~ JUDETUL PRAHOVA
~ COMUNA = |

' ALBESTI- PALEOLOGU
- PRIMAR, =

I DISPOZITIE o
“cu privire la aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei
| - comunei Albesti-Paleologu |

- ~ Avand in vedere: o
~ -prevederile actelor normative ce reglementeaza activitatea autoritatilor administratiei publice

~ locale,precum si f ptul ca in aparatul de specialitate al primarului au survenit modificari privind

~ ulterioare;

- '-'L_ocale,rhodiﬁcata;

 organizarea,organigrama si statul de functii si atributiile personalului,se impune realizarea si aprobarea

* unui nou Regulament de Ordine Interioara al Primariei com. Albesti Paleologu. _ _

~ -Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,republicata,cu modificarile si completarile
- ulterioare; | . | - - -
~-Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicata,cu modificarile si completarile

 _Legea nr. 7/2004 |privind Codul de conduita al functionarilor publici,republicata,cu modificarile si

~ completarile ulterioare; o | L | |
-Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,institutiile publice si din alte
' unitati care semnaleaza incalcari ale legil; - . - o '
- .Legea nr. 319/2000- Legea Securitatii s1 sanatatii in munca,cu modificarile si completarile ulterioare;

~ -Legea nr. 52/2003| privind transparenta decizionala in administratia publica,republicata,cu modificarile si

meiul art.68'. alin.(1) din Legea nr-...215/2001 — Legea Adminstratiei Publice

- Primarul ¢ smunei Albesti-Paleologu,judetul Prahova .emite urmatoarea dispozitie :

 Art. 1.'Iricepand cu data de 22.11.2018 se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al aparatulu

_ de spémalitate'al primarului comunet Albesti Paleologu.

- Art. 9 Prezentul regulament se aduce la cunostinta salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
~ al primarului comynei Albesti-Paleologu. : _
o Art. 3. Pye_zenta_ dispozitie va fi transmisa si comunicata persoanelor si institutiilor interesate de
s ul unitatii administrativ teritoriale. |

Ytau Mihaela




'~ CAP.L DISPOZITII GENERALE

- Artl. - Administratia publica locald se organizeazd si functioneazd in
o temeiul 'pi'imipiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice,
T eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei, legalitatii §i
~ al consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
S Prin autonomie locald se intelege dreptul §i capacitatea efectivd a
 autoritatilor administraiei publice locale de 2 solutiona §i de a gestiona, in
~ npumelesiini teresul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice
~ in conditiile legii. o _
N Acest drept se exercita de consiliile locale si primari, precum §i de consiliile

- judetene,-' autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal,

S direct, secret si liber exprimat.

~ Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si

 atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii aparfin comunei.
e Art.2. — Prezentul Regulament de ordine interioard, Intocmit In conformitate
- ocu prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala,
 republicatd, | a Legil nr.53/2003 privind Codul Muncii, a Legii nr 188/1999
~ privind Statutul functionarilor publici, republicatd, si a Legil or. 7/2004 privind
‘Codul de conduita a functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind codul de
~ conduitd a personalului contractual din autoritétile s institutiile publice, Legil
nr. 571 /2004 privind protectia personalului din autoritatile publice st din alte

 ynitati care semnaleazd sncalcari ale legii ,organizeaza disciplina muncii In

" Priméria comunel Albesti-Paleologu, judetul Prahova.

 Art3.|- Regulamentul de ordine interioara se aplica functionarilor publici,

precum §i personalului angajat cu contract individual de muncd (indiferent de
“durata contractului) din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Albesti-
- Paleologu, judetul Prahova. - ' | |




~ CAP. IL ORGANIGRAMA §I NUMARUL DE PERSONAL DIN

- APARATUL | DE  SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

~ ALBESTI-PALEOLOGU. : . '

- Art4. - in conformitate cu prevederile art.61,alin. (3), (4) din Legea nr. 215

- /2001 privind administratia publicd locala, republicatd Organigrama i numarul

~ de personal A aratul de specialitate al Primarului comunei Albesti-Paleologu,
~ judetul Prahova are in prezent urmitoarea componenta: -

1 Functii de demnitate publica:
- - viceprimar

~ 2.Functii publice:
~ A)de conducere - secretar comuna; _
e _sef birou-politia locala
| -set birou financiar contabil (post vacant)
- B)de executie — consilier . -
v 5 |posturi vacante (auditor,juridic,asistenta  sociala,2 ‘posturi
~contabilitate) ' '
v 1p%st contabilitate (inspector)

v 4 pgsturi compartiment administratie locala (registrul agricol + cadastu)
- Y 2p sturi ocupate urbanism (arhitect + referent specialitate)

v 1 post ocupat achizitii (inspector) ' '
v 1 post ocupat resurse umane (consilier)

~ 3.Personal cu contract individual de munca: o
v -2 posturi vacante ( consilier personal , buldoexcavatorist)
v -3 posturi ocupate contabilitate ( inspector)

-1 post ocupat asistenta sociala (inspector)

2 posturi ocupate dezvoltare rurala (inspector)

1 post|de conducere — administrator public

-1 post ocupat ( sofer) R -

-1 post ocupat ( ingrijitor)

1 post|ocupat (bibliotecar) )

-1 post ocupat secretariat si relatii cu publicul (inspector)

AN

RN NN

" 4. Politia locala — politisti locali — 6 posturi din care : 5 functii publice de

 executie,dintre care 1 post vacant si 1 functie publica de conducere.




" CAP. UL DREPTURILE §I OBLIGATILE INSTITUTIEL IN
 CALITATE DE ANGAJATOR R

 Art. 5. Pentru buna desfisurare a activitatii, Priméria comunei Albesti-

~ Paleologu, prin primarul comuneli, conducitorul administratiei publice locale, isi
~ asum3 urmitogrele drepturt: | - o . -
~ a) si stabileasca modul de organizare si functionare a institutiel,

'b) si stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale,
~atributiile corespunzdtoare pentru functionarii publici §i salariaii
~° contractpali, - - '

- c) si emitd dispozifii cu caracter obligatoriu pentru- toate categoriile de

" personal sau pentru o parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual,
 sub rezerva legalitdtii acestora, - -
d) si exeliite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de
 serviciu si si monitorizeze acest fapt prin fige de evaluare individuala

. e) sd constate sivirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile

~ corepunzitoare, conform legii, contractului de munca sau regulamentului
 de ordine interioard. S -

~Art. 6. Obligatiile asumate de institutia publica: _ _

‘a) sd informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de

~ subordonare, coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si
~ competentele fiecdrui post,

~ b) sd asigyre permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare

~ normelor legale in materia dreptului muncii i conexe,
c) sa acorfie toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul
~ demuncd, - - -
d) si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a
 instituiei, - - ' '
¢) si consulte comisia paritard constituitd in conformitate cu prevederile
~ legale cuprivire la: . ' ' .
- - stabilirea misurilor de imbunititire a activitatii autoritatii publice,
stabilirea oriciror masuri privind = pregatirea profesionald a
unctionarilor publici, dacd se suporta din fonduri bugetare costurile
- acestora, R ' '
f) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum Si
~ s3 retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de angajatl, in
- conditiile legii, - o _ N
o) sa inflinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege, '




h) ",sﬁ'elibereze, _la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat
~asolicitaptului, . o . _

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

- j) si asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de

 Art.7.Pr
din cadrul ap

marul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalulul
atului de specialitate prevederile prezentului Regulament de

formare Eofesionalﬁ pe domenii de activitate

" Ordine Interioara si s procedeze la aducerea acestuia la cunostinta publicd prin

afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

© ArtS. — I

Drepturile si obligatiile unitatii previzute in prezentul Regulament

~ de ordine interjoara se completeaza si se intregesc cu prevederile reglementérilor

~ din domeniul raporturilor de munc, precum si din jurisdictia muncii.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

o  Art.9. — Salariatul are in principal urmétoarele drepturt :

RO a)* dreptul
~b) dreptul
~c¢) dreptul |

- e) dreptul

1) dreptul

a salarizare pentru munca depusa;
a repaus zilnic §i siptaménal;

a concediu de odihnd anual;

a egalitate de sanse si de tratament;
a demnitate In munca;

a securitate §i sdnatate in muncé;

~ g) dreptul la acces la informarea profesionala;
" h) dreptul la informare si consultare;

_ ) dréptul' de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
~j) dreptul de a participa la actiuni colective; '
- k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

1) dreptul la negociere colectiva si individuala;

Art.10. -

in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul

~ functionarilor |publici, modificata si completatd ulterior, functionaril publici din

~ cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Albesti-Paleologu,

: judetul 'Prahova,- mai au si urmétoarele drepturi:

- a) dreptul

de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea

Statutului functionarilor publici si care il vizeaza in mod direct;
- b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii

- profesionale gi

protejarea statutului;



)baza

cond1’;111c legiil

- 'lcgu

c) (1) Pentru orele lucrate din dlspoz1';1a conducatorului 1nst1tu1;1c1 peste

- _durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sérbatori legale ori declarate
- zile nelucratoarc personalul incadrat in func‘;u de conduccrc sau de executie se

- -compcnscaza cu timp liber corespunzitor.

(2)In cazul in care munca prestata peste durata normala a t1mpu1u1 de

| 1ucru nu a pu‘nlt fi compcnsata cu timp liber corespunzator, conform alin. (1),

aceasta se plateste in luna urmatoare, cu un spor de 75% aplicat la salariul de

(3) Munca prestata peste durata normala a timpului de lucru si sporul

~ prevazute la alin. (2) se pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
S ?d1spusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 dc ore anual. In cazul prestarii de
- ore suphmcntalrc peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul

o 'smd1catelor reprczcntatlvc sau, dupa caz, al rcprczentantﬂcr salariatilor, potrivit

_ .lcgn '

Personalul care, potrivit programului normal de lucru is1 desfasoara

"act1v1tatca in timpul noptii, intre orele 22:00 si 6 00, beneficiaza pentru orele
lucrate in aces

interval de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25%
din salariul de baza, daca t1mpu1 astfel lucrat reprezmta cel putin 3 ore de noaptc

d1n timpul normal de lucru.

d) functlonaru pubhcl bcneﬁclaza de prlmc si alte drepturi salariale, in

e) func’;1 narii pub1101 au dreptul de a-sl perfectiona in mod continuu

o prcgatlrca profesionali;

f) in cazul in care formarea s pcrfcctlonarca profes1ona1a Se orgamzcaza in

o -afara localititii unde 1si are sediul primdria, functionarii publici beneficiaza de
o _'drcptunlc de ¢

elegare, In conditiile legii;
o) functionarii publlcl au drcptul in condﬂ;ulc legii, la ccnccd1u1 de odihna,

B la conccd11 medicale si la alte concedii;

h) ﬁmc;mnaru pub1101 beneficiaza 1 in cxcrc1tarca atributiilor lor dc protectia

Art 11 — Salarlatllor pe bazi de contract 1nd1v1dua1 de muncéd le revin, in

'pr1nc1pa1 urmétoarele obligatii :

" a) obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform ﬁscl postului;

. b) 0b11gat1a de a respecta disciplina muncii,

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulamcnt
prccujn si cele din contractul individual de munc4;

d) obligatia dc ﬁdchtate fatd de 1nst1tut1c in executarea atribufiilor de

- serviciu; |

e) obhgatla dea respecta secretul de serv1c1u




—| Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al

~ Primarului comunei Albesti-Paleologu, judetul Prahova, conform Legii nr.
- 18% 1999 priviFd Statutul functionarilor publici au si urmétoarele obligafii:

 a) sa indeplineascd cu profesionalism, impartialitate i In conformitate cu
 legea indatoririle de serviciu si si se abfina de la orice fapta care ar putea
. I"aduCe,prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
R func‘giFnarilor publici; S '

~ b) functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si
 initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
~ imbunatatirii activitatii institutiei 1n care isi desfasoara ‘activitatea,
~ precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetdtenilor; '
~ ¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd
o 1profe£onalé si civicd prevézute de lege;
) functionarilor publici le este interzis s3
" conducere ale partidelor politice; .
) functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de
~ la superiorii ierarhict; _ .
. f) functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de
~ servi¢iu, precum i confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
~ saud i

facd parte din organele de

cumentele de care iau cunostintd in exercitarea functiel publice, in
~ conditiile legi, cu exceptia informatiilor de interes public; '

'g) la nymirea in functia publicd, precum si la incetarea raportului de
 serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte in conditiile legii

i) funcf

- cétre

- 'i_nstit tiei, declaratia de avere; = - '
~ h) functjonarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de

superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

jonarii publici sunt obligati si urmeze forme de perfectionare

~ profesionald, organizate de Institutul National de Administratie sau alte

institutii abilitate potrivit legii, a caror durati cumulatd este de minim 7
 zilepean. " ' - '

A

Art.13. - In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de

. conduita a'funcgiOnarilor publici, functionarii publici din Aparatul de specialitate

al Primarului comunei Albesti-Paleologu, judetul

Prahova, trebuie sa respecte

normele generale de conduitd profesionald a functionarilor publici §i au

- urmdétoarele ¢

T a) s as
~ participarea activa la luarea deciziilor i
~ realizirii competentelor institutiei;
~ b)in e%rcitarea functiei publice, functionarii publici au
“un comporth ‘

bligatii: R . _ _ .
igure un serviciu public de calitate, In beneficiul cetatenilor, prin

la transpunerea lor in practicd in scopul

obligatia de a avea

ment profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii,

6



,__'transparen‘;a admlnlstratwa pentru a castiga $1 a mentine increderea publicului in

L lntegrltatea 1mpar;1al1tatea si eficacitatea institutiei;

“c)prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta
- Const1tu‘;1a legile tirii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
~locale, in conformltate cu atnbu’gule care le revin, cu respectarea eticil
_profeslonale; - . . '
- d)au obligatia de a apara in mod loial prestlglul mstltutlel precum $1 de a se
~ abtine de la EErlce act ori fapt care poate produce prejudlcn imaginil sau

o 1ntereselor legale ale institutiei;

~e) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice

o de‘;mute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

~f) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea

. 'op1n11lor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de

~ popularitate;

in exprlmarea op1n1110r func‘gonaru publici trebuie sid aibd o

- "parerl

- au obligatia

~ vérsta, sexul

‘atitudine concihanta 1_31 k| eV1te generarea conﬂlctelor datorate schimbului de

. g) in relai,,ule cu personalul din cadrul 1nst1tutlel precum §i cu persoanele
' "ﬁZlce sau juridice, functionarii pub11c1 sunt obhgatl sd aibd un comportament

o E bazat pe respect buna-credm;a corectitudine si amabilitate;

~h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atmgere onoarei, reputatie
51 demmta’;n persoanelor din cadrul institutiei, precum s1 persoanelor cu care intra

in legiturd in
Jlgmtoare |

exercitarea func‘;lel publice, prin Intrebuintarea unor expresn

L 1)funct10nar11 puthl trebule sd adopte o atitudine 1mpart1a1a si justificatd

pentru rezolva

¥

ea clard si eficientd a problemelor cetitenilor; functionarii puthl -
a respecte pr1nc1p1ul egalltatu cetatenllor in fata legi s1 a

'autorltatllor pubhce prin:

- promovarea 1
B _s1tuat11 de fapt;|

- eliminarea

nanonahtatea

; profesmnale ca
sl cresterea ca

raporturi;

'j) functio

- internationale,
caracter interns

mor solutii 51mllare sau 1dentlce raportate la aceeasi categorie de

oricirei forme de d1scr1m1nare bazate pe aspecte prlvmd
convmgerlle religioase i pohtlce stareca materiald, sdndtatea,
sau alte aspecte; pentru realizarea unor raporturi sociale si
re sd asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum
lititii serviciului publlc se recomandd respectarea normelor de

- _'condu1ta prevazute la art 13 lit.g,h s11 51 de catre celelalte subiecte ale acestor

narii publici care reprezintd institutia In cadrul unor organizatii
institutil de invatdmént, conferinte, seminarii gi alte activitdti cu
itional au obligatia si promoveze o imagine favorabild a tarii si

‘institutiei publice pe care o reprezintd; in relatiile cu reprezentantii altor state




_cu obiectivita

' cele prevazute

| documentelor C

' :"func’;lonarllor pub1101 le este interzis sd expr1me opinii pérsonale privind aspecte
B na1;1ona1e sau dispute internationale; '

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii pub1101 au obhga’;la s3

o 'ac’;loneze conform prevederllor legale si sa 151 exerclte capac:ltatea de apreciere in
o mod fundamentat i impartial; ' .

1) in exe citarea atributiilor specifice func’;ulor publice de conducere,

'funct1onar11 publici au ob11gat1a sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu
~ privire la dezvoltarera carierei in functia publica pentru functionarii publici din
- subordme |

- m) func';ljnarii publici de conducere au Obligai;ia sd examineze si si aplice
¢ criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din |subordine, atunci cidnd propun avansiri, promovari, transferuri,

- humirl sau ehberarl din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
_ 'excluzand orice formi de favoritism ori discriminare;

“n) functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii publice si

prlvate a statului si a institutiei, si evite producerea oricirui prejudiciu actionénd
_  ' 111 orice situatie ca un bun proprletar functionarii publici au obllgaua sa
- foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind institutiei numai pentru
_desfa',surarea activitifilor aferente functiei publice detinute.

" Art.14. — Functionarilor publ101 din cadrul institutiei le este interzis :
 a) si exprime in public apre01er1 ‘neconforme cu reahtatea in legdturd cu

""'act1v1tatea institutiei, cu politicile si strategule acestela ori cu pro1ecte1e de acte
' cu caracter normativ sau individual ; -

'b) s& facd aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate In curs de

| solut1onare si in care institutia are calitatea de parte ;

c) s dezvalu1e informatii care nu au caracter publc in alte conditii decat

d) s3 dezv'lme informatiile la care au acces in exercitarea functiei pubhce

'_'daca acestd dezviluire de de naturd s3 atraga avantaje necuvenite ori si
'preJudlcleze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

~oe)sd acorde asistentd si consultan’;a persoanelor fizice sau juridice in vederea

‘promovirii de actiuni Jurldlce ori de alta naturd Impotriva statulul sau institutiei
- publice — primdriei ; '

Prevederile art.14, lit. a—d se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu

_pentru o perloada de 2 ani, dacd d1sp021‘5111_e.- din legi speciale nu prevad alte
~ termene. ' | : '

Dezvaluu'eLI informatiilor. care nu au caracter public sau remiterea
e contin asemenea mforma‘;u la solicitarea reprezentantilor unei
alte autorltatl squ institutii pubhce este permisd numai cu acordul primarului ;




| prc)ducerea de

o f) s3 p'articipe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

g) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la func’;ii de demnitate publica;
~h) sa colgboreze, in afara rela’;ﬂor de serviciu, cu persoanele fizice sau
Jundlce care fa¢c donatii ori sponsorizari partldelor pohtlce
- 1) sa aﬁseze in cadrul institutiei publice, msemne or1 oblecte 1nscr1pt10nate
cu s1gla sau denumirea partidelor politice; ' -
]) sd perm1ta utilizarea numelui sau imaginii propru in act1un1 publicitare

o pentru promox:irea unei activitati comerc1ale precum i in scopuri electorale;

k) s3 promitd luarea unor decizii de catre institutie, de catre alti func;ionari _

o pubhcl precum si indeplinirea atrlbutulor in mod pr1vﬂeg1at

1) folosirea func';lel publice, in alte scopuri decét cele previzute de lege,

?prerogatwelor I functiei ~ publice definute;

rejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de
luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;

- n) sd foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stab111t in exertltarea functiei publice, pentru a 1nﬂuenta anchetele interne orri

. m) urmarE'ea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori

externe sau pentru a determina luarea unel masuri;

~ 0) sd impund altor functionari pub11c:1 sa se inscrie 1n orgamzatu sau asociatii
indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, proml';andu-le

- acordarea unor|avantaje materiale sau profesionale .

"~ CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.15. - Timpul de munca reprezinta t1mpu1 pe care salariatul il foloseste

. pentru indeplinjrea sarcinilor de munca.

Art.16. — Pentru salariatii angaja‘g cu normd intreagd durata normala a

t1mpu1u1 de muncé este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe sdptamana.

Art.17.|— Programul de lucru in institutie incepe la orele 7:30 si se
terminsi la orele 16:00, de luni pana vineri .Repartizarea timpului de munci in
cadrul siptdmanii este de 8 ore pe zi , 40 ore pe saptamana,de luni pani vineri.

'Art.18.|— Salariatii institutiei beneficiazi de repaus saptamanal care se

- acorda 1n 2 zile consecutive la sfar$1m1 de sdptdmana (sdmbata s1 duminica).




 Art.19.

— Munca prestati in afara pro gramulul de lucru este cons1derata

" munci suplimentara.

~Munca su

phmentara nu poate fi efectuata fard acordul salariatului cu

B 'excep’ga unor lucrari urgente.

“Art.20.

— Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere sau prin

| plata orelor efegtuate peste program in conditiile legislatiei in vigoare.

~Art.21.

o salarlatllor Cor

-Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor
cediul de odihn3 se efectueaza in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihnad se face in baza unei programadri,care se

Art, 22, 22.

- face pana la sfﬁrsltul anului calendaristic pentru anul urmétor, tindndu-se seama
- de necesitatea|
S personalulm angajat al institutiei .

amgurarn contmuaru normale a activitifil s1 de interesele

-Conform art.152 din Codul Muncii ”In cazul unor evemmente_

 familiale deoseb1te salariatii au dreptul la zile libere platite,care nu se includ in

N 'durata concedit
- Art.23.

1lui de odihna’’.

'- 1nst1tut1el(cand

Pentru as1gurarea permanen;el in zilele nelucratoare la sediul
este necesar) ,conducerea institutiei va organiza efectuarea

_serv101ulu1 de permanenta pe baza unui grafic.

- Art.24.

— Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unel

- condlca de prezentd, care se pastreaza la primarul comunei.

Condica

- acestu1a de catj&e

~ CAPVI

e prezentd se verificd de catre primarul comunei, iar 1n lipsa
Vlceprlmarul comunel

"~ CAP.VL | RASPUNDEREA DISCIPLINARA $I SANCTIUNILE
- DISCIPLINARE - f - | -
Art.25. - Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul

~ de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor séi ori de cate ori
~ constatd ci acestia au sdvarsit o abatere disciplinara. Abaterea disciplinard este o

fapta in legdtur

normele 1egale.,

rd cu munca, activitatea desfisurati si care constd intr-o actiune
- sau Inactiune savar$1ta cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a mcalcat

prezentul regulament, contractul 1nd1v1dual de munca, ordmele Si

o dlspoz1t111e legale ale conducatorilor ierarhici.
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Art 26. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in

cazul m care

salariatul (angajatul pe baza de contract individual de munca)

. savargeste o abatere d1sc:1p11nara sunt

a) avertisment scris; .
~ b) suspenderea contractului 1nd1v1dual de muncd pentru o perioadd ce nu
- poate|depdsi 10 zile lucratoare; .
~ ¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salanulul corespunzator functiei
- in care s-a dlspus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60

o de ZIIE;
~d) reduc

rea salar1u1u1 de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

- e) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiel de

~cond

cere pe o perioads de 1-3 luni cu 5-10 %;

1) desfa erea d1501p11nara a contractului 1nd1v1dua1 de munca.
~ Pentru aceeasi abatere d1sc>1p11nara se poate aplica numai o singurd

sanc‘glun :

Art.27. + Angaj atorul stabil'este sanctiuﬁea' disciplinara aplicabilé in raport
.cu grav1tatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in Vedere
 a) imprejurdrile in care fapta a fost savargita;
~b) gradul de vinovitie al salariatului;
~ ¢) consecintele abaterii dlsc1p11nare _
~d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventpalele sarcini disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.28. —

- |[Sub sanctiunea nulitétii absolute, nicio méasurd, cu exceptia celel

prevazute. la art.25, lit.a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei
cercetiri disciplinare prealabile. :

Art.29. —

Angajatorul dlspune aplicarea sanctiunii d1s01p11nare printr-o

~ dispozitie emisd in form# scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data
- ludrii la cunogtmta despre savarslrea abaterii d1301p11nare dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsiril faptei. -

Art 30. —

[ncilcarea cu vinovitie de catre funci,'lonaru publici a indatoririlor

ct)respunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd

- profesionald si

civicd prevazute de lege const1tu1e abatere disciplinard si atrage

' . raspunderea disciplinard a acestora. :
~ Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

o a) intarzi

erea autosistematica in efectuarea lucrarllor,

o b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarllor-

¢) absent

e nemotivate de la serviciu;

- d) neres;lectarea in mod repetat a programului de lucru;

‘e) interv
“cadrulu

ntiile sau staruintele pentru solutlonarea unor cereri in afara
ui legal; '
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_‘f) nerespectarea secretulul profesnonal sau confidentialititii lucririlor
- cuacest caracter; - |
@) manifestari care aduc atingerea pre st1g1u1u1 autorititii institutiei In care
~ isi desfigoari activitatea;
 h) desfésurarea in t1mpul programulul de lucru a unor activitéfi cu caracter
- politic;| - '
o ) refuzul de a 1ndep11n1 atributiile de serviciu; .
D incilcarea prevederllor legale referitoare la indatoriri ,incompatibilitati,
~ conflicte de interese si 1nterdlc‘;11 stabilite prin lege pentru func‘;lonaru
_ --pub1101 ' ' '
k) stabilirea de citre func’;lonaru publ101 de executie de relatil directe cu
 petentii in vederea solutiondrii cererilor acestora.
Art.31. — Sanctlumle d1501p11nare pentru fapte previzute la art.29 sunt:
a) mustrare scrisd; .
b) diminuarea drepturllor salariale cu 5 20%, pe o perloada de pand la 3
luni; . .
<) suspendarea dreptulm de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz,
de promovare in functie publica pe o perioadid de la 1 1a 3 ani;
: d) trecerea dintr-o functie publica inferioard pe o perioadd de pana la un an,
- cu diminuarea corespunzitoare a sa,larlulul
o e) destituirea din functia publica. .
. ~ La individualizarea sanctiunii dlsc1p11nare se va tine seama de
caUZele si grailtatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
- s#varsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in
timpul serviciului a functionarului public, précum si existenta in antecedentele

~ acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii '

pr1v1nd Statutul functlonarllor publici.
Sanct1un11e dlsc1p11nare Se apl1ca in termen de cel mult 6 luni de la

- data savarslru abaterllor

CArt.32. — Sancl;lunea d1301p11nara prevazuta la art.30, lit.a) se poate aplica

. dlrect de catre conducdtorul institutiei, la propunerea conducitorului

dea semna o

compar‘umentulm in care functioneazi cel in cauzi. Sanctiunile disciplinare
. prevazute la art. 30, lit.b- -¢ se apllca de conduoatorul 1nst1tutlel la propunerea
~ comisiei de d1s¢1p11na o
- Art.33. — [Sanctiunile d1s01p11nare nu pot f1 aphcate functionarilor publici
o decat dupd cercetarea prealabili a faptei savarsitd si dupi audierea functionarului
~ public. Audietea functionarului public trebuie consemnati in scris, sub
- sanclzlunea nuhLatu Refuzul functionarului pubhc de a se prezenta la audieri sau
eclaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se
' 'consemneaza mt -un proces—verbal
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- functionarii pt

- relatii publice ¢

~sarcini de serv
~ materia accesu
~ decizionale.

CAP VII

Art, 34,

~ liberul acces la
O pubhce locale si indatorire de serviciu pentru personalul din cadrul Primdriei
- Albegtl-Paleoloiu Pr1n01p111e fundamentale pentru indeplinirea acestu1 deziderat

-~ sunt:

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA

c DECIZIONALA ACCES LA INFORMATIE ST RELATII CU PUBLICUL

Apl1carea leg1slatle1 cu pr1V1re la transparent;a decizionald si la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei

- informarea prealabild, din oﬁcm asupra problemelor de interes
 public ce urmeazi a fi dezbitute sau implementate; '
‘consultarea cetatemlor sl a persoanelor prezumate a ﬁ direct
interesate; -

- participarea activd a cetateanulm la luarea deciziilor.
'Art. 35. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de

- spe01a11tate functionarul public responsabil cu asigurarea activitatilor de

 informare din o
_autorltatﬂe administratiei publice ale comunei Albesti-Paleologu .

ficiu, acces la in formatii de interes public si relatii publice pentru

Art. 36. Personalul din cadrul Aparatulul de specialitate al Primarului

: _ comunel Albesti -Paleologu are obligatia de a as1gura totala colaborare si asistenta

necesard activitatilor prevazute la art. 33. In aplicarea acestei prevederi

raspunsurlle SO

iblici si personalul contractual au obhgatla de a formula
licitate sau de a pune la dispozitia persoanel desemnate pentru
locumentatiile necesare in termen util si cu prioritate fata de alte
iciu pentru incadrarea in termenele prevazute de leglslama in
lui la informatii de interes public si in materia transparentei

CArt 37, Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

comunei Albesti-Paleologu i se interzice sa ofere documentatii §i / sau informatii,

chiar considerate a fi de interes public, fara avizul Primarului comunei sau al

al persoanel des
~Art. 38. T

- persoanei desemnate in condl‘;ule art. 34. Personalul din cadrul aparatului de
'spec1a11tate al Primarului comunei nu este abilitat a primi §i a gestiona cereri
.-_pentru 1nforma ii de interes public decit prin intermediul Prlmarulm comunei sau

emnate in conditiile art. 34.
oate proiectele de acte normative, referatele de neces1tate notele

de fundamentare vor fi supuse atentiei 51 dezbatenlor publice prm grua
) -1n1t1atorulu1 say a persoanei care le-a formulat.

At‘t39 Prevederile prezentulm regulament de ordine interioard se Intregesc

e cu prevederﬂe Legi nr. 215/2001 pI‘lVlIld admmlstra’ga publica locald, republicata,
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B -repubhcata Legu 188/1999 privind Statutul functlonamlor pub11c1 rerepubhcata
Legii nr.53/2003 pr1v1nd Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si
dispozitii legale cu privire la organlzarea si disciplina muncii, administratia
‘publicd localg, transparentd decizionali si statutul alesilor locali.

- Art.40! Protectia datelor cu caracter personal .

- Inst1tut1a prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmatoarele [scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
'respectarea dispozitiilor legale: N

_—respectarea clauzelor contractului de munca,inclusiv descarcarea de obligatiile

~ stabilite prin [lege sau prin acorduri colective;

B -gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
-asigurarea egahtatu si diversitatii la locul de munca;

- -evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- -asigurarea sanatitii si securitatii la locul de munca;

-valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

~ -exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- -organizarea incetarii raporturilor de munca. '

- Salariatii care solicita acordarea facﬂltatllor care decurg din calitatea de

| "salarlat al 1nst1tut1e1 181 e_xprlma_ consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor

| _"personale in|scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute in
~acordul de acordare a facilitatilor.Toti salariatii au obligatia de a se adresa

; f'supenorulul ierarhic sau responsabllulul cu protectia datelor cu caracter personal
‘pentru a obtme mformatu 51 clsrlﬁcarl in legatura cu protectia datelor cu caracter
_?personal . |

Toti salarlatu au obhga‘ua de a mforma imediat s1 detaliat ins

cirs super1oru1 ierarhic sau respmsabllulm cu protectia datelor cu caracter persona

- in legatura cu orice nelamurire,suspiciune sau observatie cu privire la protectia
~datelorcu caracter personal ale salariatilor si ale cilentilor/ colaboratorilor
insitutiei,in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in

legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter

personal de care iau cunostinta,in virtutea atributiilor de serv1c1u si in orice alta
1mprejurare,pr1n orice mijloace.

' Salariatul care prelucreaza date cu caracter personal are obligatia sa nu

, _1ntrepr1nda nimlc de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu
caracter  personal ale salariatilor si ale clientilor/colaboratorilor
institutiei.Prelucrearea datelor cu carecter personal de care iau cunostinta cu
ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu D afara regulilor interne cu privire la
-utilizarea acestor date este interzisa.
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N
. datelorcu caragter personal ale salariatilor si ale cilentilor/ colaboratorilor
insitutiei, m legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
“legatura cu origce incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter

' personal de care iau cunostinta, in v1rtutea atrlbutnlor de serviciu si in orice alta
_ 1mprejurare,pr1n orice mljloace '

- personal

Legu 188/ 1999 pnvmd Statutul funcponarﬂor publici, rerepubllcata Legn
nr.53/2003 pr1v1nd Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii
"legale cu privire la orgamzarea si disciplina muncii, administratia publica locala,
"transparen’;a declzlonala $1 statutul ale§1lor locah

Art 40 Protectla datelor cu caracter personal
Instltutla prelucreaza datele cu caracter personal ale salarlatﬂor in

_urmatoarele scopurl prevazute de d1spoz1t11 legale si/sau necesare pentru
- respectarea dispozitiilor legale: P '
. -respectarea clauzelor contractului de munca, 1nclus1v descarcarea de obhgatule
~ stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
'-gest1onarea,p1an1ﬁcarea si organizarea muncii;
~ -asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca; |
~ -evaluarea capacitatii de munca a salariatilor; -
~ -asigurarea sanatitii si securitatii la locul de munca;
- -valorificarea drepturllor de asistenta sociala: ',
- -exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

-orgamzarea ingetarii raporturilor de munca.
' Salariatii| care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de

~ salariat al institutiei isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor
personale in scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute In

acordul de aclrdare a facilitatilor.Toti salariatii au obligatia de a se adresa
superloruhu ierarhic sau responsab11u1u1 cu protectia datelor cu caracter personal
pentru a obtine mformatu si clsrificari in legatura cu protect1a datelor cu caracter

Toti sslariatii au "obligatia de a informa imediat si detaliat ins

cirs superlorul ierarhic sau respmsabllulm cu protectia datelor cu caracter persona

in legatura cu orice nelamurire,suspiciune sau observatie cu privire la protectia

Salariatul care prelucreaza date cu caracter personal are obligatia sa nu

. mtreprmda nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu
‘caracter personal ale salariatilor si ale clientilor/colaboratorilor

-1nst1tut1el Prelu@rearea datelor cu carecter personal de care iau cunostinta cu

ocazia mdeplmim atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu pr1V1re la

| utlllzarea acestor date este 1nter21sa
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