ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
ORASUL MURFATLAR

PRIMAR

DISPOZITIA
Nr. 343 din 24.11.2020

privind organizarea timpului de munca, evidenta prezentei si respectarea unor reguli in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu pentru functionarii publici si angajatii contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Murfatlar

Primarul orasului Murfatlar, Cojocaru Gheorghe,

Avand in vedere:

- prevederile art. 111 - 119 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii al Romaniei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 490 - 501 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- prevederile art. 196, alin. 1, lit. b din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

DISPUNE:

Art. 1.

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici si angajatii contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Murfatlar este de 8 ore/zi si 40
de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de lucru in cadrul sdptamanii este de regula uniforma, de 8 ore pe
zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus, de regula zilele de sambata si duminica.

(3) Programul de lucru normal in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 8:00 si se
termina la ora 16:00.

(4) Pentru personalul din aparatul de specialitate, primarul orasului Murfatlar isi rezerva
dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica
programul de lucru in functie de nevoile obiective si de a stabili programe individualizate
de munca.

Art. 2.

(1) Evidenta prezentei functionarilor publici si angajatilor contractuali din cadrul aparatului
de specialitate al primarului oragului Murfatlar, in vederea evidentierii timpului de munca
zilnic prestat, se va realiza pe baza registrului ,,Condica de prezenta colectiva”, registru
care va fi numerotat si sigilat, fiind inregistrat in Registrul general de intrare - iesire al
Primariei orasului Murfatlar, Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii.

(2) Gestionarea registrului ,,Condica de prezenta colectiva”, se va efectua de catre doamna
Stanca Marioara, consilier personal al primarului orasului Murfatlar. Condica de prezenta
se prezinta spre verificare primarului orasului Murfatlar pana la ora 8:15.

(3) La inceperea si terminarea zilnica a programului de lucru, personalul Primariei orasului
Murfatlar, in ordinea din statul de functii aprobat conform prevederilor legale, anexa care
face parte integranta din prezenta dispozitie, are obligatia de a semna condica de prezenta.
(4) In ordinea nominalizarii din anexa, se vor inscrie pe coperta registrului ,,Condica de
prezenta”, numele si prenumele functionarilor publici si angajati contractuali din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Murfatlar.

(5) Pe baza datelor din condica de prezentda, in ultima zi lucritoare din luna in curs,
doamna Zugravu Simona, in calitate de consilier superior Resurse umane, va intocmi
foaia colectiva de prezentd, document care exprima numarul orelor de munca realizate de
personalul nominalizat In anexa la prezenta dispozitie, pentru o perioada de o luna de zile,
ce corespunde cu numarul orelor realizate si atestate prin condica de prezenta.



(6) In baza constatarilor proprii, viceprimarul poate sd facd adnotari asupra prezentei
zilnice a personalului, cu informarea si consultarea prealabila a primarului.

(7) In timpul programului de lucru, functionarii publici si angajatii contractuali din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Murfatlar au obligatia de a se afla la locul
de munca si de a folosi integral si eficient timpul de munca pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu curente si repartizate.

(8) Invoirile, concediile fara plati, zilele libere plitite, orele prestate peste programul de
lucru normal, absente nemotivate/motivate, concedii de boala, intarzieri de la programul
zilnic de lucru si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihnd al functionarilor
publici si angajatilor contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului oragului
Murfatlar, se vor aproba de catre primarul orasului Murfatlar sau persoana imputernicita de
acesta, pe baza de cerere scrisd si motivatd corespunzator de catre persoana in cauza.

Art. 3. Prevederile prezentei dispozitii se completeaza cu prevederile Regulamentului de
ordine interioara al Primariei orasului Murfatlar si Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primariei oragsului Murfatlar.

Art. 4. Incepind cu data comunicirii prezentei dispozitii toti functionarii publici si
angajatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Murfatlar
au obligatia sa prezinte sefilor ierarhici un raport de activitate succint cu privire la lucrarile
intocmite Tn saptdmana care a trecut.

Art. 5. Sefii de serviciu/birou/compartiment vor gestiona si inventaria activitatea
prezentatd si au obligatia de a lua toate masurile ce se impun pentru propunerea
sanctionarii de cdtre primarul orasului Murfatlar care nu-si indeplinesc atributiile
profesionale, nu intocmesc lucrarile in termenul dispus pe aceste acte de catre sefii ierarhici
sau Intocmesc lucrarile repartizate cu depasirea termenului legal de 30 de zile si/sau lipsesc
sau pleaca mai devreme de la serviciu nemotivat.

Art. 6. Toate lucrérile Intocmite de catre angajatii autoritatii locale vor fi semnate de cétre
seful care coordoneazd activitatea serviciului/biroului/compartimentului care isi asuma
intreaga responsabilitate asupra continutului cu referire la autenticitatea, realitatea si
respectarea legislatiei, avand obligatia de a cunoaste in totalitate actele legislative
aplicabile in domeniu.

Art. 7. Sefii de serviciu/birou/compartiment vor intocmi lunar un raport de activitate care
sd relateze complet activitatea desfasurata la nivelul entitétii pe care o coordoneaza si vor
prezenta in scris catre consilierul personal al primarului, Stanca Marioara situatia lucrarilor
incredintate persoanelor subordonate, solutionarea problemelor 1incredintate spre
solutionare sub rezerva aplicarii sanctiunilor prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ pentru luna in care prezenta dispozitie nu a fost pusa In executare.

Art. 8. Toate actele, documentele, inscrisurile care vizeaza relatiile cu institutiile publice,
ministere, alte autoritati publice locale/centrale, instante judecdtoresti, parchete, precum si
toate actele care vizeaza probleme care tin de autorizarea, demolarea constructiilor, dar si
cele care privesc modalitatea si legalitatea Intocmirii contractelor de concesiune, inchiriere,
asociere, vanzare, contracte de achizitii publice, contracte comerciale, civile sau
administrative vor fi semnate de persoana care a intocmit documentul, de catre seful
serviciului care-si asuma responsabilitatea corectitudinii si realitdtii datelor consemnate,
directorul executiv, de secretarul general al orasului care raspunde de aplicarea corecta a
legislatiei in domeniu si contrasemnate de catre primarul orasului Murfatlar, daca aceste
atributii n-au fost delegate altei persoane.

Art. 9. Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei Prefectului - judetul Constanta, prin
grija secretarului general al orasului Murfatlar si va fi adusd la cunostintd publicd prin
afisare pe site-ul institutiei.

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA,
COJOCARU GHEORGHE SECRETAR GENERAL,
VINTILA FLORIN
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