
REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
     AL  APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SĂRĂȚENI JUDEȚUL

IALOMIȚA 

                   Prezentul Regulament de Ordine Interioară, s-a întocmit în
conformitate cu prevederile:
- Legii nr. 53/2003 – Codul Muncii - actualizata,
-Legii  nr.  188/1999  privind  Statutul  funcţionarilor  publici  –  republicată
şiactualizată, 
-Legii nr. 215/2001 privind Administraţia publică locală,republicata;
- Hotărârii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
măsuri pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul,
-Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici şi a -Legii
nr.477/2004  privind  Codul  de  conduită  a  personalului  contractual  din
autorităţile şi instituţiile publice, având drept scop asigurarea disciplinei muncii
în cadrul Primariei comunei  Sărățeni, judetul Ialomita.
-Legea nr.571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, 

instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii;
- Legea nr.319/2006-Legea securităţii şi sănătăţii în muncă;

CAPITOLUL I
DISPOZIŢII GENERALE

                   Art. 1.  Acest regulament are scopul de eliminare a birocraţiei şi a faptelor de corupţie din
administraţia publică, prin informarea publicului cu privire la conduita profesională la care este îndreptăţit să
se aştepte din partea funcţionarilor publici, în exercitarea funcţiilor publice.

                   Art. 2. Regulamentul de ordine interioară al Primariei comunei Sărățeni, judetul Ialomita, se
aplică tuturor salariaţilor din această instituţie, indiferent de durata contractului de muncă.

CAPITOLUL II
NUMIREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

 Art.3.  Numirea funcţionarilor  publici  în  funcţii  publice se face de către Primarul  comunei   Sărățeni,  cu
respectarea condiţiilor impuse de Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată şi a
legislaţiei în vigoare. 



Art.4. Recrutarea şi numirea funcţionarilor publici ca şi angajarea personalului contractual
pe perioadă determinată sau nedeterminată în cadrul aparatului propriu de 
specialitate  se face prin concurs, în funcţie de nevoile concrete de personal şi în 
limita numărului maxim de posturi impus prin reglementările în vigoare. 

CAPITOLUL III
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.5.   Autoritatea publică are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii  şi sănătăţii
funcţionarilor publici şi a salariaţilor. Primarul  va stabili, în conformitate cu normele de protecţia muncii, ca
prin bugetul adoptat să se aloce sumele necesare pentru asigurarea celor mai bune condiţii în desfăşurarea
procesului de muncă, apărarea vieţii, integrităţii corporale şi sănătăţii angajaţilor. 



Art.6.Pentru asigurarea protecţiei corespunzatoare a funcţionarilor publici şi salariaţilor în procesul muncii, 
primarul are obligaţia de a asigura,prin compartimentele de specialitate:

   a) verificarea periodică a instalaţiilor electrice; 
   b) efectuarea instructajelor periodice de protecţia muncii; 

Art.7. Atât funcţionarii numiţi în funcţie cât şi salariaţii încadraţi cu contract individual de muncă au 
următoarele obligaţii: 
    a) să cunoască şi să respecte regulile şi instrucţiunile de protecţia, igiena şi securitatea în 
muncă în cadrul unităţii; 
    b) să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă, astfel încât să nu se expună la 
pericole de accident sau să deranjeze activitatea colegilor; 
     c) să utilizeze mijloacele de protecţie şi igienă aflate în dotare corespunzator scopului pentru 
care au fost acordate şi să le întreţină într-o perfectă stare de utilizare; 
      d) să anunţe în cel mai scurt timp  când observă o defecţiune la instalaţia electrică sau orice 
alte defecţiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii. 

Art.8. Instituţia publică are obligaţia să asigure securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele 
legate de muncă. 

Art.9. Părţile se obligă să depună orice efort ce va fi necesar pentru instituţionalizarea unui sistem
organizat, având drept scop îmbunătăţirea continuă a condiţiilor de muncă. 

 Art.10.Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligaţia de a efectua periodic, controlul 
medical, impus de prevederile legale în materie. 

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE AUTORITĂŢII ADMINISTRAŢIEI PUBLICE LOCALE ŞI ALE

FUNCŢIONARILOR PUBLICI RESPECTIV, ALE SALARIAŢILOR 

 Art. 11. Pentru asigurarea climatului de ordine şi disciplină care să permită desfăşurarea în condiţii 
optime a activităţii salariaţilor Primariei comunei Sărățeni  , judetul Ialomita , conducerea 
acesteia , primarul , viceprimarul și secretarul comunei au  următoarele obligaţii:

a) să organizeze munca salariaţilor instituţiei, stabilind fiecăruia  locul de muncă, atribuţiile conform 
fişei postului, în raport cu capacitatea şi pregătirea sa, în vederea creşterii calităţii serviciilor 
publice;

b) să pună la dispoziţia salariaţilor, potrivit specificului muncii lor, mijloacele necesare pentru 
îndeplinirea sarcinilor de serviciu, asigurând fiecăruia cele mai bune condiţii de muncă 
şidesfăşurare a activităţii;

c) să sprijine şi să dezvolte iniţiativa şi puterea creatoare a salariaţilor, ţinând seama de propunerile şi 
sugestiile acestora, în vederea îndeplinirii sarcinilor ce le revin ;

 d) să urmărească întărirea disciplinei în muncă, să controleze activitatea salariaţilor şi a modului de 
îndeplinire a atribuţiilor din fişa postului, luând măsuri pentru lichidarea lipsurilor şi sancţionarea
abaterilor;                   

e) să organizeze trimiterea la cursuri de perfecţionare şi pregătire profesională a salariaţilor, pe 
domenii de activitate specifice, asigurând egalitatea de şanse, cu privire la dezvoltarea carierei în 
funcţia publică;

 f) să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru 
personalul din subordine.

 g) să acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege, şi din contractele individuale de muncă; 



 h) să comunice periodic angajaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii; 
 i) să se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentanţii angajaţilor în privinţa deciziilor 
susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora; 
 j) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţina şi să 
vireze contribuţiile şi impozitele datorate de către angajaţi, în condiţiile legii; 
 k) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările 
prevăzute de lege; 
  l) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de angajat asolicitantului.

m) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale angajaţilor.

n)  sa intocmeasca dosarul profesional pentru fiecare funcţionar public asumându-şi responsabilitatea 
pentru întocmirea şi actualizarea acestuia. 
o)  La solicitarea funcţionarului public, autoritatea este obligată să elibereze un document care să 
ateste activitatea desfăşurată de acesta, vechimea în muncă, în specialitate şi în funcţia publică. 

 Art. 12. Salariatii din cadrul Primariei comunei Sărățeni , judetul Ialomita au urmatoarele obligatii :
 a) Să respecte programul de lucru stabilit ;
b) Să nu părăsească locul de muncă în timpul programului, fără aprobare;
 c) Să execute întocmai şi la timp obligaţiile de serviciu ce le revin prin fişa postului;

 d) Să respecte Constituţia şi să cunoască dispoziţiile Legii nr.53/2003 – Codul Muncii, ale Legii nr.
215/2001 privindAdministraţia publică locală, republicata, ale Legii nr. 188/1999 –

republicată,privind Statutul funcţionarilor publici, ale Legii nr. 7/2004 privindCodul de  conduită
a funcţionarilor publici şi Legii nr.477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual

din autorităţile şi instituţiile publice, precum şi orice alte dispoziţii cu caracter normative
referitoare la activitatea ce o îndeplinesc, conformându-se acestora şi respectând toate dispoziţiile

legale în vigoare;
e) Să respecte normele privind protecţia muncii şi cele de prevenirea incendiilor;
f) Să înştiinţeze în timp util şeful ierarhic despre existenţa neregulilor, abaterilor, greutăţilor sau 

lipsurilor constatate în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu şi să propună măsuri pentru înlăturarea
şi respectiv, prevenirea unor asemenea situaţii;

g) Să manifeste preocupare în domeniul perfecţionării şi pregătirii profesionale;
 h) Să apere integritatea patrimoniului instituţiei, propunând măsuri pentru evitarea sau după caz, 

luând măsurile necesare pentru limitarea acestor pagube;
 i) Să se conformeze dispoziţiilor legale, privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorită naturii

funcţiilor publice deţinute;
 j) Să apere în mod loial prestigiul instituţiei în care îşi desfăşoară activitatea, asigurând un serviciu

public de calitate, în beneficial cetăţenilor, bazat pe respect şi amabilitate;
 k) Să respecte demnitatea funcţiei publice deţinute şi libertatea opiniilor şi să nu se lase influenţaţi de 

considerente personale sau de popularitate;
 l) Să nu aducă atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei, prin 

întrebuinţarea unor expresii jignitoare, dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private sau formularea 
unor sesizări sau plângeri calomnioase;

 m) Să elimine orice formă de discriminare în ceea ce priveşte naţionalitatea, convingerile religioase şi
politice, starea materială, sănătatea, vârsta sau sexul;

 n) Să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în 
conformitate cu prevederile legale;

 o) Să presteze, în situaţia că este numit, activitatea de permanenţă;
 p) Să menţină ordinea şi curăţenia la locul de muncă şi în cadrul instituţiei;
 r) Să  aiba un comportament profesionist;

 Art. 13. Salariatilor din cadrul Primariei comunei Sărățeni , judetul Ialomita le este interzis: 
a) Să săvârşească acte de natură a pune în primejdie siguranţa instituţiei, a salariaţilor sau a propriei persoane;
 b) Să accepte, pentru ei sau pentru alţii, în considerarea situaţiei lor oficiale, daruri sau alte avantaje;



c) Să scoată documente de orice natură din cadrul instituţiei pentru a fi folosite în interes personal sau 
pentru a le înstrăina;

 d) Să scoată din cadrul unităţii prin orice mijloace, bunuri şi alte materiale aparţinând instituţiei, fără 
acte însoţitoare legale;

 e) Să primească cereri şi petiţii a căror rezolvare nu este de competenţa lor şi care nu le sunt 
repartizate pe cale oficială, ori si intervină în rezolvarea acestor cereri;

 f) Să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
g) Să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţiile de demnitate publică;
 h) Să fie mandatarul unei persoane în ce priveşte efectuarea unor acte în legătură cu funcţia

pe care o îndeplineşte;

CAPITOLUL V
DREPTURI

Art.14. Funcţionarii publici respectiv, salariaţii au, în principal, următoarele drepturi: 
        a) dreptul la salarizare pentru muncă depusă; 
       b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 
        c) dreptul la concediu de odihnă anual, concedii medicale şi la alte concedii în conformitate 
cu prevederile în vigoare. Funcţionarii publici primesc, în condiţiile legii, pe lânga indemnizaţia 
de concediu o primă egală cu salariul de bază;

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 
e) dreptul la demnitate în muncă ;

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 
g) dreptul la acces la formarea profesională; 

 h) dreptul la informare şi consultare; 
 i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului  de muncă; 
  j) dreptul la protecţie în caz de concediere; 

 k) dreptul la negociere colectivă şi individuală; 
     l) dreptul de a participa la acţiuni colective; 
   m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, conform acordului anexat, care face parte
integranta din prezentul regulament de ordine interioara;

 n) salariaţii au dreptul la grevă în condiţiile legii. Funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la 
grevă, în condiţiile legii, cu respectarea principiului continuităţii şi celerităţii serviciului public;

 o) funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-şi perfecţiona în mod continuu 
pregatirea profesională în condiţiile legii .

                                                

                                                                     CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

TIMP DE MUNCA SI REPAUS

 Art.15. In vederea stabilirii în concret, a drepturilor şi obligaţiilor funcţionarilor publici şi ale 
salariaţilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin încheierea contractului 
individual de muncă. 

 Art.16. Funcţionarii publici sunt numiţi în funcţia publică prin actul administrativ emis 
de către Primar. Contractul individual de muncă este contractul în temeiul căruia 
salariatul se obligă să presteze muncă pentru şi sub autoritatea publică în 
schimbul unei remuneraţii denumite salariu. 



Art.17. Actul administrativ de numire are formă scrisă şi se emite cu respectarea prevederilor legale. 
Contractul individual de muncă se încheie în baza consimţământului părţilor, în formă scrisă, în 
limba română, în condiţiile stabilite de lege. 

Art.18. Modificarea raportului de serviciu se realizeaza în modalităţile prevăzute de lege cu acordul 
funcţionarului public. Funcţionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu dacă se
află intr-una din situaţiile prevăzute de lege. Contractul individual de muncă poate fi modificat 
prin acordul părţilor. Modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă 
numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de Codul muncii. 

 Art.19. După numirea într-o funcţie publică, funcţionarul public debutant parcurge o perioadă de 
stagiu în condiţiile legii. 

 Art.20. Incheierea contractului individual de muncă se face cu respectarea condiţiilor stabilite de lege,
după verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale şi personale ale persoanei care solicită 
angajarea. În concret, la angajarea într-un post vacant sau pentru a înlocui un salariat al cărui 
contract individual de muncă este suspendat, unitatea va verifica în prealabil aptitudinile 
profesionale ale persoanei care solicită angajare, prin concurs sau examen, putând solicita detalii 
despre persoana în cauză de la fostul angajator numai cu privire la funcţiile îndeplinite şi cu o 
încunoştiinţare prealabilă a acesteia. În vederea atingerii scopului mai sus arătat, unitatea poate  
stabili la încheierea contractului individual de muncă o perioadă de probă de cel mult 30 zile 
calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de cel mult 90 zile calendaristice pentru funcţiile de 
conducere. În condiţiile legii durata perioadei de probă va fi diferită dacă se angajează persoane 
cu handicap, muncitori necalificaţi sau absolvenţi ai instituţiilor de învăţământ. 

Art.21. Stabilirea unei perioade de probă nu îl lipseşte pe angajat de drepturile stabilite prin prezentul 
regulament şi de legislaţia în vigoare. 

 Art.22. Exercitarea raporturilor de serviciu ca şi încheierea contractului individual de muncă se 
realizează pe perioadă nedeterminată. Încheierea pe perioadă determinată poate avea loc, în 
ambele cazuri, în condiţiile expres prevăzute de lege. 

 Art.23. Suspendarea raportului de serviciu şi a contractului individual de muncă poate avea loc numai
în condiţiile legii. Reluarea activităţii se dispune prin act administrativ , în conformitate cu 
prevederile legale. 

Art.24. Raportul de serviciu încetează de drept, prin acordul părţilor, prin eliberare din funcţia publică,
prin destituire din funcţia publică sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale. Încetarea 
contractului individual de muncă poate avea loc astfel: 
               a)de drep 
               b) ca urmare a acordului părţilor, la data convenită de acestea 
               c) ca urmare a voinţei unilaterale a uneia dintre părţi, în cazurile şi în condiţiile limitativ
prevăzute de lege .

Art.25. Eliberarea din funcţia publică pentru motive neimputabile funcţionarului public 
obligă instituţia publică să acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum 
şi reducerea programului de lucru în condiţiile prevăzute de lege. 



Art.26. În cazurile în care Primăria  este obligată, potrivit legii să acorde un preaviz la desfacerea 
contractului individual de muncă, durata acestuia va fi de 15 zile calendaristice pentru salariaţii 
cu funcţii de execuţie, respectiv de 30 zile calendaristice pentru salariaţii care ocupă funcţii de 
conducere. 

Art.27. Durata normală a timpului de muncă pentru aparatul propriu de specialitate  este de 8 ore pe zi
şi 40 de ore pe săptămână. 
Art.28. Munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă săptămânală este 
considerată muncă suplimentară. 
 Art.29. Efectuarea orelor suplimentare pentru funcțiile de execuție  se poate face numai în baza 
dispoziţiei Primarului . 
Art.30. Munca suplimentară se compenseaza prin ore libere plătite. Dacă nu este posibilă o astfel
de compensare, munca suplimentară prestată va fi plătită funcţionarilor publici sub forma unui 
spor la salariul de bază în conformitate cu legislaţia în vigoare, iar personalului angajat cu 
contract individual de muncă printr-un spor stabilit în contractul individual de muncă în procent 
la salariul de baza conform prevederilor legale. 

Art.31. Programul aparatului propriu de specialitate  este: 
               a) de la 8,30 până la 16.30,  

               b)  registratura relații cu publicul joi  8,30 până la 18,30. 
Art.32. Prezenţa la serviciu se consemnează în condica de prezenţă. 
 Art.33. Sunt zile nelucrătoare, zilele de repaus săptămânal (sâmbăta şi duminica) şi zilele de sărbători

legale şi religioase stabilite conform legislaţiei. Acestea nu se includ în durata concediului de 
odihnă anual.

Art.34. Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. 
 Art.35. Acordarea concediului de odihnă se face conform unei programări aprobate de către primar, 

viceprimar sau secretar.      
Art.36. Funcţionarii publici și personalul contractual  au dreptul la un concediu anual de odihnă cu 

durata de: 
a) 21 de zile dacă au mai puţin de 10 ani vechime în muncă 
 b) 25 de zile dacă au mai mult de 10 ani vechime în muncă 
 Art.37. În afara concediului de odihnă funcţionarii publici şi salariaţii au dreptul, în condiţiile legii, la

zile de concediu plătit în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite: 
               a) căsătoria funcţionarului public sau a salariatului – 5 zile lucrătoare ;
               b) naşterea sau căsătoria unui copil – 3 zile lucrătoare;
               c) decesul soţului/soţiei sau al unei rude ori afin până la gradul IV inclusiv, al 
funcţionarului public sau al salariatului – 3 zile lucrătoare .

Art.38. Pentru perioada concediului de odihnă funcţionarii publici beneficiază de o indemnizaţie de 
concediu care nu poate fi mai mică decât valoarea totală a drepturilor salariale cuvenite pentru 
perioada respectivă. 

Art.39. Funcţionarii publici și personalul contractual  au dreptul, pe lângă indemnizaţia de concediu, 
la o primă egală cu salariul de bază din luna anterioară plecării în concediu, care se impozitează 
separat şi se acordă potrivit reglementărilor în vigoare. 

Art.40. Indemnizaţia de concediu reprezintă media zilnică a veniturilor din luna/lunile 
în care este efectuat concediul, multiplicată cu numărul de zile de concediu. 

Art.41. Indemnizaţia de concediu se acordă de către instituţia publică cu cel puţin 5 zile înainte de plecarea în concediu.



 Art.42. Personalul din aparatul propriu de specialitate  beneficiază, pentru soluţionarea unor probleme
personale de concedii fără plată . 

Art.43. Salarizarea funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind stabilirea 
sistemului unitar de salarizare pentru funcţionarii publici. 

 Art.44. Funcţionarii publici şi personalul contractual beneficiază pe lângă salariul de bază de salariul 
de merit, de sporuri (de vechime şi alte sporuri), premii, stimulente acordate în condiţiile legii. 

Art.45. Personalului din aparatul propriu de specialitate  i se asigură stabilitate în muncă, relaţiile de 
serviciu respectiv contractul individual de muncă nu pot să înceteze sau să fie modificate, decât 
în cazurile prevăzute de lege. 

 Art.46. Pe perioada suspendării raportului de serviciu sau a contractului individual de muncă Primăria
comunei are obligaţia să rezerve postul aferent funcţiei publice, respectiv postul ocupat de 
salariat. 

Art.47. În cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte imputabile 
salariatului, pe durata suspendării, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultă din 
calitatea sa de salariat. 

 Art.48. În cariera, funcţionarul public beneficiază de dreptul de a promova în funcţia publică şi de a 
avansa în gradele de salarizare. 

Art.49. Anual se realizează procedura de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 
funcţionarilor publici precum şi ale personalului angajat cu contract individual de muncă în 
structura administraţiei locale.  

Art.50. În realizarea evaluării performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici se vor
respecta dispoziţiile din Legea privind Statutul funcţionarilor publici şi metodologia aprobată 
prin Hotărâre de Guvern. 

CAPITOLUL VII
ABATERILE DISCIPLINARE ŞI SANCŢIUNILE APLICABILE

 Art.51. Încălcarea de către persoanele angajate în aparatul propriu de specialitate al Primarului 
comunei  Sărățeni a obligaţiilor de serviciu sau a regulamentului de ordine interioara, angajează 
răspunderea lor disciplinară, contravenţională, civilă (patrimonială dacă sunt angajaţi cu contract 
individual de muncă), sau penală, după caz, în condiţiile legii. 

 Art.52. Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzatoare funcţiei 
publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege 
constituie abatere disciplinară şi atrage raspunderea disciplinară a acestora. Faptele care sunt 
considerate abateri disciplinare precum şi sancţiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul 
funcţionarilor publici. 

Art.53. Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica  autoritatea  publică în cazul în 
care salariatul angajat prin contract individual de muncă săvârşeşte o abatere 
disciplinară sunt cele prevăzute de Codul muncii cu respectarea condiţiilor 
impuse de actul normativ menţionat. 



Art.54. La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii 
disciplinare, împrejurările în care a fost săvârşită, gradul de vinovaţie şi consecinţele abaterii, 
comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public sau a salariatului după caz, 
precum şi de existenţa în antecedentele acestora a altor sancţiuni disciplinare. 

Art.55. Constituie abatere disciplinară săvârşită de funcţionarii publici: 
               a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
               b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor; 
               c) absenţe nemotivate de la serviciu; 
               d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru; 
               e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 
               f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest 
caracter; 
               g) manifestări care aduc atingere prestigiului instituţiei publice în care se desfăşoară 
activitatea; 
               h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic; 
               i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu prevăzute în fisa postului; 
               j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de 
interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici; 
               k) stabilirea de către funcţionarii publici de execuţie de relaţii directe cu petenţii în 
vederea soluţionării cererilor acestora. 

Art.56. Sancţiunile  aplicabile funcţionarilor publici sunt: 
               a) mustrare scrisa; 
               b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la trei luni; 
               c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de 
promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; 
               d) trecerea într-o funcţie publică inferioară pe o perioada de pînă la un an, cu 
diminuarea corespunzătoare a salariului; 
               e) destituirea din funcţia publică. 

 Art.57.   (1) Sancţiunile disciplinare în cazul funcționarilor publici se aplică în termen de cel mult 1 
an de la data sesizării comisiei de disciplină cu privire la săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai 
târziu de 2 ani de la data săvârşirii abaterii disciplinare.
    (2) În cazul în care fapta funcţionarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară şi ca 
infracţiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea clasării ori 
renunţării la urmărirea penală sau până la data la care instanţa judecătorească dispune achitarea, 
renunţarea la aplicarea pedepsei, amânarea aplicării pedepsei sau încetarea procesului penal.
 
    (3) Pe perioada cercetării administrative, în situaţia în care funcţionarul public care a săvârşit o 
abatere disciplinară poate influenţa cercetarea administrativă, conducătorul autorităţii   publice are 
obligaţia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenţa cercetarea sau, după caz, de 
a dispune mutarea temporară a funcţionarului public în cadrul altui compartiment sau altei structuri a 
autorităţii ori instituţiei publice. 
 Art.58 Sancţiunile aplicabile salariaţilor angajaţi cu contract individual de muncă în cazul săvârşirii 
de abateri disciplinare sunt: 
a) avertismentul scris;
    b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus 
retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;
    c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;
    d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-
3 luni cu 5-10%;
    e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.   



 Art.59 1) Concedierea salariaţilor nu poate fi dispusă:
    a) pe durata incapacităţii temporare de muncă, stabilită prin certificat medical conform legii;
    b) pe durata suspendării activităţii ca urmare a instituirii carantinei;
    c) pe durata în care femeia salariată este gravidă, în măsura în care angajatorul a luat cunoştinţă de 
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
    d) pe durata concediului de maternitate;
    e) pe durata concediului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului 
cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani;
    f) pe durata concediului pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau, în cazul 
copilului cu handicap, pentru afecţiuni intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani;
    g) pe durata exercitării unei funcţii eligibile într-un organism sindical, cu excepţia situaţiei în care 
concedierea este dispusă pentru o abatere disciplinară gravă sau pentru abateri disciplinare repetate, 
săvârşite de către acel salariat;
    h) pe durata efectuării concediului de odihnă.
    (2) Prevederile alin. (1) nu se aplică în cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a 
reorganizării judiciare, a falimentului sau a dizolvării angajatorului, în condiţiile legii.
 Art.60.  1) În cazul în care concedierea a fost efectuată în mod netemeinic sau nelegal, instanţa va 
dispune anularea ei şi va obliga angajatorul la plata unei despăgubiri egale cu salariile indexate, 
majorate şi reactualizate şi cu celelalte drepturi de care ar fi beneficiat salariatul.
    (2) La solicitarea salariatului instanţa care a dispus anularea concedierii va repune părţile în situaţia 
anterioară emiterii actului de concediere.

(3) În cazul în care salariatul nu solicită repunerea în situaţia anterioară emiterii 
actului de concediere, contractul individual de muncă va înceta de drept la data 
rămânerii definitive şi irevocabile a hotărârii judecătoreşti



1. CAPITOLUL VIII
2. PROCEDURA DISCIPLINARA

3. Art.61. Comisia de disciplină  pentru functionarii publici din cadrul Primariei are în 
principal următoarele atribuţii: 
               a) cercetează abaterile disciplinare pentru care a fost sesizată; 
               b) propune aplicarea uneia dintre sancţiunile disciplinare prevăzute de lege; 
               c) propune menţinerea, modificarea sau anularea sancţiunii disciplinare, în situaţia 
introducerii contestaţiei; 
               d) întocmeşte rapoarte cu privire la fiecare cauză pentru care a fost sesizată. 

4. Art.62. Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei
săvârşite şi după audierea funcţionarului public, dacă legea nu prevede altfel. 

5.  Art.63. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii.
Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie

privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces verbal.
6. Art.64. Cercetarea prealabilă în cazul personalului contractual se realizează de către 

reprezentantul Primăriei  împuternicit în acest scop. 
7. Art.65. Salariatul va fi convocat în scris precizându-i-se data, ora şi locul întrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea făcută fără un motiv obiectiv, dă dreptul
angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile. 

8.  Art.66. Aplicarea sancţiunii disciplinare se face printr-o dispoziţie emisă în scris, în forma şi
termenele prevăzute de legislaţia în vigoare. 

9.
10.CAPITOLUL IX

11.
12.SOLUŢIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMAŢIILOR INDIVIDUALE ALE

ANGAJAŢILOR 

13. Art.67. Soluţionarea cererilor funcţionarilor publici sau a personalului contractual  se 
realizează cu respectarea termenelor legale. 

14.  Art.68. Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea aplicată se poate adresa în termenul 
legal, instanţei de contencios administrativ, solicitând anularea sau modificarea, după caz, a 
dispoziţiei de sancţionare. 

15. Art.69. În cazul în care raportul de serviciu a încetat din motive pe care funcţionarul public 
le consideră netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instanţei de contencios administrativ
anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus încetarea raportului de 
serviciu, în termenul prevăzut de lege, precum şi plata de către autoritatea     publică 
emitentă a actului administrativ a unei despăgubiri egale cu salariile indexate, majorate şi 
recalculate, şi cu celelalte drepturi prevăzute de lege de care ar fi beneficiat funcţionarul 
public. 

16. Art.70. Dispoziţia de sancţionare a salariatului poate fi atacată de acesta în 
termenul legal, de la comunicare, la instanţele judecătoreşti competente. 

Art.71. Instanţa competentă este cea în a cărei circumscripţie îşi are reclamantul domiciliul sau reşedinţa. 



CAPITOLUL  X
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

         FUNCȚII DE DEMNITATE  PUBLICĂ:

                                                                -  PRIMAR 
                                                -  VICEPRIMAR
     
       FUNCȚII  PUBLICE DE  CONDUCERE: 

- SECRETAR  COMUNĂ

        FUNCȚII  PUBLICE DE  EXECUȚIE :

  Compartiment contabilitate buget finanțe, operatr rol impozite și taxe locale :

- 3 posturi

  Compartiment achiziții publice  urbanism și amenajarea teritoriului:
- 2 posturi

  Compartiment registru agricol:
- 1 post 

 Compartiment asistență socială :
-  1 post 

Compariment poliție locală: 
- 1 post funcție publică 
- 2 posturi  personal contractual

Compartiment administrative și deservire:
- 4-posturi personal conractual

Compartiment serviciu de alimentare cu apă:
- 2  posturi 



 
 
ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL PROPRIU  DE SPECIALITATE AL  

primarului   sunt  prevazute in fisa postului și Dispozitiile Primarului  privind delegarea de 
atribuții 

INSTRUCTIUNI GENERALE
DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Temei legal:
Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

Normele  metodologice nr. 1425/2006, de aplicare a legii 319/2006.
Personalul autoritatii trebuie sa respecte urmatoarele reguli generale de securitate  si sanatate in 

munca:
1.-Sa participle la toate instruirile de securitate si sanatate in munca,să-si insuseasca continutul 

acestora si ulterior sa se conformeze intocmai.
2-Sa nu intre in procesul de munca daca nu  a efectuat instructajele de sanatate si securitate in munca 

si nu I s-a intocmit si nu a semnat fisa individuala de securitate si sanatate in munca.
3.-Personalul care constata pericole ce pot produce accidente de munca sau avarii,indiferent de locul 

unde le constata trebuie sa ia masuri pentru inlaturarea lor. In cazul cand nu sepoate inlatura 
pericolul prin forte proprii,este obligatoriu as se anunte in timp util conducatorul punctului de 
lucru,persoana ce poate  remedia defectiunea sau sa alarmeze personalul aflat in zona de risc.

4.-Sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta institutiei,acest lucru se va sanctiona
conform prevederilor in vigoare.Exceptie de la aceasta regula sunt activitatile de protocol

aprobate de conducatorul institutiei,care se desfasoara in afara timpului de lucru.
5.-Sa-si cunoasca echipamentul de lucru si pe cel de  protectie,caracteristicile si parametrii tehnici ai 

acestuia si modul de exploatare,si sa solicite reparatii sau inlocuire daca nu se mai afla in 
parametrii corecti.

6.-Sa poarte corect, pe toata durata lucrului echipamentul de lucru si pe cel de protectie acordat in 
functie de specificul activitatii.

7.-Este interzisa parasirea locului de lucru fara aprobarea sefului competent si autorizat sa permita acet
lucru.

8.-Pentru prevenirea unui accident iminent se va interveni imediat si in mod direct de orice 
persoana,indiferent daca are sau nu atributii in acest domeniu.

9.-Raspunderea pentru nerespectarea normelor de securitate si sanatate in munca,pentru executarea 
necorespunzatoare a unei lucrari care ar genera accidente de munca,precum si pentru tolerarea 
abaterilor facandu-le neobservabile, ii revin fiecaruia,corespunzator cu atributiile fixate la ,locul 
de munca respectiv.

10.-In fiecare zi inainte de inceperea activitatii se va verifica starea tehnica a echipamentelor tehnice si
ale celor de protectie (acolo unde sunt in dotare),cele necorespunzatoare fiind inlocuite sau 
reparate corespunzator.

11.-Seful ierarhic va verifica in fiecare zi,inainte de inceperea lucrului,starea de sanatate a angajatilor,
gradul de odihna, daca sunt sub influenta alcoolului sau a unor medicamente.

12.-Pentru utilizarea corecta de catre personal a utilajelor,instalatiilor sau dispozitivelor nou introduce 
in procesul de munca,se va face o instruire speciala,fiind interzisa folosirea acestora de persoane 
neinstruite in acest scop.

13.-Pe toata durata programului de lucru angajatii vor respecta cu strictete disciplina in 
munca,prevederile normelor de securitate a muncii,incalcarile pe aceasta linie vor fi sanctionate 
imediat si prelucrate cu tot personalul.

14.-Orice eveniment sau accident de munca va fi prelucrat imediat cu intreg personalul,scotandu-se in 
evidenta cauzele si masurile de prevenire pentru viitor.



15.-In conditii de iarna,  personalul  va contribui la degajarea tuturor cailor de acces de zapada sau 
gheata.

16.-Personalul este obligat sa respecte normele de igiena si sanitare in birouri, bucatarii, anexe, grupuri
sanitare;

17.-In toate spatiile, fumatul este interzis,cu exceptia celor nominalizate expres prin dispozitia 
conducatorului unitatii;

18.-Nu se va interveni pentru lucrari la instalatiile electrice decat de personal calificat si autorizat 
pentru astfel de lucrari. Accesul la tabloul electric si la instalatiile sub presiune precum si 
interventia in orice tip de instalatie si efectuarea de improvizatii este strict interzisa tuturor 
persoanelor daca prin atributii si pregatirea acestora nu este asigurat acest lucru.

19.-Este interzisa purtarea de echipamente de lucru prea largi,descheiate acolo unde exista
posibilitatea prinderii unor parti de imbracaminte de catre organelle de masini in miscare.

20.-Este interzisa aducerea si depozitarea in institutie a unor substante toxice (clor, otrava pentru 
muste, otrava pentru rozatoare ,etc);

21.-La terminarea lucrului se va verifica in mod obligatoriu daca  gazul (aragazul),curentul,apa, 
aparatele si echipamentele de la locul de munca sunt inchise,intrerupte ,deconectate.

Prezentele norme se vor anexa la fisa posturilor.

  PRIMAR                                                                           SECRETAR COMUNĂ 

Eugen TOCILEANU                                                                                   Ana MIHULEAC 

Am luat cunostinta:
Nr
Crt

Nume, prenume Functia
Ocupata

Semnatura de
luare la

cunostinta

Data

1  TOCILEANU EUGEN Primar
2  TUDORAN RELU Viceprimar
3 MIHULEAC ANA Secretar
4 NICOLAE DUMITRU  Referent 
5  RADU CRISTINA  Referent
6  ENE MIHAELA  Secretar -dactilograf
7  MANEA AURELIAN MIHAI  Referent
8  NEDELCU EMILIA Guard 

9 ION DANUT           Guard
10  STAN CONSTANTIN Muncitor calificat III
11 ION DOREL   Guard
12  DOBRE ROMICA VIOREL  Guard
13  DIVOIU ION  Muncitor calificat I

alim.apa
14  DRĂGHICI VASILICĂ Muncitor calificat II

alim.apa 
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	k) Să respecte demnitatea funcţiei publice deţinute şi libertatea opiniilor şi să nu se lase influenţaţi de considerente personale sau de popularitate;
	l) Să nu aducă atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei, prin întrebuinţarea unor expresii jignitoare, dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private sau formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase;
	m) Să elimine orice formă de discriminare în ceea ce priveşte naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta sau sexul;
	n) Să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale;
	o) Să presteze, în situaţia că este numit, activitatea de permanenţă;
	c) Să scoată documente de orice natură din cadrul instituţiei pentru a fi folosite în interes personal sau pentru a le înstrăina;
	d) Să scoată din cadrul unităţii prin orice mijloace, bunuri şi alte materiale aparţinând instituţiei, fără acte însoţitoare legale;
	e) Să primească cereri şi petiţii a căror rezolvare nu este de competenţa lor şi care nu le sunt repartizate pe cale oficială, ori si intervină în rezolvarea acestor cereri;
	f) Să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
	g) Să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţiile de demnitate publică;
	h) Să fie mandatarul unei persoane în ce priveşte efectuarea unor acte în legătură cu funcţia pe care o îndeplineşte;
	CAPITOLUL V
	DREPTURI
	Art.14. Funcţionarii publici respectiv, salariaţii au, în principal, următoarele drepturi:         a) dreptul la salarizare pentru muncă depusă;        b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; c) dreptul la concediu de odihnă anual, concedii medicale şi la alte concedii în conformitate cu prevederile în vigoare. Funcţionarii publici primesc, în condiţiile legii, pe lânga indemnizaţia de concediu o primă egală cu salariul de bază;
	d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;
	e) dreptul la demnitate în muncă ; f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; g) dreptul la acces la formarea profesională;
	h) dreptul la informare şi consultare;
	i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;
	  j) dreptul la protecţie în caz de concediere; k) dreptul la negociere colectivă şi individuală;     l) dreptul de a participa la acţiuni colective;   m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, conform acordului anexat, care face parte integranta din prezentul regulament de ordine interioara;
	n) salariaţii au dreptul la grevă în condiţiile legii. Funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevă, în condiţiile legii, cu respectarea principiului continuităţii şi celerităţii serviciului public;
	o) funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-şi perfecţiona în mod continuu pregatirea profesională în condiţiile legii .
	REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
	TIMP DE MUNCA SI REPAUS
	Art.15. In vederea stabilirii în concret, a drepturilor şi obligaţiilor funcţionarilor publici şi ale salariaţilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin încheierea contractului individual de muncă.
	Art.16. Funcţionarii publici sunt numiţi în funcţia publică prin actul administrativ emis de către Primar. Contractul individual de muncă este contractul în temeiul căruia salariatul se obligă să presteze muncă pentru şi sub autoritatea publică în schimbul unei remuneraţii denumite salariu.
	Art.17. Actul administrativ de numire are formă scrisă şi se emite cu respectarea prevederilor legale. Contractul individual de muncă se încheie în baza consimţământului părţilor, în formă scrisă, în limba română, în condiţiile stabilite de lege.
	Art.18. Modificarea raportului de serviciu se realizeaza în modalităţile prevăzute de lege cu acordul funcţionarului public. Funcţionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu dacă se află intr-una din situaţiile prevăzute de lege. Contractul individual de muncă poate fi modificat prin acordul părţilor. Modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de Codul muncii.
	Art.19. După numirea într-o funcţie publică, funcţionarul public debutant parcurge o perioadă de stagiu în condiţiile legii.
	Art.20. Incheierea contractului individual de muncă se face cu respectarea condiţiilor stabilite de lege, după verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale şi personale ale persoanei care solicită angajarea. În concret, la angajarea într-un post vacant sau pentru a înlocui un salariat al cărui contract individual de muncă este suspendat, unitatea va verifica în prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei care solicită angajare, prin concurs sau examen, putând solicita detalii despre persoana în cauză de la fostul angajator numai cu privire la funcţiile îndeplinite şi cu o încunoştiinţare prealabilă a acesteia. În vederea atingerii scopului mai sus arătat, unitatea poate stabili la încheierea contractului individual de muncă o perioadă de probă de cel mult 30 zile calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de cel mult 90 zile calendaristice pentru funcţiile de conducere. În condiţiile legii durata perioadei de probă va fi diferită dacă se angajează persoane cu handicap, muncitori necalificaţi sau absolvenţi ai instituţiilor de învăţământ.
	Art.21. Stabilirea unei perioade de probă nu îl lipseşte pe angajat de drepturile stabilite prin prezentul regulament şi de legislaţia în vigoare.
	Art.22. Exercitarea raporturilor de serviciu ca şi încheierea contractului individual de muncă se realizează pe perioadă nedeterminată. Încheierea pe perioadă determinată poate avea loc, în ambele cazuri, în condiţiile expres prevăzute de lege.
	Art.23. Suspendarea raportului de serviciu şi a contractului individual de muncă poate avea loc numai în condiţiile legii. Reluarea activităţii se dispune prin act administrativ , în conformitate cu prevederile legale.
	Art.24. Raportul de serviciu încetează de drept, prin acordul părţilor, prin eliberare din funcţia publică, prin destituire din funcţia publică sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale. Încetarea contractului individual de muncă poate avea loc astfel: a)de drep b) ca urmare a acordului părţilor, la data convenită de acestea c) ca urmare a voinţei unilaterale a uneia dintre părţi, în cazurile şi în condiţiile limitativ prevăzute de lege .
	Art.25. Eliberarea din funcţia publică pentru motive neimputabile funcţionarului public obligă instituţia publică să acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum şi reducerea programului de lucru în condiţiile prevăzute de lege.
	Art.26. În cazurile în care Primăria este obligată, potrivit legii să acorde un preaviz la desfacerea contractului individual de muncă, durata acestuia va fi de 15 zile calendaristice pentru salariaţii cu funcţii de execuţie, respectiv de 30 zile calendaristice pentru salariaţii care ocupă funcţii de conducere.
	Art.27. Durata normală a timpului de muncă pentru aparatul propriu de specialitate este de 8 ore pe zi şi 40 de ore pe săptămână. Art.28. Munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă săptămânală este considerată muncă suplimentară. Art.29. Efectuarea orelor suplimentare pentru funcțiile de execuție se poate face numai în baza dispoziţiei Primarului . Art.30. Munca suplimentară se compenseaza prin ore libere plătite. Dacă nu este posibilă o astfel de compensare, munca suplimentară prestată va fi plătită funcţionarilor publici sub forma unui spor la salariul de bază în conformitate cu legislaţia în vigoare, iar personalului angajat cu contract individual de muncă printr-un spor stabilit în contractul individual de muncă în procent la salariul de baza conform prevederilor legale.
	Art.31. Programul aparatului propriu de specialitate este: a) de la 8,30 până la 16.30,
	b) registratura relații cu publicul joi 8,30 până la 18,30.
	Art.32. Prezenţa la serviciu se consemnează în condica de prezenţă.
	Art.33. Sunt zile nelucrătoare, zilele de repaus săptămânal (sâmbăta şi duminica) şi zilele de sărbători legale şi religioase stabilite conform legislaţiei. Acestea nu se includ în durata concediului de odihnă anual.
	Art.34. Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an.
	Art.35. Acordarea concediului de odihnă se face conform unei programări aprobate de către primar, viceprimar sau secretar.
	Art.36. Funcţionarii publici și personalul contractual au dreptul la un concediu anual de odihnă cu durata de:
	a) 21 de zile dacă au mai puţin de 10 ani vechime în muncă
	b) 25 de zile dacă au mai mult de 10 ani vechime în muncă
	Art.37. În afara concediului de odihnă funcţionarii publici şi salariaţii au dreptul, în condiţiile legii, la zile de concediu plătit în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite: a) căsătoria funcţionarului public sau a salariatului – 5 zile lucrătoare ; b) naşterea sau căsătoria unui copil – 3 zile lucrătoare; c) decesul soţului/soţiei sau al unei rude ori afin până la gradul IV inclusiv, al funcţionarului public sau al salariatului – 3 zile lucrătoare .
	Art.38. Pentru perioada concediului de odihnă funcţionarii publici beneficiază de o indemnizaţie de concediu care nu poate fi mai mică decât valoarea totală a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada respectivă.
	Art.39. Funcţionarii publici și personalul contractual au dreptul, pe lângă indemnizaţia de concediu, la o primă egală cu salariul de bază din luna anterioară plecării în concediu, care se impozitează separat şi se acordă potrivit reglementărilor în vigoare.
	Art.40. Indemnizaţia de concediu reprezintă media zilnică a veniturilor din luna/lunile în care este efectuat concediul, multiplicată cu numărul de zile de concediu.
	Art.42. Personalul din aparatul propriu de specialitate beneficiază, pentru soluţionarea unor probleme personale de concedii fără plată .
	Art.43. Salarizarea funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru funcţionarii publici.
	Art.44. Funcţionarii publici şi personalul contractual beneficiază pe lângă salariul de bază de salariul de merit, de sporuri (de vechime şi alte sporuri), premii, stimulente acordate în condiţiile legii.
	Art.45. Personalului din aparatul propriu de specialitate i se asigură stabilitate în muncă, relaţiile de serviciu respectiv contractul individual de muncă nu pot să înceteze sau să fie modificate, decât în cazurile prevăzute de lege.
	Art.46. Pe perioada suspendării raportului de serviciu sau a contractului individual de muncă Primăria comunei are obligaţia să rezerve postul aferent funcţiei publice, respectiv postul ocupat de salariat.
	Art.47. În cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspendării, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultă din calitatea sa de salariat.
	Art.48. În cariera, funcţionarul public beneficiază de dreptul de a promova în funcţia publică şi de a avansa în gradele de salarizare.
	Art.49. Anual se realizează procedura de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici precum şi ale personalului angajat cu contract individual de muncă în structura administraţiei locale.
	Art.50. În realizarea evaluării performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici se vor respecta dispoziţiile din Legea privind Statutul funcţionarilor publici şi metodologia aprobată prin Hotărâre de Guvern.
	CAPITOLUL VII
	ABATERILE DISCIPLINARE ŞI SANCŢIUNILE APLICABILE
	Art.51. Încălcarea de către persoanele angajate în aparatul propriu de specialitate al Primarului comunei Sărățeni a obligaţiilor de serviciu sau a regulamentului de ordine interioara, angajează răspunderea lor disciplinară, contravenţională, civilă (patrimonială dacă sunt angajaţi cu contract individual de muncă), sau penală, după caz, în condiţiile legii.
	Art.52. Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzatoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage raspunderea disciplinară a acestora. Faptele care sunt considerate abateri disciplinare precum şi sancţiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul funcţionarilor publici.
	Art.53. Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica autoritatea publică în cazul în care salariatul angajat prin contract individual de muncă săvârşeşte o abatere disciplinară sunt cele prevăzute de Codul muncii cu respectarea condiţiilor impuse de actul normativ menţionat.
	Art.54. La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care a fost săvârşită, gradul de vinovaţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public sau a salariatului după caz, precum şi de existenţa în antecedentele acestora a altor sancţiuni disciplinare.
	Art.55. Constituie abatere disciplinară săvârşită de funcţionarii publici: a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor; c) absenţe nemotivate de la serviciu; d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru; e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter; g) manifestări care aduc atingere prestigiului instituţiei publice în care se desfăşoară activitatea; h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic; i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu prevăzute în fisa postului; j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici; k) stabilirea de către funcţionarii publici de execuţie de relaţii directe cu petenţii în vederea soluţionării cererilor acestora.
	Art.56. Sancţiunile aplicabile funcţionarilor publici sunt: a) mustrare scrisa; b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la trei luni; c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; d) trecerea într-o funcţie publică inferioară pe o perioada de pînă la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului; e) destituirea din funcţia publică.
	1. CAPITOLUL VIII
	2. PROCEDURA DISCIPLINARA
	3. Art.61. Comisia de disciplină pentru functionarii publici din cadrul Primariei are în principal următoarele atribuţii: a) cercetează abaterile disciplinare pentru care a fost sesizată; b) propune aplicarea uneia dintre sancţiunile disciplinare prevăzute de lege; c) propune menţinerea, modificarea sau anularea sancţiunii disciplinare, în situaţia introducerii contestaţiei; d) întocmeşte rapoarte cu privire la fiecare cauză pentru care a fost sesizată.
	4. Art.62. Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public, dacă legea nu prevede altfel.
	5. Art.63. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii. Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces verbal.
	6. Art.64. Cercetarea prealabilă în cazul personalului contractual se realizează de către reprezentantul Primăriei împuternicit în acest scop.
	7. Art.65. Salariatul va fi convocat în scris precizându-i-se data, ora şi locul întrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea făcută fără un motiv obiectiv, dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.
	8. Art.66. Aplicarea sancţiunii disciplinare se face printr-o dispoziţie emisă în scris, în forma şi termenele prevăzute de legislaţia în vigoare.
	10. CAPITOLUL IX
	12. SOLUŢIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMAŢIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJAŢILOR
	13. Art.67. Soluţionarea cererilor funcţionarilor publici sau a personalului contractual se realizează cu respectarea termenelor legale.
	14. Art.68. Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea aplicată se poate adresa în termenul legal, instanţei de contencios administrativ, solicitând anularea sau modificarea, după caz, a dispoziţiei de sancţionare.
	15. Art.69. În cazul în care raportul de serviciu a încetat din motive pe care funcţionarul public le consideră netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instanţei de contencios administrativ anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus încetarea raportului de serviciu, în termenul prevăzut de lege, precum şi plata de către autoritatea publică emitentă a actului administrativ a unei despăgubiri egale cu salariile indexate, majorate şi recalculate, şi cu celelalte drepturi prevăzute de lege de care ar fi beneficiat funcţionarul public.
	16. Art.70. Dispoziţia de sancţionare a salariatului poate fi atacată de acesta în termenul legal, de la comunicare, la instanţele judecătoreşti competente.
	CAPITOLUL X
	ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
	
	FUNCȚII DE DEMNITATE PUBLICĂ:
	Compartiment serviciu de alimentare cu apă:
	
	
	ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL primarului sunt prevazute in fisa postului și Dispozitiile Primarului privind delegarea de atribuții
	INSTRUCTIUNI GENERALE
	DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
	Temei legal:
	Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;
	Normele metodologice nr. 1425/2006, de aplicare a legii 319/2006.
	Personalul autoritatii trebuie sa respecte urmatoarele reguli generale de securitate si sanatate in munca:
	1.-Sa participle la toate instruirile de securitate si sanatate in munca,să-si insuseasca continutul acestora si ulterior sa se conformeze intocmai.
	2-Sa nu intre in procesul de munca daca nu a efectuat instructajele de sanatate si securitate in munca si nu I s-a intocmit si nu a semnat fisa individuala de securitate si sanatate in munca.
	3.-Personalul care constata pericole ce pot produce accidente de munca sau avarii,indiferent de locul unde le constata trebuie sa ia masuri pentru inlaturarea lor. In cazul cand nu sepoate inlatura pericolul prin forte proprii,este obligatoriu as se anunte in timp util conducatorul punctului de lucru,persoana ce poate remedia defectiunea sau sa alarmeze personalul aflat in zona de risc.
	4.-Sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta institutiei,acest lucru se va sanctiona conform prevederilor in vigoare.Exceptie de la aceasta regula sunt activitatile de protocol aprobate de conducatorul institutiei,care se desfasoara in afara timpului de lucru.
	5.-Sa-si cunoasca echipamentul de lucru si pe cel de protectie,caracteristicile si parametrii tehnici ai acestuia si modul de exploatare,si sa solicite reparatii sau inlocuire daca nu se mai afla in parametrii corecti.
	6.-Sa poarte corect, pe toata durata lucrului echipamentul de lucru si pe cel de protectie acordat in functie de specificul activitatii.
	7.-Este interzisa parasirea locului de lucru fara aprobarea sefului competent si autorizat sa permita acet lucru.
	8.-Pentru prevenirea unui accident iminent se va interveni imediat si in mod direct de orice persoana,indiferent daca are sau nu atributii in acest domeniu.
	9.-Raspunderea pentru nerespectarea normelor de securitate si sanatate in munca,pentru executarea necorespunzatoare a unei lucrari care ar genera accidente de munca,precum si pentru tolerarea abaterilor facandu-le neobservabile, ii revin fiecaruia,corespunzator cu atributiile fixate la ,locul de munca respectiv.
	10.-In fiecare zi inainte de inceperea activitatii se va verifica starea tehnica a echipamentelor tehnice si ale celor de protectie (acolo unde sunt in dotare),cele necorespunzatoare fiind inlocuite sau reparate corespunzator.
	11.-Seful ierarhic va verifica in fiecare zi,inainte de inceperea lucrului,starea de sanatate a angajatilor, gradul de odihna, daca sunt sub influenta alcoolului sau a unor medicamente.
	12.-Pentru utilizarea corecta de catre personal a utilajelor,instalatiilor sau dispozitivelor nou introduce in procesul de munca,se va face o instruire speciala,fiind interzisa folosirea acestora de persoane neinstruite in acest scop.
	13.-Pe toata durata programului de lucru angajatii vor respecta cu strictete disciplina in munca,prevederile normelor de securitate a muncii,incalcarile pe aceasta linie vor fi sanctionate imediat si prelucrate cu tot personalul.
	14.-Orice eveniment sau accident de munca va fi prelucrat imediat cu intreg personalul,scotandu-se in evidenta cauzele si masurile de prevenire pentru viitor.
	15.-In conditii de iarna, personalul va contribui la degajarea tuturor cailor de acces de zapada sau gheata.
	16.-Personalul este obligat sa respecte normele de igiena si sanitare in birouri, bucatarii, anexe, grupuri sanitare;
	17.-In toate spatiile, fumatul este interzis,cu exceptia celor nominalizate expres prin dispozitia conducatorului unitatii;
	18.-Nu se va interveni pentru lucrari la instalatiile electrice decat de personal calificat si autorizat pentru astfel de lucrari. Accesul la tabloul electric si la instalatiile sub presiune precum si interventia in orice tip de instalatie si efectuarea de improvizatii este strict interzisa tuturor persoanelor daca prin atributii si pregatirea acestora nu este asigurat acest lucru.
	19.-Este interzisa purtarea de echipamente de lucru prea largi,descheiate acolo unde exista posibilitatea prinderii unor parti de imbracaminte de catre organelle de masini in miscare.
	20.-Este interzisa aducerea si depozitarea in institutie a unor substante toxice (clor, otrava pentru muste, otrava pentru rozatoare ,etc);
	21.-La terminarea lucrului se va verifica in mod obligatoriu daca gazul (aragazul),curentul,apa, aparatele si echipamentele de la locul de munca sunt inchise,intrerupte ,deconectate.
	Prezentele norme se vor anexa la fisa posturilor.
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