ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA SEACA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Ref.la:

- aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Comunei Seaca,judetul Olt-
Avand in vedere :

-prevederile art.257-262 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii,cu modificarile si completarile ulterioare;
- expunerea de motive a Primarului Comunei Seaca prin care propune dezbaterea si aprobarea proiectului
de hotédrare mai sus mentionat;
- Raportul Compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Seaca
cunr. 1348 din 17.05.2011 ;
- raportul nr. 1416 din 30.05. 2011 al Comisiei de specialitate “Administratie publica locala, juridica si
de disciplina,apararea ordinei si a linistei publice,respectarea drepturilor omului”;
- prevederile art.36, alin. 1 ,art.36 alin.(2),lit.a) cu trimitere la alin.(3).lit.b) din Legea 215/2001 privind
administratia publica locala, republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.188/1999, privind statutul Functionarilor pubilici, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 7/2004 actualizata privind Codul de conduita al functionarilor publici;
- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice;
- art. 6 din Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionali in administratia publica;

In temeiul prevederilor art.45, alin.1 din Legea 215/2001 privind administratia publica locald,
republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul local al comunei Seaca,judetul Olt adopta prezenta

HOTARARE:

Art.1.- Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei Comunei Seaca,judetul Olt,
conform anexei , care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.- Prezenta hotarare, insotita de anexa, se va comunica Institutiei Prefectului-Judetul
Olt,domnului primar al comunei Seaca,personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Seaca si va fi adusa la cunostinta publica prin grija secretarului comunei.

SEACA - 31.05.2011

Nr. 26

Contrasemneaza,

Secr
Al



Anexa
la Hotarérea nr. 26 din 31 mai 2011

REGULAMENT INTERN
AL PRIMARIEI COMUNEI SEACA
(elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii)

Dispozitii generale:

Munca si protectia sociala a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia Romaniei.
Astfel dispozitiile constitutionale (art.41) prevad “Dreptul la muncd nu poate fi ingradit. Alegerea
profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munci este libers.”

Masurile de protectie privesc securitatea si igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si al
tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul saptamaénal, concediu de odihnd platit,
prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situatii specifice.

Constitutia interzice munca fortatd si consacra dreptul la greva al salariatilor pentru apérarea
intereselor profesionale, economice si sociale.

Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale cu modificirile si completdsfe
ulterioare ”Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor
administratiei publice locale, legalititii si al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit”.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin autoritatilor locale.

Prin prezentul regulament specificim sensul urmatoarelor nofiuni:

I. Compartimentul de munca este biroul / serviciul sau ansamblul de posturi cu atributii in acelasi
domeniu de activitate prevazut in organigrama Consiliului local in care isi desfagoara activitatea un
colectiv de salariafi §i care are de indeplinit sarcini de serviciu previzute in fisele posturilor si in
Regulamentul de Organizare si Functionare.

2. Salariat este persoana fizicd cu care Primaria a incheiat un contract individual de munca sau raport de
serviciu, persoand careia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii si responsabilitati in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de munca din care face parte.

4. Locul de munea este locul/spatiul in care salariatii isi desfiagoara activitatea, potrivit atributiilor ce le
revin,

5. Primarul COMUNEI este reprezentantul legal al Primariei Comunei Seaca, avand calitatea de
angajator, conform Codului Muncii.

CUPRINS:
Dispozitii generale
Capitolul 1. Protectia, igiena si securitatea in munca
Capitolul 2. Selectia i incadrarea in munci a salariatilor. Salarizarea. Timpul de munca, timpul de odihna
Capitolul 3. Drepturile si obligatiile primarului comunei Alunis si ale salariatilor.
Capitolul 4. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.
Capitolul 5. Norme de conduita morala si profesionala. Disciplina muncii.
Capitolul 6. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Capitolul 7. Reguli referitoare la procedura’disgiplinara.
Capitolul 8. Dispozitii finale. :




Capitolul 1
Protectia, igiena §i securitatea in munca a salariatilor.
Art.1
Consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executiva se obliga, prin masurile
pe care le dispun, sa asigure securitatea si sanitatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, fird a
crea salariatilor obligatii financiare.

a) angajatorul va asigura conditiile necesare ca sarcinile de munca si activitatile corespunzatoare
si fie organizate astfel incdt exigentele profesionale sa corespunda capacititii fizice, fiziologice $i
psihologice ale salariatilor iar solicitarea profesionala s fie in limitele normale.

Periodic se face o verificare a aptitudinilor profesionale si personale ale salariatilor cu functii de decizie
cu atributii in interpretarea legilor in domeniul lor de activitate, cu atributii privind relatiile cu cetatenii,
(inclusiv examen psihologic).

b) pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munci a salariatelor gravide si/sau mame lauze sau
care alapteazd, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor privind igiena,
protectia sdnatdtii §i securitatea in munca a acestora in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.96/2003
privind protectia maternitatii la locurile de munca.

Art. 2
(1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se completeaza cu dispozitiile legii

speciale, ale contractului colectiv de muncd, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.
(2) Masuri necesare pentru protejarea securitdtii §i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile

de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a

organizarii protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor de

protectie a muncii.
Art. 3
Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci se face la angajare (instructajul
general ) si periodic (de cétre viceprimar) .

Art. 4
Salariatii sunt obligati sd-si insuseasca §i sa respecte normele de protectic a muncii, de prevenire $i

stingere a incendiilor, sa acorde primul ajutor in caz de accidente de munci, celor accidentati.
Art. 5
(1) Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea i stingerea incendiilor atrag raspunderea
disciplinara, administrativi, materiala, civila, contraventionald sau penald, dupa caz, potrivit legii.

(2) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea §i securitatea in munca, inclusiv
neluarea masurilor si neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de catre salariatii cu atributii in acest
sens constituie abatere si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

(3) Angajatorul asigurd masurile necesare cu privire la respectarea dispozitiilor cuprinse in Legea
nr. 571/14.12.2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte

unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Capitolul 2.
Selectia si incadrarea in munca a salariatilor.
Salarizarea. Timpul de munci, timpul de odihna.

Art. 6

incadrarea in munca a salariatilor in cadrul Primariei comunei Seaca se face in conditiile legii, in

limita posturilor vacante. Data si locul de desfasurare a concursului, precum si conditiile stabilite pentru
inscriere vor fi anuntate in mass-media locala, cu 15-30 de zile inainte de data desfasurérii lui, cu exceptia

concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante a caror organizare si desfasurare este supusa

reglementrilor specifice prevazuta de legislatia in vigoare.
Art. 7

in cadrul relatiilor de munca f
Orice discriminare directd sau indirecta fata deangajati,

3

unctioneaza principiul cgalitatii de tratament fafa de toti angajatii.
bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,




caracteristici genetice, varsta, apartenen{d nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiars, apartenentd sau activitate sindicala, este
interzisa.

Hirtuirea sexuala, asa cum este definitd de lege, este considerati ca fiind abatere disciplinari si
sanctionatd conform art. 264 din Codul Muncii.

Art. 8

(1) Salariatii din cadrul Consiliului local al comunei Seaca si a Primariei comunei Seaca
beneficiaza de conditii de munca adecvate activititii pe care o desfasoara, de protectie sociald, de
securitate §i sandtate in muncd, precum §i de respectarea demnitatii si a constiintei lor fird nici o
discriminare,

(2) Salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egald, dreptul la negocieri
colective si individuale, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie impotriva
concedierii ilegale.

Art. 9

Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei credinte.
Art. 10

(1) La angajare se incheie contractul individual de muncé (actul administrativ de numire) intre
primar ca reprezentant al Primariei si salariat, in baza ciruia se presteaza munca in schimbul salariului
cuvenit, potrivit legii.

(2) Clauzele contractului individual de muncé (raportului de serviciu) nu pot contine prevederi
contrare sau drepturi sub nivel minim stabilit prin acte normative in vigoare, coroborate cu prevederi
cuprinse in Contractul (Acordul) colectiv de munci (daca este cazul). Contractul individual de munca se
incheie dupa informarea prealabila a persoanei care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale care
vor fi inscrise in el.

Art. 11
Contractul individual de muncd (raportul de serviciu) se incheie (se exercitd) pe durata
nedeterminatd sau in unele cazuri expres previzute de lege, pe durata determinata.
Art. 12
(1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste in functie de specificul si modul de organizare al
activitatii compartimentelor de munca. Timpul de munci pe care trebuie sa-l1 presteze fiecare
angajat este cel previzut de lege. Programul de lucru al salariatilor Primaériei se afiseazi
obilgatoriu la sediul institutiei.

(2) Durata maxima legala a timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(3) Compartimentul registraturs, relatii cu publicul, completeaza lunar foile colective de prezentd in care
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si timpul nelucrat (pe ca
maternitate, concediu de odihni, concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri,
delegatii, absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

(4) Foile colective de prezenta se predau in data de 1 ale fiecarei luni calendaristice, pentru luna
anterioara, la compartimentul finanicar-contabil din cadrul primariei.

(5) Foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza determinirii si
stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

Art. 13

Avand in vedere ca durata zilnicd a timpului de munci este de 8 ore (pentru persoanele cu varsta
mai micd de 18 ani este de 6 ore), salariatii au dreptul la o pauza de masa de 15 minute, care este inclusi
in timpul de munca.

Art. 14

Intre 2 zile de munca fiecirui salariat i se asigurd un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive, iar sdptaménal - 2 zile consecutiv (sdmbita si duminica ori in alte zile stabilite prin
contractul colectiv de muncéd pentru salariatii din compartimentele de munca care, prin specificul



sarcinilor pe care le au, desfasoara activitate in silele de sambata si duminica, cu acordarea sporurilor

prevazute de lege).
Art. 15

(1) Primarul in calitate de reprezentant legal al Primariei, asigura pentru toti salariatii zile libere in
sarbatorile legale stabilite prin lege.

(2) Pentru functionarii care efectueaza ore suplimentare, li se asigura timp liber in urmatoarele 30
de zile, cu conditia sa fi muncit in zilele stabilite prin lege a fi libere. Daca din motive justificate nu se pot
acorda zile libere pentru munca prestata in zilele de sarbatori legale, salariatii beneficiaza de un spor la
salariu conform legii sau daca este cazul, conform Contractului (Acordului) colectiv de munca aplicabil.
Art. 16

(1) Fiecare salariat are deptul la concediu de odihna conform legii, drept care nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau limitari. Durata concediului de odihna este prevazut de lege si in
Contractul (Acordul) colectiv de munca aplicabil, daca este cazul.

(2) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an si este obligatoriu. Efectuarea concediului de
odihni se realizeaza pe baza programarii colective sau individuale, stabilita de primar cu consultarea
personalului sau sindicatului conform legii.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munci (raportului de serviciu).

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatii au dreptul la indemnizatia de concediu
stabilita conform legii.

(5) in cazurile expres previzute de lege concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea
salariatului (pentru motive obiective) sau prin dispozitia primarului, in caz de forta majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

Art. 17
(1) Salariatii beneficiaza de concedii platite pentru evenimente familiare deosebite sau de concedii

fara plata, durata acestora fiind prevazuta in lege si in Contractul (Acordul) colectiv de munca daca acesta
a fost incheiat.

(2) Potrivit legii sau a dispozitiilor cuprinse in Contractul (Acordul) colectiv de munca (daca este
cazul) se stabileste durata concediului (platit sau neplitit) pentru formare profesionald la care au dreptul
salariatii, precum si conditiile de acordare.

Capitolul 3.
Drepturile si obligatiile primarului comunei Seaca si ale salariatilor .
Art. 18

(1) Pe langa drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor ce decurg din actele normative
in vigoare, prin Contractului (Acordului) colectiv de munca pot fi previzute si alte reglementari privind
relatiile de muncd dintre cele doud parti contractante, prin negociere, aceste clauze regasindu-se in
contractul individual de munca.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute de lege.

Art. 19

(1) Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic i saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihné anual;

d) dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate i sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului de

munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;



k) dreptul la negociere colectivi si individuala;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
(2) Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munci sau dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
figei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in Contractul (Acorul)
colectiv de munca aplicabil - daci a fost incheiat, precum si in contractul individual de munci,
d) obligatia de fidelitate fatd de autoritatile administratiei publice locale in executarea atributiilor
de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si siinitate a muncii in institutie;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.
In vederea asigurarii cresterii calitatii serviciului public, pentru o buni administrare in realizarea
interesului public precum si pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia
publica locala — salariatii aparatului propriu al Consiliului Local al comunei Alunig se obliga sd cunoasca
si sé respecte prevederile Codului de conduiti profesionala a functionarilor publici asa cum a fost aprobat
prin Legea nr.7/18.02.2004 precum si a Codului de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477/08.11.2004. Nerespectarea acestei clauze at =
raspunderea disciplinard, patrimonial, contraventionali sau penal3, dupa caz, conform legilor in vigoare,
a salariatilor care se fac vinovati de incilcarea prevederilor Codului de conduits profesionala a
functionarilor publici gi personalului contractual.
Art. 20
(1) Primarul are ,in principal, urmatoarele drepturi:
a) s stabileasca organizarea si functionarea unitatii:
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
Contractului (Acordul) colectiv de munci aplicabil — daci este cazul si Regulamentului intern.
(2) Primarului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul (Acordul) colecti+ >
muncé aplicabil daca a fost incheiat si din contractele individuale de munci;
d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;
¢) sd se consulte cu salariatii primiriei in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;
f) sé asigure achitarea / virarea tuturor contributiilor si impozitele aflate in sarcina anagajatorului
precum si sa retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta al salariatilor prin intermediul secretarului comunei si
sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
f) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 21
Modificarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu se poate face cu acordul
partilor.



Modificarea unilaterala a contractului individual de munca sau a raportului de serviciu este
posibild numai in cazurile si in conditiile stabilite prin clauzele acestora conform Codului Muncii si a
Legii nr.188/1999 modificatd si completatd prin Legea nr.161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 22

Contractul individual de munca sau raportul de serviciu poate inceta de drept ca urmare a
acordului partilor, la data convenita de acestea sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in
cazurile si conditiile limitativ prevazute de lege.

Art. 23

Demisia angajatului se poate face numai prin notificare scrisa, dupa implinirea unui termen de
preaviz (max.1S zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv 30 de zile
calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de conducere).

Art. 24

(1) Primarul asigura accesul periodic al salariatilor la formarea profesionala.

(2) Modalitatea concreti de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale pecum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala sunt prevazute in actele
normative in vigoare sau a Contractul (Acordul) colectiv de munca in masura incheierii acestuia si fac
obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca sau rapoartele de serviciu intocmite
conform legii.

Art, 25
Despre asocierca/aderarea sindicala :

(1) Organizatiile sindicale avand ca scop apararea si promovarea drepturilor colective si
individuale precum si intereselor profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale membrilor sai,
participd prin reprezentantii sai la negocierea si incheierea Contractului (Acordului) colectiv de munca,
precum si la tratative sau acorduri cu primarul ca reprezentant legal al Primariei.

(2) Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de muncd produc efecte pentru toti salariatii
Primériei.

(3) Primarul ca reprezentant legal al Primiriei recunoaste exercitiul sindical al tuturor salariatilor,
cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin Constitutie si cu dispozitiile Codului muncii si a
Legii nr. 188/1999, modificatd §i completata.

Art. 26

Salariatii au dreptul la greva pentru apararea intereselor profesoionale, economice si sociale

conform legii speciale.

Capitolul 4.
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor.

Art. 27

(1) Primarul ca reprezentant legal al Primariei, asigura buna organizare si desfasurare a activitatii
de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzénd pentru legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura Primariei,
de unde sunt preluate de compartimentul de specialitate in vederea rezolvarii acestora.
Art. 28

(1) Raspunsurile sunt semnate de catre primar si cel care |-a redactat.

(2) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.
Art. 29

Salariatii Primariei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le intocmesc/adreseaza)

ci numai prin registratura i daca le-au fost repartizate.




Art. 30

Eliberarea la solicitarea salariatilor adeverintelor tipizate care si ateste calitatea de angajat si
drepturile salariale ale solicitantului se face de catre personalul de specialitate cu atributii in domeniul
financiar — contabil din aparatul propriu. Aceste adeverinte se semneaza de catre cel care a emis
adeverinta si de primar.
Art. 31

(1) Salariatii Primariei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia si cresterea eficientei Tn munca.

(2) Propunerile salariatilor sunt trimise, prin grija compartimentul de registratura,
compartimentelor competente spre rezolvare, compartimentul de registraturd informénd salariatii despre
modul de solutionare a propunerilor lor.
Art. 32

(1) Salariatii au dreptul s solicite audientd la primar, cét si la alte persoane cu functii de
conducere, conform programelor de audientd afisate la avizier, in scopul rezolvarii problemelor
personale.

(2) Solutiile i modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici si in
scris celor care le-au formulat.
Art. 33

Persoancle straine (publicul) au acces la compartimentele din cadrul primariei, pentru solicit 1
rezolvarii unor probleme numai prin intermediul compartimentului de relatii cu publicul si conform
programului de lucru cu publicul stabilit in conformitate cu prevederile legale si afisat la intrarea in sediul
Primariei.

Capitolul 5.
Norme de conduita morala si profesionala.Disciplina muncii.

Art. 34

Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului
public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica locala, salariatii
Primdriei comunei Seaca trebuie sa respecte urméatoarele norme de conduita morala si profesionali:
a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sa acfioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
b) sa apere in mod loial prestigiul autorititilor administratiei publice locale de la nivelul comunei, si
se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii i intereselor legale ale
acestora;
¢) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatilor
administratiei publice locale de la nivelul comunei, cu politicile si strategiile acestora;
d) sa nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in 2
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei Seaca este parte;
e) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public n alte conditii dect cele prevazute de lege;
f) sd nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
Juridice sau de alta natura impotriva autoritdtilor administratiei publice locale de la nivelul
comuneiSeaca, daca nu au atribufii in acest sens.
Art. 35

In relatiile cu ceilalti salariati din cadrul autoritatilor administratiei publice locale de la nivelul
comunei Seaca, precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat si
aibd un comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a
nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitafii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea unor
aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
Art. 36

(1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiala §i justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a sarcinilor de serviciu.



(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui
conflict.

Art. 37
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de catre secretarul comunei Seaca.
(2) Salariatii desemnati de catre primar sa participe la activitati sau dezbateri publice sunt obligati sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.
Art. 38

Atunci cand salariatii Primariei comunei Seaca reprezintd interesele in cadrul altor organizatii,
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia sa creeze/promoveze
imaginea favorabild a autoritatilor administratiei publice locale de la nivelul comunei Seaca, sd nu
exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale.
Art. 39
(1) Atét la locul de munca cét si in deplasérile in interes de serviciu, salariafii au obligatia de a
prezenta o conduitd corespunzatoare, finuta decenta (vestimentatie ingrijitd, cu o nota de eleganta
simpla, adecvata unei persoane care este salarizatd din bani publici, fara a se afisa opulenta sau
indecenta).
(2) in incinta primariei fiecare angajat este obligat si poarte ecusonul, la vedere (cu numele si
prenumele, functia, compartimentul de munca).
Art. 40

in procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei comunei Seaca sunt obligati sa actioneze
conform prevederilor legale si si-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.
Art. 41

In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare sau
participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe care
o defin numai in scopurile prevazute de lege.
Art. 42

in cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afl in situatia unui conflict de
interese, acestia il vor anunta imediat pe primar sau secretar, care este obligat sd ia masurile care se
impun.
Art. 43

(1) Salariatii Primariei comunei Seaca au obligaia s foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei
numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in mod
eficient i justificat, conform prevederilor legale.

Art. 44
Salariatii pot achizitiona bunuri supuse vanzdrii aflate in proprietatea privatd a statului sau a
Primariei numai numai in conditiilor si cu respectarea legislatiei in vigoare.

Capitolul 6.
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Art, 45

(1) Incilcarea cu vinovatie de citre salariatii Primariei comunei Seaca a indatoririlor ce incumba
functiei pe care o detin, a regulilor de conduita morald §i profesionald prevazute de lege si
prezentul regulament constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o acfiune sau inactiune
sAvarsitd cu vinovatie de citre salariat prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul
intern, contractul individual de munci sau Contractul (Acordul) colectiv de munca aplicabil —
dac este cazul, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 46
Constituie abatere disciplinara, spre exemplu, urmatoarele fapte:

9




a) intarzierea sistematica si neglijenta repetata in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

b) absenta nemotivati de la serviciu;

¢) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru (intérziere, parisirea locului de munca
fara aprobare);

d) atitudine ireverentioasa in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;

€) nerespectarea secretului profesional, a confidentialitatii lucrarilor cu un asfel de caracter;

f) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

g) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, conflicte de interese, interdictii si
incompatibilitati stabilite prin lege;

h) interventii sau stiruinte pentru solutionarea cererilor, petentilor, precum si stabilirea de
catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in acest scop;

i) nerespectarea clauzelor previzute in Contractul (Acordul) colectiv — daci a fost incheiat i
cel individual de munca, precum si a angajamentelor asumate prin actele aditionale la
contractul individual de munci;

1) manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei;

k) desfasurarea unor activitati cu caracter politic in timpul programului de serviciu;

) violenta fizica si de limbaj;

m) incalcarea demnitatii personale a altor angajati si producerea de prejudicii;

n) harfuirea sexuala.

Art. 47

(1) Primarul comunei, in calitate de reprezentant al Primariei comunei Seaca, dispune de
prerogativa disciplinari avand dreptul de a aplica potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de
céte ori constatd ca acestia au sivArsit o abatere disci plinara.

(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi dispusd numai dupd efectuarea unei cercetari

disciplinare prealabile, exceptie fiind avertismentul scris, in caz contrar sanctiunea va fi atinsi de nulitate
absoluta.

Art. 48
Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in cazul in care au savarsit o abatere
disiplinara sunt:
a) avertisment scris;
b) mustrare scrisa;
c) suspendarea contractului individual de muncé/raportului de munca pentru o perioad ce nu
poate depasi 10 zile lucritoare;
d) retrogadarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau dupa caz de promovar |
functia publica pe o perioadi de 1 la 3 ani.
f) trecerea intr-o functie inferioara pe o perioadd de pind la 1 an cu diminuarea
corespunzitoare a salariului,
g) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:
h) reducerea salariului de baza si sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
i) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;
g) destituirea din functia publica.
incilcarea cu vinovitie de citre salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Seaca, a
obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii relatiei cu publicul, asa cum au fost
precizate in H.G. nr. 1723/2004, da dreptul angajatorului sa dispund masuri de schimbare din functie
si/sau (dupd caz) de suspendare pe o perioadd determinati a Contractului individual de munca (sau
raportului de serviciu) ori de incetare a Contractului individual de munca (raportului de serviciu) conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu
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respectad aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinara prealabila si la
propunerea comisiei de disciplind, respectandu-se procedura legala.

Capitolul 7.
Reguli referitoare la procedura disciplinara
Art. 49

Sanctiunea disciplinard se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului,

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate acestuia anterior.

Art. 50

Aplicarea sanctiunii disciplinare se face numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile (mai putin sanctiunea cu avertisment scris, mustrare scrisa).
Art. 51

(1) In vederea efectudrii cercetarii disciplinare, angajatul va fi convocat in scris de catre primarul
comunei, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. In cazul neprezentarii angajatului (la
convocare), fara un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune fard realizarca cercetdrii disciplinare
prealabile.

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul sa ofere primarului probele si
motivatiile pe care le considera necesare, inclusiv dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de reprezentantul
sindicatului si/sau de avocat.

Art. 52

(1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre primar se consemneaza intr-un referat.

(2) Referatul intocmit de catre primar va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data la care s-a comis abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul (Acordul) colectiv de munca
aplicabil — daci este cazul, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apéririle formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care angajatul nu s-a prezentat la convocare pentru
efectuarea cercetérii disciplinare prealabile;

d) raspunsurile scrise pe care le dd angajatul la intrebirile formulate pe baza notei explicative adresate
acestuia de citre conducerea primdriei. in cazul in care angajatul refuza sa raspunda la intrebarile
adresate de catre conducere, acest fapt se va consemna in prezenfa si cu semnatura viceprimarului
si secretarului comunei;

e) sanctiunea disciplinara propusa pentru a fi aplicata angajatului.

Art. 53

Sanctiunea disciplinara se stabileste prin dispozitia emisd de cétre primar cu respectarea
prevederilor legale in vigoare i avizatd pentru legalitate de catre secretarul comunel.
Art. 54

Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Capitolul 8.
Disporzitii finale
Art. 55 (1) In situatia in care una din pérti (salariatul sau primarul ca reprezentant legal al Primdriei) a
suferit un prejudiciu material din culpa celeilalte parti, are dreptul sa fie despagubitd de catre partea care a
produs prejudiciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile.
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(2) Cazurile in care opereaza raspunderea civila, modalitatile de stabilire a cuantumului raspunderii

civile, precum si persoanele (salariati ai Primariei) implicate sunt cele prevazute de lege.
Art. 56

Salariatii Primariei incadrati in functie de executie sau de conducere, raspund contraventional in
cazul in care prin realizarea (sau nerealizarea) unor fapte (atributii de serviciu) se constati savarsirea unor
contraventii prevazute de Codul muncii. Acest lucru se intdmpla i in cazul rdspunderii penale.

Art. 57

(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern,
in mésura in care face dovada incalcirii unui drept al sau.

(2) Termenul in care angajatii pot contesta angajatorului dispozitiile cuprinse in Regulamentul
intern este nelimitat.

(3) Contestatia va fi adresata direct primarului comunei Seaca, in scris, cu mentionarea expresa a
dispozitilor contestate, a motivelor contestarii si a drepturilor considerate incilcate,

(4) Termenul de solutionare a contestatiilor si comunicarea raspunsului la acestea este de
maximum 30 de zile.

(5) Termenul de sesizare a instantei judecitoresti (Tribunalul Olt) este de 30 de zile de la data
comunicarii modului de solutionare sau de la expirarea termenului la care angajatorul avea obligatia sa
dea raspuns sesizarii salariatului.

Art. 58

(1) Clauzele Contractului (Acordului) colectiv de munca — in cazul incheierii se stabilesc pe baza
procedurii de negociere si de incheiere a Contractului (Acordului) colectiv de munca stabilit de
lege.

(2) Contractul (acordului) colectiv de munci incheiat cu respectarea dispozitiilor legale constituie
legea partilor.

(3) Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de munci produc efecte pentru toti angajatii

Primariei, indiferent de data angajirii sau de calitatea de membru in sindicat.

(4) Asociatia sindicala va fi abilitati si urmareasca respectarea drepturilor salariatilor in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu Contractul (Acordul) colectiv de munca aplicabil, Contractul
individual de munca si Regulamentul intern.

Art. 59

(1) Salariatii Primdriei comunei Seaca, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile,
atributiile si raspunderile pe care le incumba calitatea de angajat, raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Legii nr. 188/1999 republicata, modificati $i completatd, se aplici in mod
corespunzator persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupa functii
publice.

(3) Compartimentul de relatii cu publicul va afisa prezentul Regulament intern la intrarea in sediul
institutiei, asigurdndu-se, sub semnaturd, ci toti salariatii au luat cunostintd despre continutul
sau.

Art. 60
Prevederilor prezentului regulament i sunt aplicabile dispozitiile legislatiei in vigoare, putdnd fi
modificat ori de cite ori situatia o impune, in conditiile si cu respectarea procedurii previzute de lege.
Art. 61

Regulamentul intern intrd in vigoare de la data ludrii la cunostinfd de cétre salariati a cuprinsului

acestuia gi / afisarea lui la sediul Primariei comunei Seaca.

Primarul




