatilor si operatiunilor tehnice si administrative pe care urmeazi si le
desfasoare.

Art. 2 Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduiti si disciplina interioari
aplicabile tuturor persoanelor din cadrul primiriei orasului Ludus, din momentul nasterii
raporturilor de munca ori de serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

Art. 3 Persoanele care lucreaza temporar in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori
sau studenti (care fac practicd in institutie) sunt obligate sa respecte regulile de disciplini
specifice locurilor de munca in care isi desfisoara activitatea.

Art. 4 Toate compartimentele din cadrul primariei orasului Ludus, stabilite conform
organigramei aprobate prin hotdrare a Consiliului Local Ludus, ce se subordoneazi direct
primarului, viceprimarului, secretarului general si sefilor de compartimente/servicii, fsi
desfasoard activitatea in baza regulamentului de organizare si functionare (ROF), precum si al
prezentului regulament de ordine interioara (ROI), aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 5 Cunoagterea prevederilor regulamentului de ordine interioari este obligatorie
pentru toate categoriile de personal mentionate anterior si se realizeazd prin intermediul
sefilor de compartimente/servicii, care au obligatia si asigure, sub semniturs, luarea la
cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Capitolul II - Reguli privind protectia, igiena si
securitatea in munca in cadrul institutiei

Art. 6 (1) Primdria orasului Ludus, prin persoand responsabild cu securitatea si
sandtatea salariatilor este obligata sd ia toate mdasurile in vederea respectirii normelor de
securitate si igiend a muncii si in vederea prevenirii accidentelor de munci si a imbolnavirilor
profesionale.

(2) Obligatiile institutiei sunt:

a) sd ia mdsuri in vederea asigurarii securititii si s3nittii in munci, precum si si
dispund mdsuri in vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate
locurile de munc3;

b) angajatorul are obligatia s3 asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si
echipament de protectie, in conformitate cu normele legale, pentru desfisurarea in bune
conditii a activitatilor;

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

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

e) refuzul de a lucra al unui salariat, justificat de neasigurarea de citre angajator a
cerintelor minime legale pentru desfisurarea activitatii in conditii de sigurants, inclusiv a
echipamentului de protectie, fird pericolul producerii de accidente generatoare de pierderi
materiale si/sau umane, ori care ar periclita securitatea salariatilor, conform prevederilor
legale, nu da dreptul angajatorului sd aplice celui in cauzd sanctiuni disciplinare si/sau
pecuniare, refuzul nefiind considerat ca o incilcare a obligatiilor de serviciu;



f) sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzdtor conditiilor de munca si factorilor de risc de la locurile de munci, pentru
asigurarea securitatii si sanatdtii angajatilor;

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

h) sa stabileascd in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti
participanti la procesul de muncd in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor
exercitate;

i) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educirii
angajatilor: afise, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de
securitate etc.;

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

K) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicdrii, de citre toti salariatii si
participantii la procesul de muncd, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din
domeniul protectiei muncii;

I) informarea fiecarei persoane, anterior angajirii in muncs, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra miasurilor de prevenire necesare;

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

n) asigurarea realizdrii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectudrii cercetarilor accidentelor de munci;

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

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

Art. 7 (1) Angajatii au obligatia s3 cunoascd normele specifice locului de muncg, de
securitate si igiena muncii pe care trebuie si le respecte 4n activitatea desfisurati, si
foloseasca si sd intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuale ce le-au fost
incredintate. In scopul aplicirii si respectirii regulilor privind protectia, igiena si securitatea
in munca, corespunzatoare conditiilor in care se desfisoara activitatea, conducerea institutiei
asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in muncg, prin intermediul responsabililor
cu atributii si in domeniul protecfiei muncii, prin urmitoarele modalititi:

a) Instructajul introductiv-general care se face urmitoarelor 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 activititile specifice institutiei, riscurile
pentru securitate §i sdandtate in muncd, precum si masurile si activititile de prevenire si
protectie la nivelul institutiei, in general.

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

a) legislatia de securitate si sdnatate in munci;

b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectirii legislatiei de securitate si sinitate
in munca;

c) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unittii;

d) madsuri la nivelul institutiei privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor.



Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica
aprobata de catre angajator.

Instruirea introductiv-generald se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe
baza de teste.

Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

b) Instructajul la locul de muncd 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 munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre
angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii §i sdnatdtii in
munca/lucratorul desemnat si aprobate de citre angajator, tematici care vor fi pastrate la
persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice locului de
munca 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 si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si
iminent;

d) prevederi ale reglementdrilor de securitate si sanatate In munci privind activitati specifice
ale locului de munca si/sau postului de lucru;

¢) Instruirea periodicad se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospitarea
si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sdnititii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre conducitorul locului de munca.

Durata instruirii periodice, intervalul dintre douad instruiri si periodicitatea verificarii
instruirii vor fi stabilite prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de munca
si/sau postului de lucru. Intervalul dintre douad instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.
Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel
mult 12 luni.

Verificarea instruirii periodice se face de citre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat, care vor semna fisele de
instruire ale lucratorilor, confirmand astfel cd instruirea a fost ficutd 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 securitatii i sanatatii in munci/lucritorul desemnat
si aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueazi instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

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

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

c) sa desfasoare activitatile in asa fel incit sa nu expuni la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cit si celelalte persoane participante la
procesul de muncg;

d) aducerea de indatd la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia
oricarei defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnadvire profesionala;

e) sd 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, corespunzitor scopului
pentru care i-a fost acordat;

g) sd coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securititii si
sdnatatii in munca, in vederea asigurarii unor conditii de muncia corespunzitoare;

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

Art. 8 (1) Este interzis angajatilor sd 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, ludnd mésurile necesare, in scopul eliminirii/diminusirii
accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesionale si respectiv protejirii mediului
Inconjurator. Fiecare angajat trebuie si beneficieze de supravegherea sanititii la intervale
regulate, care este asiguratd prin medicii de medicina a muncii.

Art. 10 Orice eveniment inregistrat — accident, boald profesionald, incident periculos,
trebuie comunicat de cdtre angajator, dupa caz, la: Inspectoratul Teritorial de Munca Mures,
asiguratorului - in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporari de muncj,
invaliditate sau deces, organelor de urmarire penala.

Art. 11 In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unititii se
efectueaza 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 III - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii
si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

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

(2) Orice discriminare directa sau indirecti fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationali, ras3, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, apartenenti ori activitate sindicali, este
interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute de legislatia muncii. Constituie discriminare indirecti actele
si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decit cele mentionate anterior, dar care
produc efectele unei discriminari directe. Pentru muncd egald sau de valoare egala este
interzisa orice discriminare bazatd pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si
conditiile de remunerare. 7

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plati egala pentru munci egala,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(5) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activititii desfisurate, de
protectie sociald, securitate si sdndtate in munca, precum si de respectarea demnititii si a
constiintei, fara nicio discriminare.



Capitolul IV - Drepturile si obligatiile conducerii

Art. 13 Pentru buna desfasurare a activitatii, Primaria orasului Ludus, prin primarul
orasului, conducatorul administratiei publice locale, isi asuma urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei;

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

c) sd emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau
pentru o parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalititii acestora;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si si
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individuale anuale;

e) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corepunzitoare,
conform legii, contractului de munca sau regulamentului de ordine interioar3;

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

g) sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile stabilite prin
actul de angajare.

Art. 14 Obligatiile asumate de institutia publica:

a) sd informeze personalul asupra condifiilor de muncd si asupra relatiilor de
subordonare, coordonare si colaborare care privesc relatiile de muncd si competentele
fiecarui post;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din
contractul individual de munc3;

d) sa comunice periodic salariatilor situagia economici si financiard a institutiei, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si
prejudicieze activitatea institutiei;

e) sa consulte comisia paritard constituitd in conformitate cu prevederile legale cu
privire la:

- stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;

- stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, daci se
suporta din fonduri bugetare costurile acestora;

- deciziile susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd pldteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retini
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

g) sd infiinfeze registrul general de eviden{d a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sd asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul
cetdfeanului la informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

j) sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare
profesionala pe domenii de activitate;

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

1) s emitd dispozitia de concediere, in termenul previzut de legislatia in vigoare, de la
data constatarii cauzei concedierii;



m) sa-i propuna salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu
pregatirea profesionald sau, dupa caz, cu capacitatea de munci stabiliti de medicul de
medicinad a muncii, in cazul in care concedirea se dispune pentru motivele previzute la art. 61
lit. ¢} si d) din Codul Muncii, precum si in cazul in care contractul individual de munci sau
raportul de serviciu a incetat de drept ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia
ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la
data ramanerii definitive a hotararii judecitoresti de reintegrare;

n) sd initieze, in timp util si in scopul ajungerii la o intelegere, in conditiile previizute
de lege, consultdri cu reprezentantii salariatilor sau cu comisia paritari in cazul in care
angajatorul intentioneaza sa efectueze concedieri colective;

0) sa inregistreze demisia salariatului;

p) sd tind evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuni controlului
inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cite ori este solicitat;

q) sd acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmitor, tuturor salariatilor care intr-un
an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau dreptul;

r) sa stabileascd programarea concediilor astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-
un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt;

s) sd 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 orasului are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul
aparatului de specialitate si din cadrul serviciilor subordinate Consiliului Local prevederile
prezentului regulament de ordine interioara si sa procedeze la aducerea acestuia la cunostinga
publica prin afisare la sediul institutiei.

Art. 160 Drepturile si obligatiile conducerii previzute in prezentul regulament de
ordine interioard se completeaza si se intregesc cu prevederile reglementirilor din domeniul
raporturilor de munca, precum si din jurisdictia muncii.

Capitolul V - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 17 Salariatii au, in principal, urméatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;

c) dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sanitate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de muncs;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

K) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile;

0) dreptul sa efectueze in naturd concediul de odihni in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cind, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat;



p) dreptul la preaviz;

q) dreptul de a nu motiva demisia;

r) dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele
rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor;

s) dreptul de a-si imbunatati in mod continuu abilitagile si pregdtirea profesionali;

t) dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionali;

u) dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
madsura in care face dovada incélcdrii unui drept al siu.

Art. 18 In conformitate cu prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completéarile ulterioare, functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Ludus au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie;

b) dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Codului
administrativ si care i vizeaza in mod direct;

c) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca
scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea
statutului;

d) dreptul la greva;

e) dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;

f) dreptul la asigurarea uniformei - functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati
sd poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit;

g) dreptul la recuperare sau la plata majoratd pentru orele lucrate peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptimanal, sarbatori legale ori declarate
zile nelucratoare;

h) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici, in
conditiile legii;

i) dreptul la un mediu sdnatos la locul de munca;

j) dreptul la asisten{d medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

K) dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional;

1) dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat;

m) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia
- in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima
luna de activitate a functionarului public decedat;

n) dreptul la protectia legii - functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor
lor de protectia legii;

0) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritagii
sau institutiei publice;

p) dreptul de a desfasura activitdfi remunerate in sectorul public si in sectorul privat,

Art. 19 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege, iar orice
tranzactie prin care se urmadreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovit3 de nulitate.

Art. 20 Salariatilor le revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sa indeplineasca atributiile ce {i revin conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

c) sa respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si cele din
contractul individual de munc3;

d) de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;



e) sd respecte regimul cu privire la sdndtate si securitate in munca in institutie;

f) s respecte secretul de serviciu;

g) sd-si imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionals;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil;

i) sd respecte Constitufia si legile tarii;

j) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricirei persoane:

k) in indeplinirea atributiilor de serviciu, au obligatia de a respecta demnitatea functiei
definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei
publice in care isi desfisoara activitatea;

1) in activitatea lor, au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, salariatii
trebuie sd aibd o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri;

m) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetienilor prin participarea
activd la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice;

n) de a avea un comportament profesionist, precum i de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd pentru a castiga si a mentine increderea publicului fin
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

0) de a apdra in mod loial prestigiul autoritifii sau institutiei publice in care isi
desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

p) raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o
defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

q) sd indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici;

r) sa respecte dispozitiile privind limitele delegirii de atributii;

s) sa péstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei,
in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public;

t) le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

u) sa utilizeze responsabil resursele publice:

- sd asigure ocrotirea proprietafii publice si private a statului si a unititilor administrativ-
teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun
proprietar;

- sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autorititii sau institutiei
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

- sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

- salariatilor care desfagoard activitdti in interes personal, in conditiile legii, le este interzis si
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institufiei publice pentru realizarea
acestora;

V) sd permitd utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

x) sa respecte prevederile legale privind limitarea participarii la achizitii, concesionri
sau inchirieri;

y) sd respecte prevederile legale privind regimul juridic al conflictului de interese sial
incompatibilitatilor;
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z) sa respecte prevederile legale privind activitatea publicd - comunicarea oficiali a
informatiilor i datelor privind activitatea autorititii sau instituiei publice, precum si relatiile
cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii;

aa) sa respecte prevederile legale privind conduita in relatiile cu cetitenii;

bb) sd respecte prevederile legale privind conduita in cadrul relatiilor internationale;

cc) sa actioneze cu obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor.

dd) sa respecte normele de conduitd profesionald si civica previzute de lege;

ee) personalul contractual cu functie de conducere si functionarii publici au obligatia
ca la numirea in funcie, anual, precum si la incetarea raportului de serviciu, si prezinte, in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese.

Art. 21 Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Ludus si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local, au si urméitoarele
obligatii:

a) sd indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b) de a informa autoritatea sau institutia public3, in mod corect si complet, in scris, cu
privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de
acte administrative in conditiile expres previzute de lege;

¢) functionarilor publici le este interzis sd faca parte din organele de conducere ale
partidelor politice;

d) in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtina de la exprimarea sau manifestarea
publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s nu favorizeze vreun partid politic sau
vreo organizatie careia {i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

e) in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea
candidatilor independenti;

- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

- sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe
langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

- 5a se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

- sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

f) de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle si sarcinile
repartizate.

Art. 22 Ambelor categorii de personal le revin urmitoarele obligatii comune:

a) sd-si insuseascd si sd respecte prevederile regulamentului de organizare si
functionare, ale regulamentului de ordine interioars, sarcinile si responsabilititile prevazute
in fisa postului;

b) sa cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile procedurilor formalizate elaborate
la nivel de institutie;

c) sa foloseascd integral si cu maxima eficientd timpul de munci pentru executarea
atributiilor, lucrarilor si sarcinilor de serviciu;

d) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu in deplini capacitate de
munca, pentru a putea executa in bune conditie sarcinile ce-i revin;
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e) sa semneze zilnic condica de prezenta;

f) sa nu pardaseasca locul de munca fara Instiintarea, respectiv aprobarea
conducatorului direct;

g) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

h) sd aiba o tinuta vestimentard ingrijita si decentd la locul de muncd, adecvata si
corespunzatoare activitatii desfasurate;

i) sa semnaleze compartimentului resurse umane orice modificare a datelor personale
(inclusiv cu caracter familial) intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

j) sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizdrii obiectului de activitate si
sa reducd consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub
orice forma;

K) sa nu instaleze pe PC-urile institufiei produse software pentru care nu exista licenta
de utilizare;

1) sd@ nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si
acceptul compartimentului informatic;

m) sd utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

n) sa realizeze norma de munc3, atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit,
la nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecirei lucrari;

0) sa execute In caz de necesitate si alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are
(prin dispozitia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post - ca
lucrare permanentd sau temporara);

p) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri
incuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform
reglementarilor in vigoare, luandu-se masurile de securitate prevazute de lege privind
asigurarea securitatii patrimoniului institutiei;

q) sa depoziteze (sub cheie) in dulapuri si/sau fisete, la sfirsitul programului,
documentele elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au
obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor,
inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si depunerea cheilor la locurile indicate;

r) sd pdstreze curagenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

s) sa propuna ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utila pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

t) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul
compartimentelor) si sa asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea
obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

u) sa se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc.
prevazute in regulamentele institutiei;

v) sa stea la dispozifia institutiei si sd se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la
cererea conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

X) sd respecte normele de protectie a muncii si paza contra incendiilor;

y) sa poarte finuta de serviciu stabilitd pentru angajatii primdriei prin regulamente
interne, pe perioada programului de lucru, indiferent de locatia in care se gaseste

Art. 23 Se interzice salariatilor aparatului de specialitate al primarului si ai
serviciilor publice de interes local subordonate:

a) sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politica, ce le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;
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b) s utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie si dotirile institutiei (calculator,
copiator, telefon) in interes personal, cu exceptia unor situatii temeinic justificate;

c) sd utilizeze resursele (materiale, financiare, informationale, umane) institutiei in
scop personal;

d) sa se prezinte la serviciu in finutd indecenta si/sau fira asigurarea regulilor de bazi
care tin de igiena personal3;

e) sd consume in timpul programului de lucru sau sa prezinte la serviciu sub influenta
substantelor stupefiante sau halucinogene ori a bauturilor alcoolice;

f) sd absenteze sau sd intarzie de la programul de lucru, s pirdsesca sediul institutiei
in timpul programului de lucru si/sau inainte de terminarea acestuia, fird aprobare expresi
in acest sens;

g) sd desfdsoare, in timpul serviciului, activititi care nu au legiturd cu sarcinile de
serviciu sau cu obiectul de activitate al institutiei;

h) sa fumeze, in locurile in care acest lucru este interzis;

i) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a
statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vinzare, concesionare,
inchiriere, dare in administrare in alte conditii decét cele previzute de reglementirile legale
in vigoare;

j) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
institutiei, cu politicile, strategiile, sistemele ori cu proiectele de acte cu caracter normativ,
procedural, de reglementare sau cu caracter individual adoptate sau emise, dupi caz;

K) sd exprime unele aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Orasul Ludus, primarul, consiliul local, salariatii, sindicatul sau serviciile
publice subordonate au calitatea de parte;

1) s dezvaluie de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevazute de lege, dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unele fapte,
informatii sau documente de care iau cunostintid in exercitarea sarcinilor de serviciu, cu
exceptia informatiilor de interes public;

m) sa dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daci
acest fapt este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice,
dupa caz;

n) sd acorde asisten{a si consultan{d de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovdrii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, Orasului Ludus,
primarului, consiliului local, salariatilor institutiei;

0) sd adopte o atitudine care aduce atingere onoarei, reputafiei sau demnititii
persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri
sau sesizari calomnioase;

p) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

q) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

r) sa afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

s) sd comercializeze produse de orice fel in incinta institutiei.

Art. 24 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale salariatilor nu este
limitativa si se va putea completa de drept cu cele cuprinse in alte prevederi legale in vigoare.
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Capitolul VI - Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor
individuale de munci, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 25 (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseazi
primarului, care este obligat sa raspundd, in scris, petentului.

(2) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate citre primar
prin compartimentul cu atributii de registratura.

(3) Reclamatiile adresate de personal, care fac obiectul cercetirii prealabile, vor fi
dirijate de catre primar la comisia numitd an acest sens sau la comisia de disciplin4, care are
sarcina sa cerceteze si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(4) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului, in baza raportului intocmit de comisie, se comunici in scris raspunsul citre
salariat, sub semnatura primarului, respectiv a presedintelui comisiei care a efectuat
cercetarea. In rispuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(5) Persoana nemultumita de confinutul 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.

Capitolul VII - Reguli privind disciplina muncii

Art. 26 Normele de conduitd profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici si
pentru persoanele incadrare cu contract individual de munci, precum si pentru cele care
desfasoara temporar o activitate in cadrul primériei orasului Ludus si serviciilor subordonate
consiliului local.

Art. 27 Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din primarie sunt:

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii
de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent3,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectivi, neutrd fati de orice
interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform cidruia persoanelor care ocupi diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze
in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii i a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie s fie de buni-credinti;
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i) deschiderea gi transparenta, principiu conform caruia activititile desfisurate in
exercitarea diferitelor categorii de func{ii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 28 Timpul de muncd reprezinta orice perioada in care salariatul presteazi munca,
se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor actului de angajare, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei
in vigoare.

Art. 29 Durata normald a timpului de lucru al fiecirui angajat cu norma intreagi
este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe siptimani. Repartizarea
timpului de munca se realizeaza in cadrul saptamanii de lucru de 5 zile. Salariatii institutiei
beneficiazd de repaus saptimanal care se acorda in 2 zile consecutive la sfarsit de siptimana
(sambadta si duminica).

Art. 30 (1) Programul de lucru in institutie este de luni pand vineri, intre orele 8.00 si
16.00.

(2) Programul de lucru al compartimentului Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor este:

Luni 8.00-16.00
Marti 8.00-16.00
Miercuri 8.00-16.00
Joi 8.00-18.00
Vineri 8.00-16.00

(3) Programul de lucru al compartimentului Bibliotecd este:

Luni 9.00-17.00
Marti 9.00-17.00
Miercuri 9.00-17.00
Joi 9.00-17.00
Vineri 9.00-17.00

(4) Programul de lucru al Serviciului Piete, Sald de sport, Bazin sportiv si Stadion este:
- Compartimentul Piete - zilnic intre orele 6.00-14.00;
- Compartimentul Sala de Sport si Compartimentul Stadion - zilnic intre orele 7.00-23.00;
- Compartimentul Bazin sportiv - zilnic intre orele 10.00-22.00.

(5) Programul de lucru al Directiei Drumuri, Interventii, Transport, Zone Verzi este:

Luni 7.00-15.00
Marti 7.00-15.00
Miercuri 7.00-15.00
Joi 7.00-15.00
Vineri 7.00-15.00

Personalul care asigurd paza are programul de lucru zilnic, in trei schimburi.

(6) Programul de lucru al Compartimentului Politia Locald este zilnic, in trei schimburi.

(7) Programul de Iucru cu publicul al compartimentelor din institutie este

reglementat astfel:
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I. Compartimentul Incasdri din cadrul Serviciului Economic:

Luni 8.30-14.00
Marti 8.30-14.00
Miercuri 8.30-14.00
Joi 8.30-17.45
Vineri 8.30-14.00

II. Compartimentul Agricol din cadrul Serviciulu

i Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

Luni 8.30-13.00
Marti 8.30-13.00
Miercuri 8.30-13.00
Joi 8.30-13.00
Vineri 8.30-13.00

1. Compartimentul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor:

A. Evidenta persoanelor

Marti 8.30-12.30 preluare cereri

Miercuri 8.30-12.30 preluare cereri

Joi 8.30-12.30 preluare cereri
Joi 15.00-17.30 eliberare documente
Vineri 9.00-12.00 eliberare documente

B. Starea civild

Luni 8.30-13.00
Marti 8.30-13.00
Miercuri 8.30-13.00
Joi 8.30-13.00; 15.00-17.45
Vineri 8.30-12.30

1V. Compartimentul L.T.L. mijloace de transport din cadrul Serviciului Economic:

Luni 8.30-13.00
Marti 8.30-13.00
Miercuri 8.30-13.00
Joi 8.30-13.00

V. Compartimentul .T.L. constatare/impunere PF/P] din cadrul Serviciului Economic:

Luni 8.30-12.30
Marti 8.30-12.30
Miercuri 11.00-15.00
Joi 8.30-12.30
VI. Directia de Asistentd Sociald:
Luni 8.30-12.30
Marti 8.30-12.30; 14.00-16.00
Miercuri 8.30-12.30; 14.00-16.00
Joi 8.30-12.30; 14.00-16.00
Vineri 8.30-12.30
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VII. Compartimentul Cadastru din cadrul Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

Luni 8.30-12.30
Marti 8.30-12.30
Miercuri 11.00-15.00
Joi 8.30-12.30
Vineri 8.30-12.30

VIII. Compartimentul Relatia cu publicul din cadrul Serviciului Administratie Publicd Locald:

Luni 8.00-16.00
Marti 8.00-16.00
Miercuri 8.00-16.00
Joi 8.00-16.00
Vineri 8.00-16.00

IX. Compartimentul Urbanism din cadrul Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

Luni 8.30-13.00
Marti 8.30-13.00
Miercuri 8.30-13.00
Joi 8.30-13.00
Vineri 8.30-13.00

X. Compartimentul Domeniul public din cadrul Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

Luni 8.30-13.00
Marti 8.30-13.00
Miercuri 8.30-13.00
Joi 8.30-13.00
Vineri 8.30-13.00

Art. 31 Pauza de masd este de 15 minute si se acorda zilnic fiecarui salariat, firi
prelungirea timpului de lucru, la sediul institutiei.

Art. 32 Programul de audiente este:

- primar: luni in intervalul orar 9.00 -14.00;

- viceprimar: joi in intervalul orar 9.00 -14.00

- secretar general: marti in intervalul orar 10.00 -12.00.

Art. 33 Programul de lucru este obligatoriu pentru personalul din cadrul primariei
orasului Ludus.

Art. 34 Conducerea de la nivelul aparatului de specialitate isi rezervi dreptul,
respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de
lucru in functie de necesitatile institutiei.

Art. 35 Orele prestate, la cererea salariatului sau din dispozitia conducitorului
institutiei sau a sefului compartimentului, peste programul stabilit sau in zilele de sirbitori
legale ori declarate zile nelucratoare, sunt ore suplimentare.

Art. 36 Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normal3 a timpului de lucru
de cdtre personalul contractual din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de
conducere, precum si munca prestata in zilele de repaus saptdmanal, de sirbitori legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul
schimbului normal de lucru, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale Legii nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice , cu modificirile si completirile ulterioare.
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Art. 37 Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfiasoara activitatea
intre orele 22.00 si 6.00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru
munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de incadrare, dacd timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de
noapte din timpul normal de lucru.

Art. 38 (1) Salariatii au obligatia sd semneze condica de prezentd, la inceputul si la
terminarea programului de lucru, care se afla la intrarea in institutie.

(2) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj de citre sefii
compartimentelor, aprobate de catre primar si depuse la compartimentul Resurse Umane,
pana la data de 5 ale lunii urmatoare.

(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se
regdseasca si in foile colective de prezenta.

(4) Zilele in care salariatii se afld in concedii de odihna, concedii fira plat3, zile libere
platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu medical,
suspendare a contractului 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 salariat in acest sens.

Art. 39 (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,
renuntdri sau limitari

Art. 40 (1) Durata concediului de odihnd, in fiecare an calendaristic, la care au drept
salariatii este urmatoarea:

a) 21 zile lucrdtoare pentru salariatii cu o vechime totald mai mica de 10 ani;
b) 25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala egald sau mai mare de 10 ani.

(2) Durata efectivad a concediului de odihna anual se stabileste pentru fiecare salariat
angajat ca medic sau asistent medical in cadrul cabinetelor medicale scolare in functie de
vechimea In munca astfel:

a) pentru o vechime de 0-1 an (neimplinit la data inceperii concediului) - 21 de zile lucrdtoare;
b) pentru o vechime de 1-5 ani (neimplinifi la data inceperii concediului) - 22 de zile
lucratoare;

c) pentru o vechime de 5-10 ani (neimplinifi la data inceperii concediului) - 23 de zile
lucratoare;

d) pentru o vechime de 10-15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 25 de zile
lucratoare;

e) pentru o vechime de 15-20 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 28 de zile
lucratoare;

f) pentru o vechime de peste 20 de ani - 30 de zile lucritoare.

(3) Concediile de odihna de la alin. (2), pct. b), ¢), d), e) si f) se suplimenteaza cu cate 1
zi pentru fiecare 5 ani de vechime in aceeasi unitate pana la maxim 8 zile aferente vechimii de
40 de ani in aceeasi unitate. Beneficiaza de vechime in aceeasi unitate si salariatii trecuti de la
0 unitate la alta prin reorganizare, potrivit dispozitiilor legale.

(4) Se acorda 4 zile de concediu de odihna suplimentar pentru personalul care lucreazi
in activitatea de prevenire si combatere a bolilor transmisibile.

Art. 41 Programarea, acordarea, modificarea si efectuarea concediului de odihni in
institutie este reglementata in cadrul procedurii de sistem cu codul PS-26.

Art. 42 (1) In baza contractului colectiv de munci aplicabil la nivel de unitate, salariatii
beneficiaza suplimentar de 3 (trei) zile de concediu de odihna.
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(2) In baza contractului colectiv de munci aplicabil la nivel de unitate, personalul care
lucreaza in activitatea de prevenire si combatere a bolilor transmisibile beneficiazi
suplimentar de 4 (trei) zile de concediu de odihna.

(3) In baza contractului colectiv de muncd aplicabil la nivel de unitate, salariatii
angajati ca medic sau asistent medical au dreptul la o zi libera in data de 7 aprilie - ziua
mondiala a sanatatii.

Art. 43 (1) In baza contractului colectiv de munci aplicabil la nivel de unitate, salariatii
au dreptul la o zi lucrdtoare de concediul pldtit pentru efectuarea controlului medical
anual.

(2) Cererea se depune la angajator, iar in termen de 5 zile lucritoare de la acordarea
zilei libere, salariatul are obligatia de a depune documentul justificativ din care sd rezulte
efectuarea controlului medical anual.

Art. 44 (1) Raportat la prevederile Legii nr. 91/2014 si a Normelor metodologice de
aplicare ale acesteia, aprobate prin H.G. nr. 576/2015, salariatii care au calitatea de
pdrinti/reprezentanti legali au dreptul la o zi lucrdtoare liberd pentru ingrijirea sandtatii
copilului minor.

(2) Pentru a beneficia de ziua lucratoare libera parintele sau reprezentantul legal al
copilului depune cererea la angajator cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de vizita la medic.
Modelul cererii este prevazut in anexa nr. 1 la Normele metodologice aprobate prin H.G. nr.
576/2015.

(3) La cerere se atageaza o copie a documentului din care sd rezulte calitatea de pdrinte,
respectiv de reprezentant legal al copilului, dupd caz, precum si o declaratie pe propria
rdspundere cd in anul respectiv celdlalt pdrinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucratoare liberd si nici nu o va solicita.

(4) Dupa efectuarea controlului medical, parintele sau reprezentantul legal al copilului
are obligatia de a prezenta medicului de familie al copilului documentele ce contin rezultatul
controlului medical. Pe baza documentelor prezentate de pdrinte sau, dupd caz, de
reprezentantul legal al copilului, medicul de familie al copilului elibereazd o adeverint3, din
care rezulta efectuarea controlului medical. Ziua lucrdtoare liberd acordatd se justificd prin
depunerea la angajator a adeveringei eliberatd de cdtre medicul de familie, in termen de 5 zile
lucratoare de la data eliberdrii acesteia.

(5) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucritoare libera pe an,
pentru ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil. Pentru familiile sau
persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucrdtoare libere pe an, consecutive
sau separate, dupd cum decide angajatorul. In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv
dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita ziua lucrdtoare liberd, aceasta nu se va
reporta in anul viitor calendaristic.

Art. 45 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihni. Evenimentele familiale
deosebite si numarul zilelor libere pldtite sunt stabilite prin lege, prin contractul colectiv de
munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

(2) La nivelul institutiei se acordd zile de concediu plitit in cazul urmitoarelor
evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului: 5 zile lucritoare;

b) cdsatoria unui copil al salariatului: 3 zile lucritoare;

c) nasterea unui copil al salariatului: 5 zile lucratoare + 10 zile lucritoare daci a urmat un
curs de puericultura;

d) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al 11I-lea a salariatului
ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;

e) donatori de sange: 1 zi lucridtoare.
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(3) Cererea se depune la angajator, iar in termen de 2 zile lucrdtoare de la reluarea
activitatii, salariatul are obligatia de a depune documentele din care sd rezulte justificarea
acorddrii zilelor libere (acte de stare civild, adeverintd, dupd caz).

Art. 46 (1) Zilele de sdarbdtoare legald in care nu se lucreaza sunt cele previzute la
art. 139 din Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua
zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartindnd cultelor
religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de citre angajator in alte zile decét zilele
de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele
stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cit si pentru alt cult crestin, vor
recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Art. 47 Salariatii beneficiaza si de celelalte tipuri de concedii prevazute de legislatia in
vigoare.

Art. 48 (1) Accesul salariatilor in institutie se va face cu cel putin 5 minute inainte de
inceperea programului de lucru.

(2) In caz de intdrziere, salariatul are oligatia de a anunta telefonic superiorul ierarhic
cu privire la motivele ce determina intarzierea. Intarzierile care nu au un motiv temeinic vor fi
sanctionate cu neplata orelor de intarziere.

(3) Personalul din cadrul primariei poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes
personal, un numadr de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe bazi de bilet de voie semnat de
seful compartimentului si aprobat de conducatorul institutiei.

(4) Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful ierarhic direct si conducerea
aparatului de specialitate si sa obtina aprobarea prealabild a acestora in cazul in care au de
rezolvat unele probleme personale importante, probleme a ciror rezolvare nu suferd amanare
si care necesitd lipsa pentru citeva ore de la programul zilnic de lucru. in astfel de situatii
salariatii pot obtine Tnvoiri cu plata cu durata de maxim 4 ore/zi, pentru ziua in care au nevoie
sa rezolve problema respectiva.

(5) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durati mai mare
de 4 ore/zi sau in cazul in care salariatii au depasit numarul de 4 ore de invoire acordate in
conditiile de mai sus, ei au obligatia sa intocmeasca cerere de concediu fara plati sau, dupa
caz, cerere de concediu de odihna pentru ziua respectiva. Nerespectarea acestei prevederi
constituie abatere disciplinara si atrage pontarea salariatului nemotivat.

(6) Dupa terminarea invoirii acordate, imediat dupa sosirea in institutie, salariatii au
obligatia sa anunte seful ierarhic direct si conducerea primariei, in vederea consemnarii
prezentei sale la locul de muncd pentru ziua respectiva.

(7) Abuzul solicitdrii unor astfel de invoiri cu platd sau un comportament neadecvat in
serviciu al salariatului poate conduce la neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii
respectivi.

(8) Orele de invoiri acordate in baza biletelor de voie se cumuleazd prin grija
compartimentului de resurse umane si se scad din zilele de concediu de odihna.

(9) lesirea din institutie a salariafilor in interes de serviciu, pe raza localititii, se face
pe baza de ordin de serviciu/delegatie, aprobate de seful compartimentului si cu inscrierea
in registrul aflat la ofiterul de serviciu. Pe document se vor inscrie locul deplasarii si motivul.
La revenirea in institutie, angajatul va elabora un raport privind activitatea desfisurati pe
teren, pe care il va preda ofiterului de serviciu, care il va anexa la ordinul de
serviciu/delegatie.
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(10) lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu, in afara localitatii, se face
pe baza de ordin de deplasare, aprobat de primar si cu inscrierea in registrul aflat la ofiterul
de serviciu.

Art. 49 Accesul persoanelor din afara institutiei la compartimentele ce au relatii cu
publicul se face liber, conform programului de lucru cu publicul stabilit.

Art, 50 Accesul persoanelor din afara institutiei la cabinetul primarului, viceprimar,
secretar general, administrator public sau in celelalte birouri din institutie ce nu au relatii cu

publicul se face dupd legitimare de cdtre ofiterul de serviciu si numai dupd confirmarea
telefonicd a primirii.

Art. 51 Ofiterul de serviciu nu va permite accesul in institutie al persoanelor aflate in
stare de ebrietate, violente ori care au un comportament suspect.

Capitolul VIII - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 52 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cédte ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art. 53 Abaterea disciplinard reprezinta fapta savirsitad cu vinovatie de citre
functionarii publici, demnitari si asimilatii acestora care consta intr-o actiune sau inactiune
prin care se incalca obligatiile ce le revin din raportul de serviciu, respectiv din exercitarea
mandatului sau In legatura cu acesta si care le afecteaza statutul socioprofesional si moral.

Art. 54 incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzadtoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara a acestora.

Art. 55 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucridrilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decdt cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
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Art. 56 Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pénd la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 57 Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhic.

Art. 58 incilcarea de citre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz.

Art. 59 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul - personal contractual sivarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 60 Nerespectarea, de cdtre toti salariatii, a prevederilor regulamentului de
organizare si functionare, a regulamentului de ordine interioard, neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a atributiilor din fisa de postului, ordinelor si dispozitiilor legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinari a
acestora.

Art. 61 Aplicarea sanctiunilor discipinare se poate face doar dupa cercetarea prealabild
a faptei savarsite si dupa audierea salariatului, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile
fiecarei categorii.

Capitolul IX - Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 62 (1) Analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare, sdvérsite de functionari
publici si propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt de
competeta comisiei de disciplina.

(2) Procedura disciplinara este cea prevazuta la art. 494 si in Anexa nr. 7 - Norme din 4
iunie 2021 privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplini,
precum si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinard din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 63 (1) Analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare, sivarsite de
persoanalul contractual si propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile sunt de competeta
comisiei desemnate de angajator.

(2) Procedura disciplinara este cea prevazutd la art. 247-252 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

22



Capitolul X - Modalitagile de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 64 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:
a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;
b) imediata informare, sub semnatura de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementdri in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;
c) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca
la nivelul institutiei;
d) nsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incipiente fata de specificul activitagii
institutiei.

Capitolul XI - Criteriile si procedurile de
evaluare profesionala a salariatilor

Art. 65 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului angajat in
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local
subordonate fara personalitate juridicd, consta in aprecierea obiectiva a activitatii acestuia, de
citre coordonatorul sectorului de activitate, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, in baza
procedurii de sistem privind evaluarea performantelor angajatilor - cod PS-15.

Capitolul XII - Dispozitii finale

Art. 66 (1) Prezentul regulament se afiseaza pe site-ul institutiei si se difuzeaza, prin
registratura electronica, sefilor de compartimente spre a fi adus la cunostinta fiecarui salariat.

(2) Prezentul regulament va fi prelucrat de fiecare director/sef de serviciu/secretar
general gi semnat, in tabel, de fiecare salariat, pentru luare la cunostinta si conformare.

(3) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupi ce au
semnat ca au luat la cunostinta de continutul prezentului regulament, prin grija superiorului
ierarhic.

(4) Prezentul Regulament se afiseaza la sediul institutiei.

Art. 67 Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se intregesc cu
prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale cu privire la
organizarea si disciplina muncii, administratia publica locald, transparentd decizionald si
statutul alesilor locali.

Art. 68 Respectarea regulamentului este obligatorie pentru tot personalul, indiferent
de functia detinuta.

Art. 69 Orice modificare/revizie a continutului prezentului regulamentului este supusa
procedurii de informare/difuzare.

Art. 70 Prezentul regulament a fost elaborat cu consultarea sindicatului de la nivelul
institutiei.
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