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privind organizarea timpului de munca ~i evidenta prezentei pentru personalul din cadrul Primariei

Horia

lonita Nicolae, primarul Comunei Horia, judetul Constanta,

Avand in vedere:

-OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, art.154, alin. l, 2, 3; art. 155, alin. S, lit. e

-prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii al Romaniei, cu modificarile ~i completarile ulterioare;

-prevederile Legii -cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

-Iegea nr. 24/2000, art.42, alin 4, privind tehnica legislativa

In temeiul prevederilor art. 196, alin. l, lit. b din Codul Administrativ

DISPUN:

Art.1

(1). Programul de lucru normalin zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 8.00 ~i se termina la

ora 16.00

(2). Repartizarea timpului de lucru in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma de 8 ore pe zi timp

de cinci zile, cu doua zile consecutive de repaus, de regula sambata ~i duminica.

(3). Durata normala a timpului de munca pentru personalul din cadrul primariei comunei Horia este

de 8 ore pe ziI 40 ore pe saptamanaz.

(4). Pentru personalul din cabinetul primarului, primarul comunei Horia i~i rezerva dreptul,

respectand limitele ~i procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in

funqie de nevoile obiective ~i de a stabili programe individualizate de munca.

Art.2

(1). Evidenta personalului din cadrul primariei comunei Horia, in vederea cuantificarii timpului de

munca zilnic prestat, se va realiza pe baza registrului "Condica de prezenta", registru care va fi

numerotat ~i sigilat, fiind inregistrat in Registrul generai de intrare - ie~ire al primariei comunei

Horia.

(2). Gestionarea registrului "condica de prezenta" se va efectua de ditre domnul Patru Constantin,

secretarul generalal comunei Horia.

(3). Pe prima pagina a registrului "Condica de prezenta" se vor inscrie numele ~i prenumele

personalului din cadrul primariei comunei Horia.

(4). La inceperea ~i terminarea zilnica a programului de lucru, persona lui are obligatia de a semna

condica de prezenta, cu mentionarea orei de incepere ~i a celei de sfar~it a programului de lucru.
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(5). Ridicarea candicii de prezenta se face la ora 08.00 de catre persoana desemnata la alin.(2). In

cazul in care, la ridica rea condicii de prezenta, salariatii nu sunt semnati, mai intai se verifica daca

exista cereri de concediu sau invoiri ~i, daca nu sunt, atunci se reduce timpul efectiv de munca

pontat. Reducerea este egala cu numarul intreg de ore absentate nejustificat (fractiunea de ora se

majoreaza la o ora intreaga) ~i conduce la diminuarea in mod corespunzator p programului normal

de lucru de 8 ore pe zi.

(6). Intarzierile repetate sunt abateri disciplinare ~i vor fi sesizate personalului de canducere pentru a

se lua masurile legale corespunzatoare.

(7). Prezenta la serviciu dupa ridica rea condicii de prezenta se face numai cu anuntarea persoanei

desemnate la alin.(2) care va opera foaia colectiva de prezenta.

(8) Pe baza datelor din condica de prezenta, in ultima zi lucratoare din luna in curs, persoana

desemnata la alin.(2) va intocmi foaia colectiva de prezenta, document care exprima numarul orelor

de munca realizate de personal pentru o perioada de o luna de zile, ce corespunde cu numarul orelor

realizate ~i atestate prin condica de prezenta.

(9) Foaia calectiva de prezenta va fi semnata de viceprimar ~i secretar, aprobata de primar ~i

transmisa compartimentului contabilitate, doamnei Negrila Dumitra in vederea calcularii drepturilor

salariale pentru personalul nominalizat in foaia colectiva de prezenta.

(10). In timpul programului de lucru, personalul din cadrul primariei comunei Horia, are obligatia de a

se afla la locul de munca ~i de a folosi integrai ~i eficient timpul de munca pentru indeplinirea

sarcinilor de serviciu curente ~i repartizate.

(11). Invoirile, concediile fara plata, zilele libere platite, orele prestate peste programul de lucru

norma I, absentele nemotivatejmotivate, concediile de boa la, intarzieri de la programul zilnic de lucru

~i alte aspecte care privesc timpul de munca ~i odihna al personalului din prezenta dispozitie, se vor

aproba de primarul comunei Horia.

(12). Pe data emiterii prezentei dispozitii, orice alte dispozitii contrare se abroga.

Art.3 Secretarul generai al comunei va urmari aducerea la cuno~tinta a prevederilor prezentei

dispozitii tuturor factorilor interesati in termenul prevazut de lege.
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