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PRIMĂRIA COMUNEI  LEORDA             

                                                          

                                                                ANEXA la Dispoziţia nr.  37 din 6.08.2012 

  

 

R E G U L A M E N T 

DE  ORDINE  INTERIOARĂ 

PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL 

 
 Primăria comunei Leorda, autoritate a Administraţiei publice locale, în îndeplinirea 

atribuţiilor stabilite prin Legea Administraţiei publice locale nr. 215 / 2001,  cu modificările şi 

completările ulterioare, este  o structură funcţională cu activitate permanentă constituită din Primar, 

Viceprimar, Secretarul unităţii administrativ teritoriale  şi aparatul  de specialitate al Primarului. Ea 

duce la îndeplinire efectivă hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile Primarului, exercită 

prerogativele conferite de actele normative speciale şi soluţionează, în condiţiile legii, probleme 

curente ale colectivităţii locale.  

 

CAPITOLUL 1 

DISPOZIŢII  GENERALE 

 Art. 1 – Prezentul Regulament este elaborat în conformitate cu dispoziţiile Codului Muncii, cu 

modificările şi completările ulterioare, Legea  nr. 477 /2004 privind Codul de conduită a personalului 

contractual, Legii  nr. 319  / 2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă şi ale celorlalte acte normative 

naţionale care reglementează raporturile de muncă şi de disciplină a muncii, Legii nr. 571/2004 

privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care 

semnalează încălcări ale legii, Legea 202/2002, privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, 

Legea nr. 62/2011 privind dialogul social. 

 Art. 2 - Regulamentul de ordine interioară are ca scop aducerea la cunoştinţa personalului  

contractual al instituţiei a drepturilor şi obligaţiilor ce îi revin în vederea asigurării disciplinei în 

muncă. 

           Art. 3 – (1) Regulamentul de ordine interioară ( ROI) este o reglementare prin care se stabilesc 

norme de conduită şi disciplină interioară adresându-se  tuturor angajaților in regim contractual  din 

cadrul  Primarei comunei Leorda din momentul naşterii raporturilor de munca şi până la încetarea 

acestor raporturi. 

(2 ) Disciplina presupune existenţa şi respectarea unui ansamblu de norme juridice. În caz de 

nerespectare a acestor norme juridice , se aplică sancţiuni corespunzătoare normei încălcate. 

          Art. 4-  (1) Dispoziţiile prezentului regulament se aplică întregului personal contractual din 

primaria comunei Leorda, indiferent de durata raporturilor de serviciu . 

       (2) Persoanele care lucrează în cadrul instituţiei ca detaşaţi, colaboratori sau studenţi ( care fac 

practică în instituţie ) sunt obligate să respecte regulile de disciplină specifice locurilor de muncă în 

care îşi desfăşoară activitatea. 
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         Art. 5- Dispoziţiile ROI produc efecte pentru toţi angajatii contractuali de la  semnarea 

contractului de munca. Dovada luării la cunoştinţă de conţinutul ROI este fişa postului , care va 

cuprinde o responsabilitate referitoare la obligaţia respectării ROI.   

 Art.6- Cunoaşterea prevederilor ROI este obligatorie pentru toate categoriile de personal 

menţionate la articolul de mai sus şi se realizează astfel: 

-prin intermediul şefilor de compartimente, pentru personalul salariat; 

-prin intermediul secretarului comunei Leorda, pentru personalul nou angajat, 

-prin afişare la afişierul Primăriei, pentru alte categorii de salariaţi.  

  

CAPITOLUL 2 

RAPORTURI DE MUNCA 

Naşterea raporturilor  de  munca 

SECŢIUNEA 1  

ANGAJAREA CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA 

 

         Art. 7 -  Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs , conditiile de 

ocupare , data ora si locul concursului vor fi facute publice , prin comunicare la AJOFM Botosani, 

prin afisare la sediul institutiei cu cel putin 15 zile inaintea datei sustinerii concursului , si/sau prin 

intermediul presei locale. 

       Art. 8 – Angajarea se va face in condițiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si 

competentelor profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de 

angajare prin concurs se va face fara discriminari pe criterii politice , etnice , sex, confesionale si 

stare materiala. 

              Art. 9 – (1)  Încadrarea în muncă a personalului contractual se face prin incheierea unui 

contract individual de munca redactat in doua exemplare , din care unul va fi inmanat noului angajat.  

(2) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele elemente: 

a) identitatea partilor;                                                       

  b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca        

salariatul sa munceasca in diverse locuri;                                       

  c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;   

 d) functia/ocupatia conform Codului clasificatiilor ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, 

precum si fisa postului cu precizarea atributiilor postului;                          

  e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;                                                       

  f) riscurile specifice postului;                                               

  g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;                 

  h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, 

durata acestora;                                             

  i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;                

  j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;                                                                 

  k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii 

salariului la care salariatul are dreptul;       

  l) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;              

  m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;                                                          

  n) durata perioadei de proba. 

(3)In afara clauzelor generale prevazute la alin., 1 , intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte 

clauze  specifice , cum ar fi: 

a) clauza cu privire la formarea profesionala 
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b) clauza de neconcurenta 

c) clauza de mobilitate 

d) clauza de confidentialitate 

       Art. 10   (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de 

muncă se poate stabili o perioadă de probă de cel mult 90 de zile calendaristice pentru funcţiile de 

execuţie şi de cel mult 120 de zile calendaristice pentru funcţiile de conducere. 

         (2) Verificarea aptitudinilor profesionale la încadrarea persoanelor cu handicap se realizează 

exclusiv prin modalitatea perioadei de probă de maximum 30 de zile calendaristice. 

            3) Pe durata sau la sfârşitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta 

exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la iniţiativa oricăreia dintre părţi, fără a fi necesară 

motivarea acesteia. 

         (4) Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile şi are toate obligaţiile 

prevăzute în legislaţia muncii, în contractul colectiv de muncă aplicabil, în regulamentul intern, 

precum şi în contractul individual de muncă. 

          (5) Pentru absolvenţii instituţiilor de învăţământ superior, primele 6 luni după debutul în 

profesie se consideră perioadă de stagiu. Fac excepţie acele profesii în care stagiatura este 

reglementată prin legi speciale. La sfârşitul perioadei de stagiu, angajatorul eliberează obligatoriu o 

adeverinţă, care este vizată de inspectoratul teritorial de muncă în a cărui rază teritorială de 

competenţă acesta îşi are sediul. 

          Art. 11 (1) Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decat o 

singura perioada de proba.  

(2) Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia in care acesta 

debuteaza la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea intr-

un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase.  

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.  

          Art. 12 (1) Deoarece raporturile de munca ale personalului angajat in regim contractual au la 

baza un contract individual de munca , modificarea acestuia nu poate fi facuta decat in conditiile 

legii. 

(2) Contractul individual de munca se modifica , de regula, cu acordul partilor. 

(3) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:  

a) durata contractului;  

b) locul muncii;  

c) felul muncii;  

d) conditiile de munca;  

e) salariul;  

f) timpul de munca si timpul de odihna.  

(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea 

salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.  

(5) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi 

prevazute in contractul individual de munca.  

 

SECŢIUNEA  2  

  

            Art. 13- La începerea raportului de munca fiecare persoană care lucrează la sediul instituţiei 

primeşte legitimaţie de serviciu. 

            Art. 14- Redistribuirea într-un nou loc de muncă  poate fi efectuată în funcţie de necesităţile 

instituţiei şi în conformitate cu pregătirea salariatului şi cu legislaţia în vigoare. Refuzul fără motivare 

http://legeaz.net/legea-448-2006
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temeinică de a da curs dispoziţiei de  mutare temporară, delegare sau detaşare atrage sancţiuni 

disciplinare, conform legii.  

 

Suspendarea raporturilor de munca  

        Art. 15-   Suspendarea  raporturilor de serviciu  poate interveni de drept, prin acordul părţilor 

sau prin actul unilateral al uneia dintre părţi, în cazurile şi în condiţiile precizate de Codul Muncii. 

  

Încetarea raporturilor de munca 

           Art. 16–  Încetarea contractului individual de munca se face prin Dispoziţia Primarului şi are  

loc în următoarele condiţii: 

a) de drept;  

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;  

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de 

lege.  

    (1) Contractul individual de munca încetează de drept: 

a) la data decesului salariatului  

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub 

interdictie a salariatului;  

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare 

pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei 

anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard de 

pensionare;  

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care 

nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;  

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane 

concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii 

judecatoresti de reintegrare;  

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii 

definitive a hotararii judecatoresti;  

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori 

atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;  

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori 

pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus 

interdictia;  

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;  

2) a) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionala, cu respectarea 

procedurii de cercetare prealabila. 

  b) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de catre o comisie numita de 

catre angajator. Din comisie va face parte si un reprezentant al sindicatului, desemnat de acesta, al 

carui membru este salariatul in cauza- sau un reprezentant al salariatilor , numit de acestia.  

 c) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile inanite:  

c1) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;  

c2) modalitatea in care se va desfasura examinarea. 

 d) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.  

 f) Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de indeplinire 

necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orala, practica si alte probe.  

g) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va 
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asigura in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in care nu dispune de astfel de 

posibilitati, angajatorul va apela la auoritatea publica locala pentru ocuparea fortei de munca, in 

vederea solutionarii. 

h) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de catre 

comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare.  

i) Daca alariatul nu a formulat contestatia in temenul revazut la lit.(h) sau daca dupa formularea 

contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate emite si 

comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru motive de 

necorespundere profesionala. Decizia astfel emisa va contine rezultatul cercetarii prealabile a 

salariatului in cauza. 

CAPITOLUL 3 

INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA 
 

       Art. 17 – (1) La încetarea raporturilor de serviciu, instituţia va elibera LA CEREREA 

angajatului, Dosarul profesional,  carnetul de muncă  completat cu data lichidării şi motivul încetării 

raporturilor de serviciu (daca nu a fost predat anterior) , nota de lichidare cu precizarea drepturilor de 

concediu de odihnă şi a debitelor (dacă este cazul), precum şi recomandare (calificativ), anexa nr. 26 

pentru somaj,  dacă se solicită.  

(2) Operarea în Registrul de evidenţă a salariaţilor a încetării activităţii se va face în ultima zi a 

activităţii, respectiv a preavizului (declanşat de salariat sau de conducerea instituţiei). Lichidarea 

definitivă a drepturilor băneşti ale fostului angajat se face odată cu plata salariilor pentru luna în care 

încetează contractul individual de muncă.  

           Art. 18-  La încetarea raporturilor de munca a salariatului contractual   îi revin următoarele 

obligaţii:  

a) să predea lucrările finalizate şi în curs de realizare, unui înlocuitor desemnat (sau şefului său 

direct) ;  

b) să lichideze toate datoriile, de orice natură, faţă de instituţie. În cazul în care angajatul nu poate 

lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de plată care vor constitui titlu executoriu 

pentru acele datorii ;  

c) să returneze legitimaţia de serviciu, documentaţiile şi materialele de specialitate de care a 

beneficiat în calitate de angajat şi să predea în bună stare mijloacele tehnice şi obiectele de inventar 

avute în folosinţă ;  

d) să respecte obligaţiile ce revin angajaţilor şi normele de conduită şi în perioada de preavizare. 

   Art. 19 -Personalul care a demisionat va putea fi reangajat în Primăria comunei Leorda,  în  

condiţiile legii.  

 

CAPITOLUL 4 

DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE PERSONALULUI ANGAJAT 

 

SECŢIUNEA   1   

Norme generale de conduită profesională a personalului  contractual 

  

         Art. 20. - Asigurarea unui serviciu public de calitate  

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul 

cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul 

realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin 

fisa postului.  
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(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament 

profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si 

a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si 

institutiilor publice.  

          Art. 21. - Respectarea Constitutiei si a legilor  

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii 

si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le 

revin, cu respectarea eticii profesionale.  

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea 

exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.  

           Art. 22. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice  

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei 

publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate 

produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.  

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:  

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau 

institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele 

de acte cu caracter normativ sau individual;  

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau 

institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest 

sens;  

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;  

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de 

natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor 

functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;  

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni 

juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara 

activitatea.  

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 

2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.  

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a 

personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.  

         Art. 23. - Libertatea opiniilor  

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea 

functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei 

publice in care isi desfasoara activitatea.  

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se 

lasa influentati de considerente personale.  

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite 

generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.  

          Art. 24. - Activitatea publica  

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest 

sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.  

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, 

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori 

institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia 

sunt incadrati.  



 7 

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati 

sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta 

punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.  

            Art. 25. - Activitatea politica  

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:  

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;  

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;  

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau 

juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;  

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla 

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.  

            Art. 26. - Folosirea imaginii proprii In considerarea functiei pe care o detine, personalul 

contractual are obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni 

publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.  

            Art. 27. - Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei  

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei 

publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii 

contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si 

amabilitate.  

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii 

persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si ale 

persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:  

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;  

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;  

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.  

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara 

si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul 

egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:  

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la 

aceeasi categorie de situatii de fapt;  

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile 

religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.  

        Art. 28. - Conduita in cadrul relatiilor internationale  

(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii 

internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international 

are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o 

reprezinta.  

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii 

personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.  

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare 

regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.  

        Art. 29. - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor  

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice 

alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au 

avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea 

functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.  

        Art. 30. - Participarea la procesul de luare a deciziilor  
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(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform 

prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.  

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau 

institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod 

privilegiat.  

       Art. 31. - Obiectivitate in evaluare  

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa 

asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual 

din subordine.  

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate 

criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand 

propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de 

stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.  

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori 

promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 

neconforme cu principiile prevazute la art. 3.  

        Art. 32. - Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute  

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat 

cele prevazute de lege.  

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori 

actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes 

personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.  

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din 

cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.  

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari 

publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera 

acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.  

        Art. 33. - Utilizarea resurselor publice  

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a 

unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie 

ca un bun proprietar.  

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand 

autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.  

(3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea 

utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.  

(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati 

didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice 

pentru realizarea acestora.  

        Art. 34. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri  

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a 

unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:  

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre 

valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;  

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;  

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele 

interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.  

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui 
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bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativteritoriale.  

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate 

publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, 

concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.  

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin 

interpus sau in situatia conflictului de interese.  

 

  

SECŢIUNEA  2   

Relaţii de serviciu între angajaţi şi controlul intern 

  

           Art. 35 – (1) Relaţiile de serviciu între angajaţii instituţiei decurg din structura organizatorică 

(de tip piramidal- ierarhic funcţională) care generează relaţii de autoritate pe verticală, şi funcţionale, 

pe orizontală.  

(2) Pe verticală, relaţiile sunt de subordonare, de sus în  jos, fiecare şef răspunzând de legalitatea şi 

temeinicia dispoziţiilor date, precum şi de consecinţele acestor dispoziţii.  

         Art. 36– (1) Transmiterea dispoziţiilor legale de autoritatea ierarhică se face prin şefii ierarhici 

direcţi. Ei pot transmite în caz de urgenţă şi nemijlocit, sărind treptele ierarhice, iar cel care a primit 

dispoziţia  este  obligat să informeze pe şeful ierarhic direct. 

 (2) Subalternii sunt obligaţi  să  execute întocmai şi la timp dispoziţiile primite. Dacă angajatul care 

primeşte o dispoziţie de la şeful său consideră că aceasta nu este corespunzătoare sau că există 

motive obiective ce pot împiedica executarea acesteia, trebuie să-i sesizeze acest lucru. 

 (3) Dacă persoana care a dat dispoziţia insistă în executarea acesteia, va trebui să o formuleze în 

scris. În această situaţie dispoziţia va fi executată de cel care a primit-o. 

 (4) Adresarea pe cale ierarhică  este  obligatorie. Orice reclamaţie, solicitare sau propunere nu va fi 

oprită din  circulaţie sub nici un motiv de către şefii ierarhici până când aceasta nu ajunge la cel 

căruia i-a fost adresată, singurul în măsură să decidă a răspunde.  

         Art. 37 – (1) Angajaţii care prin natura funcţiilor vin în contact cu publicul sau cu organele de 

avizare şi control, trebuie să aibă o ţinută şi o comportare corespunzătoare, să dea dovadă de 

solicitudine şi de principialitate şi să rezolve toate problemele în spiritul legalităţii. 

 (2) Fiecare şef ierarhic este obligat să efectueze în mod sistematic control asupra modului în care 

subalternii, nemijlocit, îşi aduc la îndeplinire sarcinile ce le revin din fişa postului şi din dispoziţiile 

primite. 

  

                                                                   CAPITOLUL 5 

SALARIZARE-AVANSARE - PROMOVARE 

SECŢIUNEA 1 

  Art. 38– Salarizarea personalului instituţiei se face pe baza sistemului de salarizare prevăzut 

de legislaţia în vigoare; ţinându-se seama de criteriul aptitudinilor şi competenţei profesionale, de 

complexitatea lucrărilor atribuite, de gradul de răspundere, de rezultatele obţinute (menţionate în fişa 

de evaluare a performanţelor profesionale) 

  Art. 39-  Sistemul de salarizare cuprinde următoarele drepturi de salarizare: 

(a) salariul de bază;  

(b) indemnizaţii de conducere; 

(c) sporuri conform legislaţiei în vigoare;  

(d)  premii din fondurile expres prevăzute de lege.  

          Art. 40- Personalul nou angajat/ şi aflat în perioada de probă/stagiu va fi salarizat 



 10 

corespunzător legislaţiei în vigoare.  

         Art.  41 -(1) Salariile  se vor plăti înaintea oricăror obligaţii ale instituţiei.  

(2) Plata salariilor se face o dată pe  lună.  

 

SECŢIUNEA   2   

Avansarea personalului contractual 

          Art. 42-   (1) Prin promovare se asigură evoluţia în carieră a personalului contractual, prin 

trecerea într-un grad, treaptă profesională sau funcție superior/superioară. 

       (2) Promovarea persoanelor încadrate cu contract individual de muncă în grade sau trepte 

profesionale se face, de regulă, pe un post vacant sau temporar vacant, iar în situaţia în care nu există 

un asemenea post se face prin transformarea postului din statul de funcţii în care acestea sunt 

încadrate într-unul de nivel imediat superior. 

      (3) Promovarea în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul Primariei , 

precum si din cadrul serviciilor si institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local al comunei 

Leorda, se face prin examen. 

          Art. 43-  (1) Examenul de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului 

contractual din cadrul Primariei comunei Leorda, precum si din cadrul serviciilor si institutiilor aflate 

in subordinea Consiliului Local al comunei Leorda constă în susţinerea unei probe scrise sau a unei 

probe practice, după caz, şi interviu, stabilite de comisia de examinare. 

(2) Proba practică se susţine în cazul funcţiilor contractuale la care este necesară verificarea 

abilităţilor practice. 

(3) Pentru a participa la examenul de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare, 

salariatul trebuie să fi obţinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performanţelor profesionale 

individuale cel puţin de două ori în ultimii 3 ani. 

 

 

 

CAPITOLUL 6 

RECOMPENSE ŞI SANCŢIUNI 

 

SECŢIUNEA 1 

                                                                        Recompense  

            Art. 43- Angajaţii care îşi îndeplinesc în cele mai bune condiţii sarcinile ce le revin şi a căror 

activitate este caracterizată prin spirit de iniţiativă şi creativitate, fidelitate şi loialitate faţă de 

instituţie, aducând o contribuţie deosebită la îndeplinirea obligaţiilor individuale sau colective, pot 

primi, în condiţiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, 

recompense. 

           

SECŢIUNEA  2 

                                                                       Sancţiuni 

          Art. 44 – (1) Încălcarea cu vinovăţie de către personalul angajat, indiferent de funcţia pe care o 

ocupă, a obligaţiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduită, constituie abatere disciplinară şi se 

sancţionează în concordanţă cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interioară precum şi a 

celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul Muncii. 

 (2) La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, analizându-

se împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie a celui în cauză şi consecinţele 

abaterii, comportarea generală în serviciu a angajatului, precum şi de existenţa în antecedentele 
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acestuia a altor sancţiuni disciplinare care au fost radiate în condiţiile legii.  

(3) În cazul repetării unei abateri de aceeaşi gravitate, sancţiunile disciplinare se acordă, de regulă, în 

mod progresiv.  

          Art. 45. – (1) Abaterile disciplinare săvârşite de  un angajat al instituţiei aflat în perioada 

delegării la o altă unitate, se sancţionează de către conducerea instituţiei care l-a angajat, pe baza unui 

referat înaintat de conducerea unităţii la care este delegat angajatul. 

 (2) Abaterile disciplinare săvârşite de  un  angajat în perioada detaşării la altă unitate se sancţionează 

de conducerea unităţii la care este detaşat, mai puţin desfacerea contractului individual de muncă, 

sancţiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detaşat.  

(3) Sancţiunile disciplinare se au în vedere la stabilirea aprecierilor şi la evaluarea performanţelor 

individuale, precum şi la avansarea angajatului. 

 (4) Angajaţilor nu li se poate aplica decât o singură sancţiune disciplinară, dacă au fost încălcate mai 

multe obligaţii de serviciu, şi anume sancţiunea cea mai severă. 

(5) Împotriva sancţiunii disciplinare aplicate, persoana sancţionată se poate adresa instanţei 

competente, în condiţiile legii.  

         Art. 46. Următoarele fapte săvârşite de personalul de conducere, şefi de servicii sau birouri, 

constituie abateri disciplinare în măsura în care acestea se referă la obligaţiile lor de serviciu, potrivit 

reglementărilor în  vigoare : 

a) neîndeplinirea atribuţiilor de organizare, coordonare şi control;  

b) neexecutarea obligaţiilor privind îndrumarea personalului din subordine în legătură cu atribuţiile 

de serviciu ale acestuia şi, respectiv, neluarea unor măsuri ferme privind îndeplinirea la timp şi în 

bune condiţii a obligaţiilor ce revin acestui personal; 

c) abuzul în activitate faţă de personalul din subordine şi/ sau ştirbirea personalităţii acestuia;  

d) aplicarea în mod nejustificat a unor sancţiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea 

altor măsuri nedrepte ori cu încălcarea dispoziţiilor legale;  

e) promovarea unor interese personale.  

     Art. 47- Sancţiunile prevăzute sunt:  

a) avertismentul scris;  

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus 

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;  

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-—3 luni cu 5—-10%;  

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 

luni cu 5-10%;  

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.  

     Art. 48- Următoarele fapte, a căror enumerare nu este limitativă, săvârşite de personalul 

contractual, constituie abateri disciplinare:  

a) nerespectarea programului de lucru ;  

b) părăsirea în timpul programului, a locului de muncă, fără aprobările corespunzătoare;  

c) absenţe nemotivate de la serviciu;  

d) întârzieri repetate, în aceeaşi lună ;  

e) săvârşirea unor greşeli de organizare sau dispunerea executării unor lucrări care conduc la pagube 

pentru instituţie; 

 f) încălcarea normelor şi regulilor de protecţie şi igienă a muncii, de prevenire şi stingere a 

incendiilor, precum şi a normelor de pază şi securitate;  

g) fumatul în locuri nepermise;  

h) folosirea necorespunzătoare şi/ sau în interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale 

instituţiei;  
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i) efectuarea în timpul serviciului a unor lucrări ce nu au legătură cu obligaţiile de serviciu, precum şi 

sustragerea atenţiei sau împiedicarea celorlalţi salariaţi să-şi exercite atribuţiile de serviciu;  

j) încălcarea regulilor privind securitatea datelor şi secretelor de serviciu; 

k) introducerea sau consumul de băuturi alcoolice la locul de muncă sau prezentarea la serviciu în 

stare de ebrietate; 

l) necompletarea sau completarea necorespunzătoare a evidenţelor, precum şi comunicarea de date 

sau informaţii false, sau cu întârzieri repetate;  

m) distrugerea sau pierderea documentelor;  

n) sustragerea, sub orice formă, de bunuri şi valori aparţinând instituţiei; 

 o) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu ; 

 p) neparticiparea (fără motive temeinice) la instructaje şi cursuri de pregătire profesională organizate 

de instituţie sau la alte activităţi destinate ridicării nivelului profesional indicate de conducere;  

r)  neutilizarea în timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare; 

q) avantajarea prin acte conştiente a agenţilor economici, concurenţi pe piaţă; 

s) atacarea, defăimarea, calomnierea directă sau indirectă a instituţiei, a conducerii, a oricărui salariat 

sau a oricărui colaborator extern; 

t) constituirea în instituţie de asociaţii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al 

unităţii; 

ţ) inserarea sau publicarea în ziare, broşuri, reviste, etc. a unor comunicări în legătură cu activitatea 

instituţiei, fără acordul conducerii; 

u) Incălcarea sau nerespectarea normelor de conduită prevăzute de Codul de Conduită aplicabil.  

 

       Art. 49 – (1) Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei 

imputate şi după audierea angajatului de către Comisia de disciplină.  

 (2) Pe baza concluziilor majorităţii membrilor comisiei de disciplină acesta întocmeşte un raport cu 

privire la cauza care a fost sesizată, în care poate să propună fie sancţiunea disciplinară aplicabilă, în 

cazul în care s-a dovedit săvârşirea abaterii disciplinare de către angajat, fie clasarea cauzei , atunci 

când nu se confirmă săvârşirea unei abateri disciplinare.  

(3) Dispoziţia de sancţionare se emite în termen de cel mult 30 zile de la la data luarii la cunostinta 

despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la savarsirea faptei, de către  

Primarul comunei Leorda.  

(4) Sanctiunea se comunica in scris celui in cauza , in cel mult 5 zile de la data emiterii dispozitiei.  

 

CAPITOLUL 7 

TIMPUL DE MUNCĂ ŞI TIMPUL DE ODIHNĂ 

SECŢIUNEA 1 

Durata timpului de muncă 

 

  Art. 50- (1) Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru 

îndeplinirea sarcinilor de muncă. Durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi şi de 40 

ore/săptămână.  

           (2) Prin excepţie, durata timpului de muncă, ce include şi orele suplimentare, poate fi 

prelungită peste 48 de ore pe săptămână, cu condiţia ca media orelor de muncă, calculată pe o 

perioadă de referinţă de 3 luni calendaristice, să nu depăşească 48 de ore pe săptămână 

          (3) Săptămâna de lucru  este de 5 zile (de luni până vineri), realizate în medie prin 8 ore pe zi. 

Programul de lucru este de la 8,00 la 16,00  în fiecare zi , de luni până  vineri .  

          Art. 51 - (1) Toţi angajaţii, au datoria să semneze zilnic condica de prezenţă, la venire şi la 
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plecare.  

(2) În ultima zi lucrătoare a lunii, secretarul comunei transmite la  inspectorul contabil al primariei 

evidenta solicitărilor de concediu, iar viceprimarul comunei transmite prezenta personalului 

contractual aflat in subordinea sa. 

 (3) În timpul programului de lucru, angajaţii se vor afla la locul de muncă şi vor folosi integral şi 

eficient timpul de muncă, pentru îndeplinirea sarcinilor repartizate; 

  (4) Repausul săptămânal se realizează în zilele de sâmbătă şi duminică,- excepție compartimentul 

paza - corespunzător reglementărilor legale în vigoare. 

SECŢIUNEA 2 

Munca suplimentară  

  Art. 52. – (1) Când necesităţile instituţiei o impun, angajaţii pot presta ore suplimentare peste 

programul normal de lucru, numai dacă efectuarea orelor suplimentare a fost dispusă în scris de şeful 

ierarhic sau/şi de Primarul comunei Leorda, sau aprobată de acesta din urmă. 

(2)  Pentru orele suplimentare prestate este necesar a se  transmite, in scris, secretarului comunei 

Leorda, (care îl va transmite ulterior la compartimentul contabilitate)  referatul prin care se explică 

motivul efectuării  de ore suplimentare care se impun a fi prestate peste programul normal de lucru 

(inclusiv în zilele libere);  

(3)  Pentru persoanele angajate în funcţii de conducere sau de execuţie, sporul pentru munca 

suplimentară se acordă astfel: pentru primele două ore de după programul normal de lucru – 75%, iar 

pentru următoarele ore şi pentru orele prestate în repausul săptămânal şi sărbători legale – 100%.  

Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza în funcţie de prevederile legale în 

vigoare.  

  3) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile 

calendaristice dupa efectuarea acesteia. 

  4) In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate peste 

programul normal de lucru.             

 Art. 67 – Orele suplimentare nu pot depăşi 360 ore anual. 

                                                               SECŢIUNEA   3 

Intrări / Ieşiri ale personalului 
  Art. 53 - Prezentarea la serviciu se face cu cel puţin 5 minute înainte de începerea 

programului de lucru şi se evidenţiază de fiecare angajat în condica de prezenţă. 

 (2) Întârzierile mai mari de 10 minute se cumulează şi se înregistrează la nivel de o oră în condica de 

prezenţă.  

 Art. 54- În cadrul Primăriei comunei Leorda, relaţia cu publicul se realizează prin referentul 

care are atribuţii în acest sens, după angajarea acestuia. 

 

 

SECŢIUNEA   4 

Concediul de odihnă anual plătit 
 Art. 55 – (1) Programarea concediilor de odihnă pe ansamblul instituţiei se face anual (cu o 

defalcare echilibrată pe luni), conform prevederilor legale în vigoare. 

(2) Programarea concediilor de odihnă pentru angajaţi se aprobă de către Primarul comunei Leorda , 

care poate aproba şi modificarea programării concediilor, la cererea angajaţilor (prezentată cu 10 zile 

înainte de data programării).  

 Art. 56. Durata concediului de odihnă este stabilită în funcţie de vechimea în muncă, astfel :  

a) până la 10 ani - 21 zile lucrătoare de Concediu de Odihnă.  

b) peste 10 ani - 25 zile lucrătoare de Concediu de Odihnă. 
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 Art. 57 – (1) Concediile de odihnă vor fi efectuate în totalitate în cadrul anului calendaristic. 

Concediile de odihnă pot fi efectuate şi fragmentat (cu condiţia ca una dintre fracţiuni să fie de 

minimum de 15 zile lucrătoare neîntrerupt), dacă interesele compartimentului sau instituţiei o cer sau 

la solicitarea angajatului. 

 (2) Angajatorul este obligat să acorde concediu, până la sfârşitul anului următor, tuturor salariaţilor 

care într-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnă la care aveau dreptul, din 

motive justificate. 

  Art. 58 – (1) Pe perioada concediului de odihnă, angajaţii vor primi o indemnizaţie al cărei 

cuantum se stabileşte conform prevederilor legale.  

(2) Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai în cazul încetării   

contractului individual de muncă.  

 Art. 59. – (1) Angajaţii pot fi rechemaţi din concediile de odihnă prin dispoziţia scrisă a 

Primarului comunei Leorda, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesară 

prezenţa angajatului la locul de muncă (cu recalcularea corespunzătoare a drepturilor salariale). 

 După rechemare, conducerea instituţiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO neefectuat, astfel 

încât acestea să poată fi efectuate de angajaţii rechemaţi până la finele anului calendaristic.  

2) În cazul rechemării salariatului din concediul de odihnă, angajatorul are obligaţia de a suporta 

toate cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, necesare în vederea revenirii la locul de muncă, 

precum şi eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă.  

  

 

SECŢIUNEA  5 

Zilele de sărbătoare 

  Art. 60 – (1) Nu se va lucra în zilele de sărbătoare nominalizate de acte normative (1 si 2 

ianuarie; prima si a doua zi de Pasti;  1 mai; prima si a doua zi de Rusalii; Adormirea Maicii 

Domnului; 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei; 1 

decembrie; prima si a doua zi de Craciun; doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase 

anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele 

apartinand acestora.). 

          In situaţia în care este  posibilă o punte între sărbători şi zilele de repaus săptămânal, zilele de 

legătură se vor recupera în alte zile libere, de regulă înaintea zilei de sărbătoare. 

 (2) Pentru persoanele aparţinând altor culte religioase legale, altele decât cele creştine, se acordă câte 

două zile pentru fiecare dintre cele două sărbători religioase anuale.  

 

SECŢIUNEA  6 

Concedii speciale plătite 

 Art. 61 - Angajaţii au dreptul, la un număr de zile plătite, pentru anumite evenimente 

familiale, pentru care trebuie să prezinte justificările legale, nominalizate mai jos: 

a) căsătoria angajatului - 5 zile  

b) naşterea sau căsătoria copilului - 3 zile  

c)  deces soţ/soţie/rudă până la gradul II cu angajatul cu contract individual de muncă - 3 zile.  

d) controlul medical anual– 1 zi.  

 Art. 62 - Angajaţii pot beneficia de : 

 a) concediu pentru îngrijirea copilului în vârstă de până la 2 ani şi, în cazul copilului cu handicap, 

până la împlinirea vârstei de 3 ani;    

b) concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani, iar în cazul copilului cu 

handicap, pentru afecţiunile intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani. 
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SECŢIUNEA  7 

Concedii medicale sau de maternitate 

  Art. 63.-  În caz de boală sau accidente, angajatul trebuie să informeze conducerea,  direct sau 

prin intermediul altei persoane, imediat sau în cel mult 48 ore şi să prezinte, după caz, un certificat 

medical sau o adeverinţă care să justifice absenţele. Neprezentarea certificatului  atrage consecinţele 

absentării nemotivate.  

 Art. 64. – (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plătit, care se compune dintr-

un concediu prenatal de 63 zile şi un concediu postnatal de 63 zile, care se compensează între ele. 

Pentru protecţia sănătăţii lor şi a copilului lor salariatele au obligaţia de a efectua minimum 42 de zile 

de concediu postnatal. 

(2) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. 

 (3) Bărbaţii au dreptul la un concediu paternal plătit de 5 zile lucrătoare acordat la cerere, în primele 

8 săptămâni de la naşterea copilului. 

 (4) Tatăl copilului nou-născut, care participă efectiv la îngrijirea acestuia, are dreptul la un concediu 

paternal plătit de 15 zile lucrătoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucrătoare cu 

încă 10 zile lucrătoare, dacă a obţinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultură. 

 (5) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal în condiţiile de mai sus se acordă numai o 

singură dată, indiferent de numărul copiilor titularului. 

 Art. 65. - Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda în întregime 

sau fracţionat, pe o perioadă ce nu poate depăşi 120 de zile, de către medicul de familie sau de 

medicul specialist, care va elibera un certificat medical în acest sens, dar nu poate fi acordat simultan 

cu alte concedii prevăzute de legislaţia privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări 

sociale.  

 Art. 66. - În baza recomandării medicului de familie, salariata gravidă care nu poate îndeplini 

durata normală de muncă din motive de sănătate, a sa sau a fătului său, are dreptul la reducerea cu o 

pătrime a duratei normale de muncă, cu menţinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul 

de salarii al angajatorului, potrivit reglementărilor legale privind sistemul public de pensii şi alte 

drepturi de asigurări sociale.   

  

SECŢIUNEA  8 

Concedii de studii, concedii fără plată 

  Art. 67-.1) Angajaţii Primăriei comunei Leorda au dreptul la concedii fără plată, a căror 

durată însumată nu poate depăşi 90 zile lucrătoare anual, pentru rezolvarea următoarelor situaţii 

personale:  

a) susţinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere în instituţiile de învăţământ 

superior,  a examenelor de an universitar, cât şi a examenului de diplomă, pentru salariaţii care 

urmează o formă de învăţământ superior, masterat, cursuri postuniversitare. 

b) prezentarea la concurs în vederea ocupării unui post în altă unitate.  

         2) Acest concediu se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.  

           Art. 68 – (1) Angajaţii Primăriei comunei Leorda  au dreptul la concedii fără plată,.  

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de 

acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, 

pentru aceleasi motive, de concediu fara plata; 

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are 

dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru 

insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul 

http://www.indemnizatie.legeapensiilor.ro/?cs=360406
http://www.memo.codulmuncii.eu/?cs=360406
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cat acestia se afla la tratament in strainatate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului 

Sanatatii.  

(2) Concedii fără plată pot fi acordate şi pentru interese personale, altele decât cele prevăzute la art. 

precedent, pe durate stabilite prin acordul părţilor, de maxim 90 de zile anual.  

  

CAPITOLUL 7 - FORMAREA PROFESIONALĂ 

SECŢIUNEA 1 

 Art. 69. – (1) Angajatorul are obligaţia de a asigura salariaţilor acces periodic la formarea 

profesională. 

 (2) Formarea profesională a salariaţilor se poate realiza prin următoarele forme :  

a) participarea la cursuri organizate de către angajator sau de către furnizorii de servicii de formare 

profesională din ţară sau din străinătate ; 

 b) formare individualizată ;  

c) alte forme de pregătire convenite între angajator şi salariat. 

 Art. 70  – (1) Angajatii au dreptul  si obligatia de a-şi perfecţiona în mod continuu pregătirea 

profesională. 

 (2) Pe perioada în care acestia urmează forme de perfecţionare profesională, beneficiază de 

drepturile salariale cuvenite, în situaţia în care acestea sunt : 

a) organizate la iniţiativa sau în interesul autorităţii sau instituţiei publice ;  

b) urmate la iniţiativa funcţionarului public, cu acordul conducătorului autorităţii sau instituţiei 

publice ; 

 c) organizate de Institutul Naţional de Administraţie, de Centrele regionale de formare continuă 

pentru administraţia publică locală sau de alte instituţii specializate din ţară sau din străinătate. 

  Art. 71 - În cazul în care formarea şi perfecţionarea profesională se organizează în altă 

localitate ,angajatii beneficiază de drepturile de delegare în condiţiile legii. 

  Art. 72-.  1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala 

sa participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are 

dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare 

sau de pana la 80 de ore.  

(2) In situatia prevazuta la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilita conform art. 150 Codul 

Muncii.  

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de 

comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi inaintata 

angajatorului in conditiile prevazute la art. 156 alin. (1) Codul Muncii.  

 

 

CAPITOLUL 9 

PROTECŢIA PERSONALULUI DIN AUTORITĂŢILE ŞI INSTITUŢIILE PUBLICE  CARE 

SEMNALEAZĂ ÎNCĂLCĂRI ALE LEGII 

 

            Art. 73 - Principiile care guvernează protecţia avertizării în interes public sunt următoarele: 

    a) principiul legalităţii, conform căruia autorităţile publice, instituţiile publice şi  au obligaţia de a 

respecta drepturile şi libertăţile cetăţenilor, normele procedurale, libera concurenţă şi tratamentul egal 

acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii; 

    b) principiul supremaţiei interesului public, conform căruia, în înţelesul prezentei legi, ordinea de 

drept, integritatea, imparţialitatea şi eficienţa autorităţilor publice şi instituţiilor publice,  sunt ocrotite 

şi promovate de lege; 
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    c) principiul responsabilităţii, conform căruia orice persoană care semnalează încălcări ale legii 

este datoare să susţină reclamaţia cu date sau indicii privind fapta săvârşită; 

    d) principiul nesancţionării abuzive, conform căruia nu pot fi sancţionate persoanele care reclamă 

ori sesizează încălcări ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sancţiuni inechitabile şi mai 

severe pentru alte abateri disciplinare. În cazul avertizării în interes public, nu sunt aplicabile normele 

deontologice sau profesionale de natură să împiedice avertizarea în interes public; 

    e) principiul bunei administrări, conform căruia autorităţile publice, instituţiile publice sunt datoare 

să îşi desfăşoare activitatea în realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, în 

condiţii de eficienţă, eficacitate şi economicitate a folosirii resurselor; 

    f) principiul bunei conduite, conform căruia este ocrotit şi încurajat actul de avertizare în interes 

public cu privire la aspectele de integritate publică şi bună administrare, cu scopul de a spori 

capacitatea administrativă şi prestigiul autorităţilor publice, instituţiilor publice ; 

    g) principiul echilibrului, conform căruia nici o persoană nu se poate prevala de prevederile 

prezentei legi pentru a diminua sancţiunea administrativă sau disciplinară pentru o faptă a sa mai 

gravă; 

    h) principiul bunei-credinţe, conform căruia este ocrotită persoana încadrată într-o autoritate 

publică, instituţie publică sau în altă unitate bugetară , care a făcut o sesizare, convinsă fiind de 

realitatea stării de fapt sau că fapta constituie o încălcare a legii.   

          Art.74 - Semnalarea unor fapte de încălcare a legii , prevăzute ca fiind abateri disciplinare, 

contravenţii sau infracţiuni, constituie avertizare în interes public şi priveşte: 

    a) infracţiuni de corupţie, infracţiuni asimilate infracţiunilor de corupţie, infracţiuni în legătură 

directă cu infracţiunile de corupţie, infracţiunile de fals şi infracţiunile de serviciu sau în legătură cu 

serviciul; 

    b) infracţiuni împotriva intereselor financiare ale Comunităţilor Europene; 

    c) practici sau tratamente preferenţiale ori discriminatorii în exercitarea atribuţiilor de lege; 

    d) încălcarea prevederilor privind incompatibilităţile şi conflictele de interese; 

    e) folosirea abuzivă a resurselor materiale sau umane; 

    f) partizanatul politic în exercitarea prerogativelor postului, cu excepţia persoanelor alese sau 

numite politic; 

    g) încălcări ale legii în privinţa accesului la informaţii şi a transparenţei decizionale; 

    h) încălcarea prevederilor legale privind achiziţiile publice şi finanţările nerambursabile; 

    i) incompetenţa sau neglijenţa în serviciu; 

    j) evaluări neobiective ale personalului în procesul de recrutare, selectare, avansare; 

    k) încălcări ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea 

legii; 

    l) emiterea de acte administrative sau de altă natură care servesc interese de grup sau clientelare; 

    m) administrarea defectuoasă sau frauduloasă a patrimoniului public şi privat al autorităţilor 

publice, instituţiilor publice ; 

    n) încălcarea altor dispoziţii legale care impun respectarea principiului bunei administrări şi cel al 

ocrotirii interesului public. 

          Art. 75-   Sesizarea privind încălcarea legii sau a normelor deontologice şi profesionale,  poate 

fi făcută, alternativ sau cumulativ: 

    a) şefului ierarhic al persoanei care a încălcat prevederile legale, 

    b) conducătorului autorităţii publice, instituţiei publice sau al unităţii bugetare din care face parte 

persoana care a încălcat prevederile legale,  sau în care se semnalează practica ilegală, chiar dacă nu 

se poate identifica exact făptuitorul; 

    c) comisiilor de disciplină sau altor organisme similare din cadrul autorităţii publice, instituţiei 
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publice  din care face parte persoana care a încălcat legea,  

    d) organelor judiciare; 

    e)organelor însărcinate cu constatarea şi cercetarea conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor; 

    f) comisiilor parlamentare; 

    g) mass-media; 

    h) organizaţiilor profesionale, sindicale sau patronale; 

    i) organizaţiilor neguvernamentale.  

           Art. 76- Protecţia   personalului contractual şi a altor categorii de personal:  

(1) În faţa comisiei de disciplină sau a altor organe similare, avertizorii beneficiază de protecţie după 

cum urmează: 

    a) avertizorii în interes public beneficiază de prezumţia de bună-credinţă, în condiţiile  Legii nr. 

571/2004,  până la proba contrară; 

    b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de 

disciplină sau alte organisme similare din cadrul autorităţilor publice, instituţiilor publice  au 

obligaţia de a invita presa şi un reprezentant al sindicatului sau al asociaţiei profesionale. Anunţul se 

face prin afişare la sediul autorităţii publice, instituţiei publice sau a unităţii bugetare, cu cel puţin 3 

zile lucrătoare înaintea şedinţei, sub sancţiunea nulităţii raportului şi a sancţiunii disciplinare aplicate. 

    (2) În situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef ierarhic, direct sau 

indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia de disciplină sau alt 

organism similar va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i identitatea. 

    (3)    În cazul avertizărilor în interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. 

a) din Legea nr. 682/2002 privind protecţia martorilor. 

        Art. 77- (1) În litigiile de muncă sau în cele privitoare la raporturile de serviciu, instanţa poate 

dispune anularea sancţiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, dacă sancţiunea a 

fost aplicată ca urmare a unei avertizări în interes public, făcută cu bună-credinţă. 

    (2) Instanţa verifică proporţionalitatea sancţiunii aplicate avertizorului pentru o abatere 

disciplinară, prin compararea cu practica sancţionării sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiaşi 

autorităţi publice, instituţii publice sau unităţi bugetare, pentru a înlătura posibilitatea sancţionării 

ulterioare şi indirecte a actelor de avertizare în interes public, protejate prin prezenta lege. 

 

 

CAPITOLUL 10 

SECURITATEA PATRIMONIALĂ 

 Art. 78-Conducerii Primăriei  comunei Leorda îi revin următoarele îndatoriri privind 

securitatea patrimonială:  

a) verificarea  periodică a modului în care sunt păstrate, întreţinute, conservate şi gospodărite 

mijloacele materiale şi băneşti, depunerea numerarului în bancă, disciplina de casă, etc. Atunci când 

se constată încălcări ale normelor legale sau pagube, ia măsuri împotriva celor vinovaţi, pentru 

recuperarea pagubelor;  

b) asigurarea măsurilor de verificare şi înlăturare a persoanelor necinstite, corupte sau compromise, 

ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul instituţiei.  

 Art. 79-Angajaţilor le revin următoarele îndatoriri privind securitatea patrimonială:  

a) să respecte cu stricteţe sarcinile prevăzute în acest sens în fişele de post;  

b) să nu înstrăineze mijloacele fixe şi obiectele de inventar pe care le au în folosinţă sau materialul 

documentar pus la dispoziţie de către instituţie;  

c) să sesizeze conducerii Primăriei comunei Leorda nerespectarea de către alţi angajaţi a condiţiilor 

de exploatare a mijloacelor tehnice sau a condiţiilor de protecţie a muncii;  
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f) să răspundă material sau penal în situaţia producerii de pagube din culpa lor   

g) să restituie angajatorilor sumele încasate nedatorat, să suporte contravaloarea bunurilor care nu i se 

cuveneau şi care nu pot fi restituite în natură, sau dacă acestuia i s-au prestat servicii la care nu era 

îndreptăţit;   

CAPITOLUL 11 

SĂNĂTATEA SI SECURITATEA ÎN MUNCĂ 

 Art. 80– (1) Primăria  comunei Leorda  este obligată să ia toate măsurile în vederea asigurării 

sănătăţii şi vieţii angajaţilor, pentru prevenirea accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor 

profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securităţii şi igienă a muncii, la locurile de 

muncă. 

 (2) Obligaţiile Primăriei comunei Leorda  sunt: 

 a) să asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea şi sănătatea angajaţilor în vederea stabilirii 

măsurilor de prevenire; să dispună evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională 

pentru toate locurile de muncă; ca urmare a acestei evaluări, măsurile adoptate de angajator trebuie să 

asigure îmbunătăţirea nivelului de protecţie a angajaţilor şi să fie integrate în toate activităţile unităţii 

respective, la toate nivelurile ierarhice;  

b) să prevină expunerea salariatelor gravide, care au născut recent sau care alăptează la riscuri ce le 

pot afecta sănătatea şi securitatea; salariatele menţionate să nu fie constrânse să efectueze o muncă 

dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou-născut, după caz;  

c) să asigure, dacă este cazul, auditarea de securitate şi sănătate în muncă a unităţii, cu ajutorul 

instituţiilor abilitate;  

d) să solicite autorizarea funcţionării unităţii din punctul de vedere al protecţiei muncii, să menţină 

condiţiile de lucru pentru care s-a obţinut autorizaţia şi să ceară revizuirea acesteia în cazul 

modificării condiţiilor iniţiale pentru care a fost emisă;  

e) să stabilească măsurile tehnice şi organizatorice de protecţie a muncii, corespunzător condiţiilor de 

muncă şi factorilor de risc evaluaţi la locurile de muncă, pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii 

angajaţilor;  

f) să stabilească în fişa postului atribuţiile şi răspunderea angajaţilor şi a celorlalţi participanţi la 

procesul de muncă în domeniul protecţiei muncii, corespunzător funcţiilor exercitate;  

g) să elaboreze instrucţiuni proprii de securitate a muncii, care să detalieze şi să particularizeze 

normele generale de protecţie a muncii şi normele specifice de securitate a muncii, în raport cu 

activitatea care se desfăşoară; 

 h) să asigure, pentru angajaţii având o relaţie de muncă cu durată determinată sau cu caracter 

interimar, acelaşi nivel de protecţie de care beneficiază ceilalţi angajaţi ai unităţii; 

i) să ia măsuri pentru asigurarea de materiale necesare informării şi educării angajaţilor; 

j) să asigure informarea fiecărei persoane, anterior angajării, asupra riscurilor la care aceasta va fi 

expusă la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor tehnice şi organizatorice de prevenire necesare 

în muncă, precum şi cele referitoare la primul ajutor, prevenirea şi stingerea incendiilor şi evacuarea 

personalului in caz de pericol iminent;  

k) să asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea şi perfecţionarea personalului cu atribuţii în 

domeniul protecţiei muncii;  

l) să angajeze numai persoane care, în urma efectuării controlului medical şi a verificării aptitudinilor 

psihoprofesionale, corespund sarcinilor de muncă pe care urmează să le execute;  

 Art. 81 – (1) Angajaţii au obligaţia să cunoască normele (specifice locului de muncă) de 

securitate şi de igiena muncii pe care trebuie să le respecte în activitatea desfăşurată, să folosească şi 

să întreţină în bune condiţii mijloacele de protecţie individuală ce le-au fost încredinţate.  

(2) Obligaţiile angajaţilor sunt: 
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 a) să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile de 

aplicare a acestora ; 

 b) să utilizeze corect echipamentele tehnice, substanţele periculoase şi celelalte mijloace de 

producţie ;  

c) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate ale 

echipamentelor tehnice şi ale clădirilor, precum şi să utilizeze corect aceste dispozitive ; 

 d) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie 

care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;  

e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibil accidentele de 

muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi ;  

f) să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de 

îndată conducătorul locului de muncă ;  

g) să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare 

sau îmbolnăvire profesională persoana sa sau a celorlalţi participanţi la procesul de producţie ; 

h) să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a 

fost acordat ; 

i) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu angajatul cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi 

sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea să se asigure că 

toate condiţiile de muncă sunt corespunzătoare şi nu prezintă riscuri pentru securitate şi sănătate la 

locul său de muncă ;  

j) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu angajatul cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi 

sănătăţii în muncă, atâta timp cât este necesar, pentru realizarea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de 

autoritatea competentă pentru prevenirea accidentelor şi bolilor profesionale ;  

k) să dea relaţii din proprie iniţiativă sau la solicitarea organelor de control şi de cercetare în 

domeniul protecţiei muncii ;  

 Art. 82 – (1) Este interzis angajaţilor să fumeze în spaţiile publice închise. 

(2) Fumatul este permis în spaţiile special amenajate pentru fumat şi inscripţionate ca atare, stabilite 

prin dispoziţia  conducătorului instituţiei. 

 Art. 83- Instituţia se preocupă permanent şi sistematic de asigurarea condiţiilor normale de 

lucru, luând măsurile necesare, în scopul eliminării/diminuării accidentelor de muncă, îmbolnăvirilor 

profesionale şi respectiv protejării mediului înconjurător;  

  Art. 84-  (1) Este interzisă discriminarea prin utilizarea de către angajator a unor practici care 

dezavantajează persoanele după criteriul  sex, sau după alte criterii ,  în legătură cu relaţiile de muncă 

, referitoare la: 

a) anunţarea, organizarea concursurilor sau examenelor şi selecţia candidaţilor pentru ocuparea 

posturilor vacante; 

b) încheierea, suspendarea , modificarea sau încetarea raportului juridic de muncă ; 

c) stabilirea sau modificarea atribuţiilor din fişa postului; 

d) stabilirea remuneraţiei; 

e) beneficii , altele decât cele de natură salarială, precum şi la securitate socială; 

f) informare şi consiliere profesională, programe de iniţiere, calificare, perfecţionare , 

specializare şi recalificare profesională; 

g) evaluarea performanţelor profesionale individuale; 

h) avansarea profesională; 

i) aplicarea măsurilor disciplinare; 

j) dreptul la aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta ; 

k) orice alte condiţii de presare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare. 
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CAPITOLUL 11 

 DISPOZIŢII FINALE 

  

 Art. 84 – (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Internă pot fi modificate ori de 

câte ori necesităţile legale de organizare şi de disciplină o cer.  

(2) Regulamentul de Ordine Internă se completează cu reglementările legale prevăzute în legislaţia 

muncii şi alte acte normative incidente în materie. 

 Art. 85 Toţi funcţionarii publici angajaţi Primăriei comunei Leorda  sunt obligaţi să cunoască 

şi să respecte prevederile prezentului Regulament de Ordine Internă. 

  Art. 86  Prezentul Regulament de Ordine Internă a fost aprobat prin Dispoziţia Primarului    

nr. 37  din 6.08.2012  şi intră în vigoare de la data adoptării. 

  

  
 

 

 

 

 

 

PRIMAR, 

DULGHERU STEFAN 


