
ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA BACE$TI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Bdcegti

Avdnd in vedere referatul n.7OI7/h'OC 2018 inaintat de Secretarul comunei Bdcegti cu
propunerea reactualizdrii Regulamentului de ordine interioard al apartului de specialitate al
Primarului comunei Bdcegti,

av6nd in vedere Hotdrdrea Consiliului local al comunei Bdcegti nr. 29129.11.2016 privind
aprobarea organigramei, numdrului de personal qi statului de func{ii din aparatul de specialitate
al comuneiBdcegti,

avdnd in vedere prevederile:
- Legii nr. 21512001, privind administrafia publicd localS, republicati, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare,
- Legii nr.5312003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare,
; Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare, .
- Legii m.521 2003 privind transparenta decizionald in administraJia public6, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare,
- Legii nr. 7 12004 privind Codul de conduit[ a funcfionarilor publici, republipat5,
- Legea nr.47712004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdlile gi

instituliile publice,
- Legii nr. 57112004 privind protecfia personalului din autoritdfile publicef instituliile publice gi

din alte unitdfi care semnaleazd,incdlcdri ale legii,
- Legii nr.31912006 a securitd{ii 9i sdndtdfii in muncd,

?n temeiul art.6l, alin. (2), (3) gi (a), art. 68, alin. (l) gi art. 115, alin. (1), lit. a) din Legea
administra{iei publice locale nr. 21512001, republicatd, cu modificbrile qi completdrile ulterioare,

Primarul comunei BIcegti, judeful Vaslui emite prezenta dispozilie:

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bdcegti, in anexd care face parte integrantd din prezenta dispozilie.

Art.2. - Secretarul
publice gi persoanelor

comunel Bdcegti va comunic a prezenta dispozilie autoritdti lor, instituliilor
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Avizeazd,
Secretar,
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL I
DISPOZTTII GENERALE

Art. 1. - AdministraJia publicd locald se organizeazd gi funcfioneazd in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitdfii autoritdlilor administraliei
publice locale, transparenJei, legalitdlii gi al consultdrii cetdtenilor in solulionarea problemelor

locale de interes deosebit. Prin autonomie locald se intelege dreptul 9i capacitatea efectivd a
autoritafilor administrafiei publice locale de a solufiona gi de a gestiona, in numele gi in interesul

colectivitalilor locale pe care le reprezintd, treburile publice in condiliile legii. Acest drept se

exercitd de ccnrsiliul local gi primar, autorit5li ale administrafiei publice locale alese prin vot

universal, egal, direct, secret gi liber exprimat. Autonomia locald privegte otganizarea,

func{ionarea, competenlele gi atribuJiile, precum gi gestionarea resurselor care, potrivit legii
apa(in comunei.
Art. 2, - Prezentul Regulament de ordine interioard, intocmit in conformitate cu prevederile

Legii nr. 21512001, privind administrafia publicd locald, republicatd, cu modific[rile 9i

complet[rile ulterioare, Legii nr. 5312003 privind Codul Muncii, Legii nr. 188/1999 privind

Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioal'e, Legii nr.

712004 privind Codul de conduitd a funcfionarilor publici, Legii 47712004 privind codul de

conduitd a personalului contractual din autoritetile gi instituliile publice, Legii nr. 57112004

privind protectia personalului din autoritdfile publice gi din alte unitSli care semnaleazdincdlcdti
ale legii, organlzeazddisciplina muncii in aparatul de specialitate al primarului.
Art. 3. - Regulamentul de ordine interioari se aplicd funcfionarilor publici, precum 9i

personalului angajat cu contract individual de muncd (indiferent de durata contractului) din

aparatul de specialitate al Primarului comunei Bdcegti, judeful Vaslui'

CAPITOLUL il
ORGANIGRAMA $I NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI BACE$TI

Art 4. - in conformitate cu prevederile art. 36, alin. (3) lit. b) din Legea nr.21512001 privind
administrafia publicd local[, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare Consiliul
local aprobd la propunerea primarului infiinlarea, organizarea gi statul de func{ii al aparatului de

specillitate al primarului. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bdcegti judeful Vaslui.

are in prezent urmdtoarea componenJd:
- func{ii de demnitate public6: 2 (primar gi viceprimar);
- funclii publice: Total17, din care: ocupate 10 gi vacante 7;

- funcfii contractuale: Total 12, din care ocupate 1 I 9i vacante l;
funcfii contractuale conform art. III, alin. (2) din Ordonanfa de urgen!6 a Guvernului nr.

6312010:2 (asistent medical comunitar gi mediator sanitar).

' CAPITOLUL III
DREPTURILE $I OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CAIITNTE DE ANGAJATOR

Art. 5. - Pentru buna desfbgurare a activitdlii, Primdria comunei B[cegti, prin primarul

comunei, conducdtorul administra{iei publice locale, igi asumd urmdtoarele drepturi:
a) sd stabileascd modul de organizare gi funcfionare a instituliei;
b) sd stabileasc6, prin fi$a postului, cu respectarea dispoziliilor legale, atribufiile
corespunzdtoare pentru funclionari i publi ci gi salariaf i i contractual i ;



c) sd emitA dispozilii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o

parte aacestuia sau dispozi(ii cu caracter individual, sub rezerva legalitdlii acestora;

i) ,a exercite controlul asupra modului de indeplinire a atribufiunilor de serviciu 9i sd

monitorizeze acest fapt prin fige de evaluare individual6 anuale;

e) sd constate sdvirgireaabaterilor disciplinare gi sd aplice sanctiunile corepunzdtoare, conform

legii, contractului.de muncd sau regulamentului de ordine interioard.

Art. 6. - Obligafiile asumate de institulia public6:

a) s6 informeze personalul asupra condiliilor de muncd gi asupra relafiilor de subordonare,

coordonare gi colaborare care privesc relaliile de muncd gi competentele fiecdrui post;

b) sd asigure permanent condiliile tehnice gi organizatorice corespunzdtoare normelor legale in

materia dreptului muncii gi conexe;

c) sd acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale 9i din contractul de munc6;

d) sd comunice periodic salariafilor situalia economicd gi financiard a institutiei;

e) sd consultg comisia paritard constituitA in conformitate cu prevederile legal cu privire la:

- stabilirea misurilor de imbundtdfire a activitalii autoritatii publice;

- stabilirea oric[ror mdsuri privind pregdtirea profesionald a funcfionarilor publici, dacd se

suportd din fonduri bugetare costurile acestora;

f) sd pl6teascd toate iontribuliile gi impozitels aflate in sarcina sa, precum 9i sd refind 9i sd

virezeiontribu{iile gi impozitele datorate de angaja[i, in condiliile legii;
g) s6 infiinJeze registrul general de evidenJ6 a salarialilor gi sd opereze inregistr6rile prevdzute

de lege;
h) sd eliber eze,lacerere, toate documentele ca e sd ateste calitatea de salariat a solicitantului;

i) s6 asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenfa 9i dreptul cetdfeanului la

informaliide interes public, confidenlialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) s6 asigure fondurile necesare pentru participarea salarialilor la cursuri de formare

profesionald pe domenii de activitate
Art. 7. - Primarul comunei are obligaf ia de a aduce la cunogtinfa personalului din cadrul

aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard 9i sd

procedeze la ad-ucerea acestuia la cunogtinla publicd prin afigare la sediul institutiei 9i pe

pagina de internet.
Art. S. - Drepturile gi obligaliile unit[1ii prevdzute in prezentul Regulament de ordine

interioard se completeazd gi se intregesc cu prevederile reglement[rilor din domeniul

raporturilor de munci, precum gi din jurisdiclia muncii.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 9. - Salariatul are in principal urmdtoarele drepturi :

a) dreptul la salaizare pentru munca depus6;

b) dreptul la repaus zilnic Ai sdptdmdnal;

c) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de ganse gi de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncd;
f) dreptul la securitate gi s[n[tate in muncd;
g) dreptul la acces la informarea profesional[;
h) dreptul la informare gi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea 9i ameliorarea condiliilor de munc6;

j) dreptul de a participa la acliuni colective;
k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

Art. iO. - in conformitate cu prevederile Legii nr.l88/1999 privind Statutul functionarilor

publici, modileatd gi completatd ulterior, funcfionarii publici din cadrul Aparatului de

specialitate al Primarului comunei Bdcegti, judetul Vaslui, mai au gi urmdtoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului funclionarilor

publici gi care ilvizeazdin mod direct;



b) dreptul de a se asocia in organiza{ii profesionale sau in alte oryanizalii avdnd ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregdtirii profesionale gi protejarea statutului;
c) ) pentru orele lucrate din dispozilia conducdtorului instituliei peste durata normalS a timpului
de lucru sau in zilele de sdrbdtori legale ori declarate zile nelucrdtoare funcfionarii publici au

dreptul la recuperare;
d) func(ionarii publici beneficiazd de prime 9i alte drepturi salariale, in condiliile legii;
e) funcfionarii publici au dreptul de a - gi perfecfiona in mod continuu pregdtirea profesionald;
f) in cazul in care formarea gi perfecfionarea profesionald, se organizeazdin afara localitdlii unde
igi are sediul primdria, funcfionarii publici benefrciazd de drepturile de delegare, in condiliile
legii;
g)functionarii publici au dreptul, in condiliile legii, la concediul de odihn6, la concedii medicale
gi la alte concedii;
h) funcJionarii publici beneficiazd in exercitarea atribu{iilor lor de protec(ia legii. Pentru anul
2018, munca suplimentard efectuatd peste durata normal a timpului de lucru de cdtre personalul
din sectorul bugptar incadrat in functii de execulie sau de conducere, precum gi munca prestatd
in zilele de repaus sdptdmdnal, de sdrbdtori legale gi in celelalte zile in care, in conformitate cu

reglementlrile in vigoare, nu se luueazd, in cadrul schimbului normal de lucru, se vor
compensa numai cu timp liber corespunzdtor acestora.
Art. 11. - Salariafilor pebazd de contract indivjdual de muncd le revin, in principal, urmdtoarele
obligafii :

a) obligafia de a indeplini atribufiile ce le revin conform fiqei postului;
b) obligalia de a respecta disciplina muncii;
c) obligafia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum gi cele din
contractul individual de munc6;
d) obligafia de fidelitate fafd de institulie in executarea atribuliilor de serviciu;
e) obligaJia de a respecta secretul de serviciu.
Art.l2. - Funcfionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bdcegti
judelul Vaslui, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilot publici, republicatd,
cu modificdrile gi completdrile ulterioare au gi urmbtoarele obligalii:
a) sd indeplineascd cu profesionalism, impa4ialitate gi in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu gi sd se ablind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului funcJionarilor publici;
b) functionarii publici de conducere sunt obligafi sd sprijine propunerile gi iniliativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbun[tdJirii activitSlii instituliei in care igi desfbgoard
activitatea, precum gi a calitdfii serviciilor publice oferite cetdfenilor;
c) funcfionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionalS gi civic[
prevdzute de lege;
d) funcfionarilor publici le este interzis sd facd parte din organele de conducere ale partidelor
politice;
e) func{ionarul public este obligat sd se confonneze dispoziJiilor primite de la superiorii
ierarhici;
f) funcJionarii publici au obligafia sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum gi

confidenfialitatea in legdturd cu faptele, informafiile sau documentele de care iau cunogtintd in
exercitarea funcfiei publice, in condiliile legii, cu excepfia informa{iilor de interes public;
g) la numirea in functia publicd, precum gi la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici
sunt obligafi s[ prezinte, in condiliile legii instituliei, declaralia de avere;
h) funcJionarii publici au obligafia de a rezolva, in termenele stabilite de cdtre superiorii
ierarhici, lucrdri le r epartizate;
i) funclionarii publici sunt obligali sd urmeze fo-tgg1f.-perfecfionare profesionalE, organizate
de Institutul Na(ional de Administralie sau llitate potrivit legii, a cdror duratd
cumulatl este de minim 7 zile pe an.
Art. 13. - In conformitate cu
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func{ionarilor publici, funcfionarii publ



Bdcegti judetul Vaslui, trebuie sd respecte normele generale de conduitd profesionald a

funcJionarilor publici gi au urmdtoarele obligalii:
a) s6 asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetdlenilor, prin participarea activd la

luarea deciziilor gi la transpunerea lor in practicd in scopul realizdrii competenlelor institufiei;

b) in exercitarea funcJiei publice, funclionarii publici au obliga{ia de a avea un comportament

profesionist, precum gi de a asigura, in condiliile legii, transparen{a administrativd, pentru a

lagtiga gi a minline increderea publicului in integritatea, impar\ialitatea gi eficacitatea institufiei;

c)prin actele gi faptele lor funcfionarii publici au obligatia de a respecta Constitufia, legile fdrii 9i

slacfioneze pentru punerea in aplicare a dispoziliilor locale, in conformitate cu atribufiile care le

revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) au obliguliu d" a apdra in mod loial prestigiul instituliei, precum gi de a'se abline de la orice

act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institufiei;

e) funclionarii publici au obligafia de a respecta demnitatea funcliei publice definute, coreldnd

libertatea dialogului cu promovarea intereselor instituliei;

I in activitate6 lor funcfionarii publici au obligalia de a respecta libertatea opiniilor 9i de a nu se

llsa influenfali de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor,

funcfionarii publici trebuie sd aib[ o atitudine conciliantd gi sd evite generarea conflictelor

datorate schimbului de pdreri;
g) in relafiile cu personalul din cadrul instituliei, precum gi cu persoanele fizice sau juridice,

funclionarii publici sunt obligafi sd aibi un comportament bazat pe respect, bun6-credinf6,

corectitudine gi amabilitate;
h) funcfionarii publici au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei !i demnitdlii

persoanelor din cadrul instituliei, precum gi persoanelor cu care intrd in leg[turd in exercitarea

funcfiei publice, prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

i) func1ionarii publici trebuie sd adopte o atitudi re impa(iald gi justificat[ pentru rezolvarea clard

gi eficienta a problemelor cetifenilor; func{ionarii publici au obligalia s5 respecte principiul

egalitdlii cetdfenilor \n fala legii gi a autoritdlilor publice, prin: - promovarea unor solu(ii similare

sau identice raportate la aceeagi categorie de situafii de fapt; - eliminarea oricdrei forme de

discriminarebazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile religioase 9i politice, starea

materiald, sdndtatea, vdrsta, sexul sau alte aspecte; pentru realizarea unor raporturi sociale 9i

profesionale care sd asigure demnitatea persoanelor, eficienfa activitetii, precum 9i cregterea

calitalii serviciului public, se recomandd respectarea normelor de conduitd prevbzute la art.l3,
lit. g), h) gi i) gi de cdtre celelalte subiecte ale acestor raporturi;
j) functionarii publici care reprezintd institutia in cadrul unor organiza(ii internafionale, institulii
de inv[fdmdnt, conferinle, seminarii gi alte activitdli cu caracter internafional au obligalia sd

promoveze o imagine favorabilS ? tdrii gi instituliei publice pe care o reprezintS; in relaliile cu

reprezentanfii altor state funcfionarilor publici le este interzis sd exprime opinii personale privind

aspecte na(ionale sau dispute interna(ionale;
k) in procesul de luare a deciziilor, funclionarii publici au obligalia sd acfioneze conform

prevederilor legale gi sd igi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat 9i imparfial;

l) in exercitarea atribufiilor specifice funcfiilor publice de conducere, funcfionarii publici au

obligafia sd asigure egalitatea de ganse gi tratament cu privire la dezvoltarera carierei in funcfia

publicd pentru funcfionarii publici din subordine;
m) funclionarii publici de conducere au obligaJia sd examineze 9i sd aplice cu obiectivitate

criteriile de evaluare a competenlei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd

propun avansdri, promovlri, transferuri, numiri sau eliberlri din funclii ori acordarea de

stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formd de favoritism ori discriminare;
n) funcfionarii publici sunt obligafi sd asigure ocrotirea proprietdfii publice gi private a statului 9i

a institufiei, sd evite producerea oric[rui prejudiciu acfiondnd in orice situati
proprietar; functionarii publici au obligafia sd foloseascd timpul de lucru,
apa(in6nd instituliei numai pentru desfrgurarea activitdlilor aferente functiei

Art.14. - Funcfionarilor publici din cadrul institufiei le este interzis :



a) s6 exprime in pub cu ur6 cu activitatea institu{iei' cu

politicile gi strategiil le d normativ sau individual ;

b) sd facd aprecieri cu curs de solulionare 9i in care

tivitatea Partidelor Pol itice;

ii de demnitate Public6;
persoanele fizice sau juridice care fac dona(ii

semne ori obiecte inscriplionate cu sigla sau

prii in actiuni publicitare pentru promovarea unei

de cdtre alli funcJionari publici' precum 9i

dt cele previzute de lege, prerogativelor funcliei

personal ori pijoducerea de prejudicii

luare a deciziilor, de consiliere, de

de participare la anchete ori acfiuni de

control;
n) sd foloseascd pozifia oficiald pe care o 
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Art.15.-Timpuldemuncdreprezintdtimpulpecaresalariatulilfolosegtepentru
indeplinirea sarcinilor de muncd'

Art. 16. - Pentru salariatii angaiali cu normd intreaga durata normald a timpului de munc6

la orele 08,00 9i se termind la orele l6'00 cu

izareatimpului de muncd in cadrul s[ptdminii

aus sdptiminal care se acord6 in 2 zlle

duminica).
e lucru este considerat[ muncd suplimentarl'

tuatd fErd acordul salariatului cu exceplia unor

lucrbri urgente'



Art. 20. - Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere sau prin plata orelor efectuate
peste program in condiliile legislafiei in vigoare, care in anul 2018 nu se aplic6.
Art,2l. - Dreptul la concediu de odihnd anual plStit este garantat tuturor salariatilor. Concediul
de odihnd se efectueazd in frecare an. Efectuarea concediului de odihnd se face in baza unei
programdri,care se face pdnd la sfhrgitul anului calendaristic pentru anul urm[tor, tindndu - se

seama de necesitatea asigurdrii continuirii normale a activitAtii gi de interesele personalului
angajat al instituliei.
Art. 22. - Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucrdtoare la sediul instituliei conducerea
instituliei va organiza efectuarea serviciului de permanenfd pe baza unui grafic.
Art. 23. - Evidenfa prezen{ei personalului instituliei se fine pe baza unei condicd
care se pdstreazd la referentul (arhivar). Condica de prezenJd se verificd de
comunei, iar in lipsa acestuia de cdtre viceprimarul comunei.

CAPITOLUL VI
RASPUNDEREA DISCPLINARA $I SANCTIUNILE DISCIPLINA

Art.24. - Angajatorul dispune de prerogativa disciplinar[, avdnd dreptul de a aplica, potrivit
legii, sancfiuni disciplinare salariafilor sdi ori de cdte ori constatd cd acegtia au sdvdrgit o
abatere disciplinarS. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturi cu munca, activitatea
desftguratd gi care constd intr - o acfiune sau inacfiune s5vdrgitd cu vinovdfie de c[tre salariat,
prin care acesta a inc[lcat normele legale, prezentul regulament, contractul individual de
munc6, ordinele gi dispoziliile legale ale conducltorilor ierarhici.
Art.25. - Sancfiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in'cazul in care salariatul
(angajatul pebazd de contract individual de muncd) sdv6rgegte o abatere disciplinard sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcli6i in care s - a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depSgi 60 de zile;
c) reducerea salariului debazd pe o durat[ de I - 3 luni cu 5 - l0%;
d) reducerea salariului de bazd, gi/sau, dupd, caz, gi a indemn izaliei de conducere pe o perioad[ de
l-3lunicu5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.
Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancJiune.
Art.,2!. - Angajatorul stabilegte sancfiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvdrgite de salariat, avdnduse in vedere:
a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvdrgitd;
b) gradul de vinovdtie al salariatului;
c) consecinfele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului; e) eventualele sarcini disciplinare suferite
anterior de cdtre acesta.
Art.27. - Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o misur6, cu exceptia celei prevdzutelaart.
25,lit. a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
Art. 28. - Angajatorul dispune aplicarea sancliunii disciplinare printr - o dispoziJie emisd in
formd scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunogtinfd despre sdvdrgirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data sdvdrgirii faptei.
Art. 29, - Incilcarea cu vinovatie de c6tre functionarii publici a indatoririlor corespunzdtoare
func{iei publice pe care o defin gi a normelor de conduitd profesionalS gi civicd prevdzute de lege
constituie abatere disciplinard gi atrage rdspunderea disciplinard a acestora. Constituie abateri
disciplinare urmdtoarele fapte :

a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;
b) negl ij en1 a repefatd in rezolvarea lucrdri lor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) intervenfiile sau stdruin{ele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;
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