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Art. 1 Se stabileste urmatorul Regulament de Ordine Interioara pentru

Aparatul de Specialitate al Primarului Municipiului Slobozia

Sectiunea 1

1.

2.

Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul
Municipiului Slobozia cu respectarea conditilor impuse de Legea
nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata si a legislatiei
n vigoare.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:

o functionarii publici, indiferent de atributiile (de conducere sau de
executie) pe care le indeplinesc in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Slobozia;

¢ personalul angajat cu contract individual de munca pe durata
determinatd sau nedeterminata in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Slobozia.

Recrutarea si numirea functionarilor publici ca $i angajarea personalului
contractual pe perioada determinatda sau nedeterminatda in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slobozia se face prin
concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numarutui
maxim de posturi impus prin reglementarile in vigoare.

in raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare
directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala este
interzisa.

Sectiunea 2 Protectia, igiena si securitatea in munca

5.

Institutia publicd are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii $i sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Primarul
municipiului Slobozia va stabili, in conformitate cu normele de protectia
muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru
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asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munc,
apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

6. Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare a functionarilor publici si
salariatilor in procesul muncii, aparatul de specialitate al Primarului cu
atributii specifice, are obligatia de a urmari:

» verificarea periodica a instalatiilor electrice;

o efectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;

7. Atat functionarii publici cat si salariatii incadrati cu contract individual de
munca au urmatoarele obligatii:

® sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia,
igiena gi securitatea Tn munca in cadrul unitatii;

e sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, astfel
fncat sa nu se expuna la pericole de accident sau sa deranjeze
activitatea colegilor;

e sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare,
corespunzator scopului pentru care au fost acordate si sa le
intretina intr-o perfecta stare de utilizare;

s sa anunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o
defectiune la instalatia electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau
cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.

8. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea
salariatilor in toate aspectele legate de munca.

9. Partile se obliga sa depund orice efort ce va fi necesar pentru
institutionalizarea unui sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea
continua a conditiilor de munca.

10. Personalul din aparatul de specialitate are obligatia de a efectua periodic,
controlul medical, impus de prevederile legale in materie.

Sectiunea 3 Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale
si ale functionarilor publici, respectiv ale salariatilor cu contract de munca

11. Primaria Municipiului Slobozia are, in principal, urmatoarele drepturi:
e s3 stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
e s3 stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in

conditiile legii;

e sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

e s3 exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si prezentului regulament;

o s3 stabileasca programul de lucru pentru satisfacerea nevoilor si
accesul neingradit al cetatenilor la serviciile publice furnizate de
compartimentele de specialitate;

e s3 solicite salariatilor respectarea programului de lucruy,
comportamentul civilizat si cuviincios fatd de cetatenii pe care-i
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deservesc, cét si o tinutd corespunzatoare, decentd. Se interzice
vestimentatia sumard, provocatoare;

sa stabileasca orice alte reguli menite sa asigure transparenta si o
calitate superioara serviciilor publice furnizate catre cetateni;

sa solicite salariatilor pastrarea confidentialitatii si secretului de
serviciu. Comunicarile catre mass-media se vor realiza numai prin
compartimentul desemnat cu comunicarea si relatia cu mass-
media;

sa interzica salariatilor furnizarea de documente si copii de pe
documente altor persoane decét cele indreptatite prin lege;

sa solicite salariatilor si sefilor de compartimente sa-gi asume
raspunderea asupra documentelor pe care le intocmesc sau emit.
Sefii compartimentelor Tsi vor asuma toate documentele care sunt
adresate primarului sau Consiliului Local. Salariatii intocmesc
lucrari si-si asuma raspunderea fata de seful ierarhic.

orice document emis, de uz intern sau adresat altor persoane,
institutii, persoane juridice de drept public sau privat, vor purta
insemnele municipiului, antetul, numarul de inregistrare, denumirea
compartimentului emitent, numele si prenumele persoanei care
intocmeste/redacteaza si sefului de compartiment, precum si data
emiterii documentului respectiv.

12.Primaria Municipiului Slobozia are, in principal, urmatoarele obligatii:

sa informeze personalul asupra conditilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfagurarea relatiilor de munca,;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de muncad si conditiile
corespunzatoare de munca;

s& acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege, si din
contractele individuale de munca;

sa comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a
unitatii;

sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii
angajatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si sa retina i sa vireze contributiile si impozitele datorate
de catre angajati, in conditiile legii;

sa finfiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
angajat a solicitantului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor.

13.Compartimentul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru
fiecare functionar public, asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea
si actualizarea acestuia.
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14.La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligatd sa elibereze
un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea
in munca, in specialitate si in functia publica.

15.Functionarii publici, respectiv salariatii, au in principal, urmatoarele
drepturi:

dreptul fa salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si la alte
concedii, n conformitate cu prevederile in vigoare. Functionarii
publici primesc, in conditile legii, pe langa indemnizatia de
concediu, o prima egala cu salariul de baza din luna anterioara
plecarii in concediu;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munc3;

dreptul la securitate si sanatate in munc3;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca $i a mediului de munca, in conditiile legii;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. Acest drept nu
este recunoscut inaltilor functionari publici, functionarilor publici cu
functii de conducere si altor categorii de functionari expres
prevazuti prin statute speciale;

salariatii au dreptul la greva in conditiile legii. Functionarilor publici
le este recunoscut dreptul la greva, in conditile legii, cu
respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;
functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-gi perfectiona
Tn mod continuu pregatirea profesionala in conditiile legii.

16. Functionarii publici, respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele
obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca, de a respecta programul de
lucru si de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului;
obligatia de a respecta disciplina muncii si conduita de lucru;
obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul
regulament intern si n contractul individual de muncg;

obligatia de fidelitate si confidentialitate fatda de Primaria
municipiului Slobozia in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii
n unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce Ti
priveste pe functionarii publici acestia au obligatia de a pastra
secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in

Redactat: Petre Nineta / Resurse Umane _4-




legatura cu faptele, informatile sau documentele de care iau
cunostinta Tn exercitarea functiei publice, Tn conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

o functionarii publici au obligatia de a-si Indeplini cu profesionalism,
impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu si
sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici;

» functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de
conducere ale partidelor politice si sa-si exprime in timpul
serviciului opinii $i pareri politice;

¢ functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit
legii;

e functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru allii, in considerarea functiei
lor publice, daruri sau alte avantaje. Atat la numirea intr-o functie
publica céat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul
public este obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de
avere. De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei de avere
incumba functionarilor publici anual, daca dobandesc bunuri pe
care legea le considera obligatoriu a fi declarate.

e sd asigure transparenfa prin comunicate transmise prin
compartimentul Relatii cu media.

e sa puna in aplicare sarcinile de serviciu, hotararile Consiului Local,
dispozitiile primarului si legile tarii. In caz de nerespectare vor
suporta consecintele prevazute de lege si de statutul functionarilor
publici.

e de a-si asuma, In nume propriu, raspunderea in legaturd cu
incalcarea sarcinilor de serviciu, hotararilor de Consiliul Local,
dispozitiilor primarului sau legile statului.

e functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai “Codul de
conduita al functionarului public” precum si alte coduri de conduita
specifice, dupa caz.

Sectiunea 4 Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.
Timp de munca si repaus

17.1n vederea stabilirii Tn concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor
publici si ale salariatilor, angajarea se face prin emiterea actului
administrativ sau prin incheierea contractului individual de munca.

18.Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ
emis de catre Primarul Municipiului Slobozia. Contractul individual de
munca este contractul in temeiul caruia salariatul se obliga sa presteze
munca pentru si sub autoritatea publicd in schimbul unei remuneratii,
denumite salariu.

Redactat: Petre Nineta / Resurse Umane -5-




19. Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea
prevederilor legale. Contractul individual de munca se incheie in baza
consimtamantului partilor, in forméa scrisa, in limba romana, in conditiile
stabilite de lege.

20. Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute
de lege cu acordul functionarului public. Functionarul public poate refuza
modificarea raportului de serviciu daca se afla intr-una din situatiile
prevazute de lege. Contractul individual de munca poate fi modificat prin
acordul partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de munca
este posibila numai in cazurile $i in conditiile prevazute de Codul muncii.

21.Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge
o perioada de stagiu, Tn conditiile legii.

22.Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea
conditiilor stabilite de lege, dupa verificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale i personale ale persoanei care solicitd angajarea. in concret,
la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui
contract individual de munca este suspendat, unitatea va verifica in
prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei care solicitd angajare, prin
concurs sau examen, putand solicita detalii despre persoana in cauza de
la fostul angajator numai cu privire la functiile ndeplinite si cu o
incunostiintare prealabila a acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus
aratat, unitatea va stabili la incheierea contractului individual de muncé o
perioada de proba de cel mult 30 zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de conducere.
In conditiile legii durata perioadei de proba va fi diferita daca se angajeaza
persoane cu handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai institutiilor
de invatamant universitar.

23. Stabilirea unei perioade de proba nu il lipseste pe angajat de drepturile
stabilite prin prezentul regulament si de legislatia in vigoare.

24_Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual
de munca se realizeazd pe perioadd nedeterminatid. Incheierea pe
perioada determinata poate avea loc, in ambele cazuri, in conditiile expres
prevazute de lege.

25.Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca
poate avea loc numai in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin
act administrativ al conducatorului institutiei publice in conformitate cu
prevederile legale.

26.Raportul de serviciu inceteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare
din functia publica, prin destituire din functia publica sau prin demisie cu
respectarea prevederilor legale. incetarea contractului individual de
munca poate avea loc astfel:

e de drept

e caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea

e ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege
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27.Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului
public obliga institutia publicA sa acorde un preaviz de 30 de zile
calendaristice precum $i reducerea programului de lucru pana la 4 ore /zi,
conform art. 99 alin. (4) din Legea nr. 188/1999, (r2) privind Statutul
functionarilor publici, actualizata.

28.In cazurile Tn care Primaria Municipiului Slobozia este obligata, potrivit
legii s& acorde un preaviz la desfacerea contractului individual de munca,
durata acestuia va fi de 20 zile lucratoare. In cazul demisiei, pentru
personalul contractual, termenul de preaviz un poate fi mai mare de 15
zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 30
zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

29.Durata normala a timpului de munca pentru aparatul de specialitate al
Primarului este de 8 ore pe zi $i 40 de ore pe saptamana.

30.Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca
saptamanala este considerata munca suplimentara.

31.Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Slobozia emisa in baza unui referat motivat,
intocmit de catre directia/serviciul/compartimentul pentru care se
efectueaza ore suplimentare.

32.1n cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura
este cea de la pct. 31 cu precizarea ca o astfel de munca nu poate fi
prestata, decat cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora
sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

33.Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite. Daca nu este
posibila o astfel de compensare, munca suplimentara prestata va fi platita
functionarilor publici sub forma unui spor la salariul de baza fin
conformitate cu legislatia in vigoare, iar personalului angajat cu contract
individual de munca printr-un spor stabilit in contractul individual de
munca Tn procent la salariul de baza conform prevederilor legale.

34.Programul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Slobozia
este:

e de luni pana joi de la 08.00 pana la 17.30, cu pauza de la 12.00 la
13.00
e vineri de la 08.00 pana la 14.00

35. Prezenta la serviciu se inregistreaza in sistem informatic.

36.1n baza prezentei in sistem informatic se intocmesc, lunar, foile colective
de prezentd prin grija Compartimentului Resurse Umane n ultima zi
lucratoare din luna. Foile colective de prezenta sunt insusite de sefii de
compartimente si vizate de primar sau viceprimar, dupa caz.

37.Sunt zile nelucratoare: zilele de repaus saptamanal (sdmbata si duminica)
si zilele de sarbatori legale si religioase stabilite conform legislatiei.
Acestea nu se includ in durata concediului de odihna anual.

38. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
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39.Prin exceptie de la prevederile pct. 38, efectuarea concediului de odihna
in anul urmator si intreruperea concediului de odihnd este permisa numai
in cazurile expres prevazute de actele normative n vigoare.

40.Compensarea in bani a concediului de odihnd este permisd numai in
cazul incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
munca.

41.Acordarea concediului de odihnd se face conform unei programari
aprobate de catre primar, viceprimar sau secretarul municipiului, dupa
caz, la propunerea sefilor ierarhici.

42.Programarea concediilor de odihna se va supune aprobarii pana la data
de 20 decembrie a anului curent, pentru anul urmétor.

43. Functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata
de:

¢ 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca

e 25 de zile dacad au mai mult de 10 ani vechime n munca

44, Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului ( 15 august );

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru
persoanele apartindnd acestora.

45.1n afara concediului de odihna si a zilelor de sarbatoare legald, functionarii
publici si salariatii au dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu platit in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

e casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare,

e nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

e decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pana la gradul Il
inclusiv, al functionarului public sau al salariatului — 3 zile
lucratoare;

e controlul medical anual — 1 zi lucratoare.

46. Salariatii cu contract de munca au dreptul la un concediu anual de odihna
a carui durata minima este de 20 de zile lucratoare. Durata efectiva a
concediului de odihna se stabileste prin contractul individual de munca si
se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

47.Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneficiaza de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decét valoarea totala
a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada respectiva.

48.Functionarii publici au dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o
prima egald cu salariul de baza din luna anterioara plecarii in concediu,
care se acorda potrivit reglementarilor in vigoare.
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49.Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a veniturilor din luna
/lunile Tn care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de
concediu.

50.Indemnizatia de concediu se acorda de catre institutia publica cu cel putin
5 zile inainte de plecarea in concediu, la cererea salariatului.

51.Personalul din aparatul de specialitate al Primarului beneficiaza, pentru
solutionarea unor probleme personale, de concedii fara plata, cu acordul
sefului ierarhic i cu aprobarea Primarului Municipiului Slobozia.

52.Durata concediului fara plata ce va putea fi acordat angajatilor este de
maxim 90 de zile.

53.Pentru munca prestata angajatii din aparatul de specialitate al Primarului
beneficiaza de un salariu in lei conform legii.

54. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu reglementarile
in vigoare.

55. Salarizarea personalului contractual din aparatul de specialitate si din
unitatile subordonate se realizeaza conform reglementarilor in vigoare.

56. Plata salariului se face in zilele stabilite prin Dispozitie a primarului.

57.Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salariul
de baza de sporuri (de vechime si alte sporuri), premii, stimulente
acordate in conditiile legii.

58.Personalului din Aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Slobozia i se asigura stabilitate in munca; raportul de serviciu, respectiv
contractul individual de munca, nu pot sa inceteze sau sa fie modificate,
decat in cazurile prevazute de lege.

59. Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual
de munca Primaria Municipiului Slobozia are obligatia sa rezerve postul
aferent functiei publice, respectiv postul ocupat de salariat.

60.Tn cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de
nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

61.1n cariera, functionarul public beneficiazd de dreptul de a promova in
functia publica si de a avansa in gradele de salarizare.

62. Anual se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici precum si ale personalului angajat cu
contract individual de munca in structura administratiei locale.

63.Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici ca si a personalului angajat cu contract individual de
munca in structura institutiei publice se aproba prin hotarare a Guvernului.

64.Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de
evaluare, se realizeaza de Compartimentul Resurse Umane.

65.In realizarea evaluarii performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se vor respecta dispozitile din Legea nr. 188/1999,
(r2) privind Statutul functionarilor publici $i metodologia aprobata prin
Hotarare de Guvern.
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66.in scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia Tn vigoare, Primarul

Municipiului Slobozia si functionarii publici de conducere, au urmatoarele

obligatii:

a. organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel
incat sa se asigure indeplinirea atributilor legale ce revin
compartimentului functional;

b. raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitati a
atributiilor specifice compartimentului functional pe care il conduc;

c. asigura aplicarea principiilor ce guverneaza exercitarea functiei
publice;

d. identifica activitatile ce trebuie desfagurate de fiecare structura
functionala condusa, delimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza
acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibratd si echitabila a
atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul
functionarului public;

e. creeaza o viziune realistd si manifesta abilitate pentru transpunerea si
sustinerea ei in practica, concomitent cu planificarea si administrarea
activitatii echipelor formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al
capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

f. asigura fiecarui angajat conditii optime de munca;

g. identificd nevoile de instruire ale personalului din subordine si
formuleaza propuneri privind tematica si formele concrete de realizare
a instruirii;

h. sprijind salariatii in vederea stimularii dorintei permanente a acestora
de perfectionare profesionald, de imbunatatire a activitatii curente, de
dezvoltare a aptitudinilor de a pune in practica cunostintele si
deprinderile dobandite;

i. urmaresc activitatea de perfectionare prin accesarea unor cursuri
specializate conform Statutului functionarilor publici;

j. manifestd capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii
deciziilor si actiunilor personalului si asigura supravegherea modului
de transformare a decizillor Tn solutii optime, concomitent cu
depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp,
a acestora;

k. asigurd motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor
suordonatilor, prin manifestarea abilitatii de a asculta si de a lua in
considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive;

I. ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire Ila
desfasurarea activitatii structurii conduse;

m. manifestd corectitudine si impartialitate in evaluarea activitaii
personalului din subordine si in modul de acordare a drepturilor
salariale si a recompenselor pentru rezuitate deosebite Tn activitate;

n. realizeaza planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti
salariatii din structurile functionale conduse si asigura efectuarea
acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.
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67. Functionarii publici de executie din Aparatul de specialitate al Primarului,
n indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

a.

sa findeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la
termenele stabilite atributiile si sarcinile de serviciu reiesgite din actele
normative, din regulamentul de organizare si functionare si/sau
dispozitile sefilor ierarhici, a atributilor delegate precum si a
activitatitor sau lucrarilor cu caracter neplanificat;

sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile
proprii, de a raspunde pentru acestea si de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite Tn activitatea curenta prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale,
prin participarea la concursurile organizate sau recomandate;

sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor prin crearea unor moduri alternative noi de
rezolvare a problemelor curente, excluzand manifestarile de formalism
si birocratism;

s pastreze secretul de stat si secretul de serviciu $i sa nu faca publice
informatiile la care are acces prin natura serviciului daca acestea nu
sunt destinate interesului public;

sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le
primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta
pentru solutionarea acestora, n afara cadrului legal;

sa respecte cu rigurozitate normele de disciplind, programul de
activitate, normele etice in indeplinirea atribufilor si realizarea
obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetatenii, precum si cu
ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de functionarii publici;

sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si
sa gestioneze in mod legal, corect si eficient fondurile banesti de care
raspund, fiind interzisa folosirea in interes personal a autoturismelor,
calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor,
energiei electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din
patrimoniul institutiei publice;

sd-si fnsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de
aparare Tmpotriva incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca
si sa contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricaror situatii care
ar putea pune in pericol viata, integritatea personald sau, dupa caz,
sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

Sectiunea 5 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

68.Incélcarea de catre persoanele angajate in Aparatul de specialitate al
Primarului  Municipiului Slobozia a obligatilor de serviciu sau a
regulamentului de organizare si functionare, angajeaza raspunderea lor
disciplinara, contraventionala, civila (patrimoniala daca sunt angajati cu
contract individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.
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69.incalcarea cu vinovitie de céatre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt considerate
abateri disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de
Statutul functionarilor publici.

70. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in
care salariatul angajat prin contract individual de munca savarseste o
abatere disciplinara sunt cele prevazute de Codul muncii, cu respectarea
conditiilor impuse de actul normativ mentionat.

71.La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita,
gradul de vinovatlie si consecintele abaterii, comportarea generalad in
timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa caz,
precum si de existenta Tn antecedentele acestora a altor sanctiuni
disciplinare.

72.Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici, comisia de
disciplina va analiza si cazierul administrativ al acestora.

73.Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, la
solicitarea comisiei de disciplina, Compartimentul Resurse Umane va
solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier
administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.

74.Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare
aplicate functionarilor publici $i care nu au fost radiate n conditiile legii.

75.Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului
institutiei publice.

76. Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu
acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care se
desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici;
k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu
petentii in vederea solutionarii cererilor acestora.
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77.Sanctiunea aplicabila functionarilor publici este:

a. mustrare scrisa;

b. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la
trei luni;

¢. suspendarea dreptului de avansare In gradele de salarizare sau,
dupa caz, de promovare n functia publica pe o perioada de la 1 la
3 ani;

d. retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia
publica pe o perioada de pana la un an;

e. destituirea din functia publica.

78. Sanctiunile aplicabile salarlatllor angajati cu contract individual de munca
in cazul savarsirii de abateri d|SC|pl|nare sunt:

a. avertismentul scris;

b. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce
nu poate depasi 10 zile lucratoare;

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

d. reducerea salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

f. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

79. Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura
in care legea prevede.

80.Masurile mentionate vor fi aplicate dupd comunicarea la domiciliu, prin
scrisoare recomandata, cu confirmare de primire, a unei somatii pentru
motivarea absentelor si incheierea unui proces verbal in cazul refuzului
de a raspunde in scris la aceasta.

Sectiunea 6 Procedura disciplinara

81. In cadrul Primariei Municipiului Slobozia se constituie Comisia de
disciplina, conform prevederilor legale, competenta sa cerceteze faptele
sesizate ca abateri disciplinare si s& propuna sanctiunea aplicabila
functionarilor publici vizati.

82.Comisia de disciplina are Tn principal urmatoarele atributii:

a. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b. propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de
lege;

c. propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii
disciplinare, in situatia introducerii contestatiei;

d. Intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost
sesizata.

83. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila
a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public, daca legea nu
prevede altfel.
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84. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a
semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces verbal.

85.Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de
catre reprezentantul Primariei Municipiului Slobozia imputernicit in acest
scop.

86.Salariatul va fi convocat Tn scris precizadndu-i-se data, ora si locul
intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

87.Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris,
in forma si termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Sectiunea 7 Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
angaijatilor

88. Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual
se realizeaza cu respectarea termenelor legale.

89. Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in
termenul legal, instantei de contencios administrativ, solicitdnd anularea
sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

90.In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care
functionarul public le considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate
cere instantei de contencios administrativ anularea actului administrativ
prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, in
termenul prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea sau
institutia publicad emitenta a actului administrativ a unei despagubiri egale
cu salariile indexate, majorate si recalculate, si cu celelalte drepturi
prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public.

91.Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacatd de acesta in
termenul legal de la comunicare, la instantele judecatoresti competente.

92.Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul
domiciliul sau resedinta.

Sectiunea 8 Acorduri colective. Comisia paritara

93.Primdria Municipiului Slobozia poate incheia anual, in conditiile legii,

acorduri cu Sindicatul Functionarilor Publici "Matei Basarab” din Primaria
Slobozia care sa cuprinda numai masuri referitoare la;

o constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor

la locul de munca,;

e sanatatea si securitatea in munca,;

e programul zilnic de lucru;

e perfectionarea profesionala;
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e alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia
celor alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale.
94.1n cadrul Primariei Municipiului Slobozia este constituita, in conditiile legii,
Comisia paritara care participa la stabilirea conditiilor de munca, sanatate
si securitatea muncii si formuleaza propuneri care privesc:
e participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a
acordurilor cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici;
e participarea la masurile de Tmbunatatire a activitatii autoritaii
publice;
e urmarirea in permanentd a realizarii acordurilor stabilite intre
sindicate si autoritatile publice
¢ Iintocmirea de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea
acordurilor incheiate in conditiile legii.

95.Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile postului, rezultate din legislatie si din regulamentul de
organizare si functionare.

96. Figele posturilor se aproba de catre primar, viceprimari si secretar, in
functie de delegarea competentelor la data infiintarii postului si se
actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functie de dispozitiile legale
intervenite ulterior.

97. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor Primariei
municipiului Slobozia prin afisare pe site-ul institutiei i prin afisare la
sediul institutiei.

Art. 2 Dispozitille prezentului regulament se completeaza cu prevederile
Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici si al Legii nr.

477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

intocmit,

Ubiti
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