ROMANI A
COMUNA URECHENI

PRIMAR
Comuna Urecheni, Judetul Neamt , tel — 0233/784.005, fax — 0233/784.005,

DISPOZITIE NR 233

DIN 09.12.2014

privind aprobarea Regulamentului de ordine interioard a aparatului de specialitate al
primarului comunei Urecheni, judeful Neamt.

Primarul comunei Urecheni, judetul Neamt;

Avand in vedere:

v prevederile Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii cu modificirile si completarile
ulterioare;

v -prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd,cu modificarile si completdrile ulterioare;

v -prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata cu modificarile si completdrile ulterioare ;

v -prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici
cu modificirile si completdrile ulterioare,

v’ -prevederile Legiinr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autorititile si institutiile publice cu modificarile si completdrile
ulterioare;

v -prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice i alte unitai care semnaleaza incdlcari ale legii;

in temeiul prevederilor art 63 alin (1) lit d, alin (5) lit e si art 68 alin (1) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

DISPUN

Art.1. Se aprobd Regulamentul de ordine interioard a aparatului de specialitate al
primarului comunei Urecheni, judetul Neamt conform anexei nr 1 la prezenta dispozitie.

Art.2. Secretarul comunei rispunde de comunicarea prezentei dispozitii tuturor
angajatilor aparatului de specialitate al primarului.

Avizat pentru legalitate,

Secretar cu exercitare temporara de atributii

Jr. Axinte Ovidiu
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Anexa Nr 1 la Dispozitia Nr 233/09.12.2014

ROMANI A
COMUNA URECHENI

Comuna Urecheni, Judetul Neamt , tel — 0233/784.005, fax — 0233/784.005,

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI URECHENI

JUDETUL NEAMT

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sd asigure Tn incinta
institutiei, desfisurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta
a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile
salariatilor, organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce
pot fi aplicate. Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul Primariei
comunei Urecheni, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de
munci incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor
persoane delegate de cdtre agentii economici sau unitidti bugetare, pentru prestarea unei

activitati in incinta institugiei.



CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
iINLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 1. Libertatea muncii este garantatd prin Constituie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de muncd si a profesiei, meseriei
sau activititii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sd munceasca
sau si nu munceascd intr-un anumit loc. In cadrul relatiilor de munca functioneaza
principiul egalitiii de tratament fatd de toti salariafii si angajatorii. Orice discriminare
directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politic, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta

sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice salariat care presteazi o munci beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munca, precum si
de respectarea demnitatii si a constiingei sale fara nici o discriminare.Tuturor salariatilor
care presteazd o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egald precum

si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfisurare a relaiilor de muncd participantii la raporturile de munca se

vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL III

OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE

Conducerii executive a Primiriei comunei Urecheni ii revin urmédtoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotdrilor necesare desfasurdrii activitatii salariatilor (spatiu in birouri,

mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale
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de munci si igiend, de naturd si le ocroteascd sdndtatea si integritatea fizicd §i psihica si

urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariailor, in

raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de sanse egale si tratament egal intre salariafi, femei §i bdrbati, in

cadrul relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL IV

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea institutiei, constituitd in structura funcfionald a aparatului de
specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine,

de a intdri ordinea si disciplina.

in acest sens persoanele cu atributii de conducere au urmdtoarele sarcini:

Ts Stabilirea atributiilor §i rispunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu
pregitirea profesionald, experienfa dobanditd si rezultatele obtinute in activitatea

profesionald;

2. Sprijinirea propunerilor si inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbunititirii activitdgii autoritdtii publice, precum si a calitatii serviciilor

publice oferite cetatenilor;

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si

pistrarea acestora in conditii de siguranta;

4. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cdtre toti salariafii a legislatiei Tn

vigoare, cu deosebire a celei care vizeazi direct activititile specifice institutiei;



5. Asigurarea pistririi secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,

difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

6. Urmdrirea respectirii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului

informational al institutiei;

7. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului
de munci, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia

muncii (1a locurile de munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

8. Exercitarea indrumdrii, coordonirii si controlului permanent al activitatii
personalului din cadrul institutiei, in scopul realizdrii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei
in vigoare, a hotdrarilor Consiliul local si a dispozitiilor primarului, precum si din

programele de activitate elaborate;

9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salariatilor care aduc

un aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfdsoard;

10. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie

obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institugie;

11. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica

pentru functionarii publici din subordine.

12. Sa examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansdri, promovari,

transferuri, numiri sau eliberdri din functii.



CAPITOLUL YV

INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionald a

functionarilor publici,
a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor

publice;

d) profesionalismul,

e) impartialitatea si independenta;
f)  integritatea morald;

g) libertatea gandirii i a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;

i)  deschiderea si transparenta.

Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii persoanele cu atributii de
conducere vor fi sprijiniti de conducerea executivd, respectiv de primar, viceprimar si

secretar.



CAPITOLUL VI

OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art. 10. Salariatii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau
personal cu contract individual de muncd, indiferent de locul de munca unde isi
desfdsoard activitatea, in concordantd cu prevederile legale In vigoare, au urmatoarele

obligatii:

a) Sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate i la termenele prevazute
indatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului si sd se abtina de la orice faptd care ar
putea aduce prejudicii Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului

corpului functionarilor publici;

b) Sa nu desfisoare in incinta institutiei activitdti cu caracter politic, in sprijinul

partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢)  Functionarii publici au obligatia sd prezinte, in conditiile legii, conducatorului
autorititii declaratia de avere la numirea intr-o functie publica sau la Tncetarea
raportului de serviciu si sd respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese
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si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

d) S3 respecte legislatia in vigoare, hotirarile Consiliului Local gsi dispozitiile

primarului si sd aduci la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

e) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atat prin studiul
individual, cat si prin cursurile organizate de catre Consiliul judetean Institutia
Prefectului Judetul Neamt, in colaborare cu Institutul Nafional de Administratie sau cu

alte institutii abilitate potrivit legii;

f)  Sa pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire multiplicare,

difuzare si pdstrare a documentelor cu caracter secret;



g) Sd respecte programul de muncad stabilit in institugie, urmadrind folosirea cu

eficientd maximi a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h)  Si se prezinte la serviciu intr-o finutd vestimentard decentd si adecvata si sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilal{i salariati din
institutie; sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara

institutiel.

i) S4 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate sd pardseascd institufia, urmand a se lua masuri de sanctionare a

lor.

i) S3 se inscrie in condicile de prezenti constituite, ori de cate ori intervin deplasari
in interesul serviciului in localitate sau in alte localitdti, pentru interese personale,

iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea primarului.

k) Si-siinsuseascd si s& respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,

normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1) Si pastreze in condifii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din

dotarea institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele;

m) Conform prevederilor Regulamentului de organizare si funcfionare a Consiliului
Local, s puni la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu

acordul secretarului.

n) Si anunge imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu
realizarea atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea mdsurilor ce

se impun;

0) Si asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon,

fax, mobilier, etc.

p)  Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronica

sau alte instalatii electrice din dotare.



q) Pentru pistrarea in siguran{d a documentelor, acestea vor fi Inchise la sfarsitul

programului de lucru in fisete;
r)  sdriaspunda direct de documentele intocmite gi/sau semnate.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCT TONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE NORMELE
DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Funcgionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urmatoarele

obligatii:

a) De a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul

realizirii competentelor Consiliului Local.

b) In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si

institutiilor publice;

c) Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile farii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu

respectarea eticii profesionale;

d) Si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor

drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute;

e) De a apidra in mod loial prestigiul autoritdtii 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.

f) De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documentele care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte

autoritifi ori institugii publice, numai cu acordul primarului. Aceasta obligatie nu



reprezintd o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza

informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii;

g) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau

institutiei publice in care 1si desfdgoara activitatea;

h) In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentafi de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie si aibi o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate

schimbului de pareri;

i) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, sa aibd un comportament bazat

pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate;

i) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul
autorititii in care fsi desfisoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrda in

legdturd in exercitarea functiei publice, prin:

v' intrebuintarea unor expresii jignitoare;
v" dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

v' formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

k)  Si adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalitatii

cetatenilor in fata legii si a autoritailor publice, prin:

v/ promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

v eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase §i politice, starea materiald, sdnatatea,

varsta, sexul sau alte aspecte;



1) S3 promoveze o imagine favorabild tdrii si autoritagii pe care o reprezintd in cadrul
unor organizatii internagionale, institutii de invatamant, conferinfe, seminarii si alte

activitdti cu caracter international;

m) In deplasirile externe, sd aibd o conduita corespunzdtoare regulilor de protocol si

le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tdrii gazda;

n) In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa 1si

exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impartial;

0) S& asigure ocrotirea proprietafii publice §i private a statului gi a unitdilor
administrativ- teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, acfionand in orice

situatie ca un bun proprietar;

p)  Si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd autoritafii numai

pentru desfagurarea activitdtilor aferente functiei publice definute;

q) Sapropuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd

a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

CAPITOLUL VII

INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 12. Functionarilor publici le este interzis:

a)  Si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
autorititii in care fsi desfisoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu

proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b)  Si facd aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfdsoara activitatea are calitatea de

parte;
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c) Sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele

prevazute de lege;

d) Si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacad
aceasta dezviluire este de naturd s3 atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze

imaginea sau drepturile institugiei ori ale unor functionari publici, precum si ale

persoanelor fizice sau juridice;

e) Si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritaii ori

institutiei publice in care isi desfdgoara activitatea;
f)  Tn exercitarea functiei publice:

v/ sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

\

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

v si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

v sa afiseze, in cadrul autoritatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

g) In considerarea functiei publice definute, sd permitd utilizarea numelui sau
imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale,

precum si in scopuri electorale.

h) In relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind

aspecte nationale sau dispute internationale;

i) S solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicg, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste

functii;
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i) Sa promitad luarea unei decizii de cdtre autoritatea sau institutia publicd, de cdtre

alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

k)  Folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de lege, a

prerogativelor functiei publice detinute;

) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici le este interzisd urmdrirea obfinerii de foloase sau avantaje in

interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

m) Sa foloseascd pozitia oficiald pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru

a determina luarea unei anumite masuri;

n) S4 impunid altor functionari publici sd se inscrie in organizafii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea

unor avantaje materiale sau profesionale;

0) Sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autorita{ii pentru realizarea de activitdti

publicistice in interes personal sau activitati didactice;

p) Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,

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

CAPITOLUL VIII

COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 13. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii

publici desemnati in acest sens de conducétorul autoritatii, in conditiile legii.
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Art. 14. Functionarii publici desemnati s participe la activitd{i sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie s3 respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de

conducdtorul autoritatii.

Art. 15. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimatid nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritdtii ori institufiei

publice in cadrul cdreia isi desfagoara activitatea.

CAPITOLUL IX

UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 16. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitati de comery electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen
sau de propagandi, instigatoare la violentd sau acte de terorism etc. Se permit
download-uri (descdrciri de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate
sunt necesare activititii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea)
utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanenta

a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.

Art. 17. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la

activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a)  Rispunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul
propriu sau prin participdrile la licitaiile electronice revine proprietarului informatiei si

nu operatorului sau realizatorului;

b)  Fiecare angajat din cadrul aparatului de specialitate sau institutie din subordinea
Consiliului local, care publicd date pe INTERNET este obligat sd intocmeasca un dosar,

organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;
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Art.18. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau

folosirea fisierelor neautorizat din retea.

Art.19. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea

acestora se face cu aprobarea primarului.

Art.20. Este interzisad difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum
si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de

functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.21. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma

pastrandu-se la emitent.

Art.22. Este interzisi intervengia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice, fiind interzisid modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra
bazelor de date altfel decit prin programele implementate. Pentru orice incident
informatic se va Instiinta primarul care analizeaza si adoptd masuri de remediere prin,

interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.23. Fiecare utilizator rispunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din
dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd ,precum si Internetul si

posta electronica (unde este cazul).

Art.24. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii §i soft)
se fac numai cu acordul primarului. Aprobarea achizifiei se face in urma analizei

compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.25. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs. impotriva

pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.
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Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvati-va

periodic aceste date/documente pe diskete sau pe CD.

Art.26. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desdvarsire interzisd instalarea
sau copierea altor programe decit cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul

din patrimoniu.

Art.27. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag rdaspunderea materiald,
pecuniard sau penald, dupa caz, a persoanelor gdsite vinovate pentru neglijen{a sau rea-

intentie, conform Legii 161/2003.

Art.28. Este obligatorie respectarea normelor de protecfia muncii la folosirea tehnicii

sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii

CAPITOLUL X

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munci se stabileste in raport cu specificul activitdtii astfel:

Art.29. Durata siptimanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la

locurile de munca obisnuite este de 8 ore.

Art.30. Programul de lucru pentru angajatii Primariei Comunei Urecheni, de luni pana

vineri, se va desfasura intre orele 8-16;

Art.31. (1)Pentru orele lucrate din dispozitia conducdtorului autoritatii sau institutiei
publice, peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sdrbadtori legale ori
declarate zile nelucritoare, functionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau
la plata majorata cu un spor de 100% din salariul de baza, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare. Numdrul orelor prestate peste programul normal de lucru nu poate
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depdsi 360 fintr-un an. Salariatii cu contract individual de muncd, la solicitarea
angajatorului pot efectua munca suplimentard cu respectarea prevederilor Codului
Muncii. Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe
sdptamana inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentara se compenseaza prin ore
libere platite Tn urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora, iar salariatul
beneficiazd de salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de
lucru. In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in cele 30 de
zile previzute de lege, in luna urmitoare munca suplimentarda va fi platitd prin
addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia ce nu poate fi mai mic de

75% din salariul de baza.

(2) Plata orelor suplimentare se face lunar conform legislatiei in vigoare, pe baza
pontajelor distinct intocmite, semnate de directorul executiv si aprobate de persoana

din conducerea institutiei care coordoneaza directia respectiva.

Art.32. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariafilor se realizeaza de cdtre
secretarul comunei prin condica de prezenta. Semnarea condicii de prezenta de cdtre

salariati se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru

Art.33. Durata zilnic3 a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenta

se centralizeazi o data pe luna de catre secretarul comunei.

Art.34. Programarea concediilor de odihnd se propune de cdtre secretar, dupa
consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitdtii in

executarea sarcinilor specifice si se aproba de catre primar.

Art.35. Evidenta concediilor de odihn3, de boal4, a invoirilor si a concediilor fara plata si

de studii se tine de citre persoana care se ocupa de salarizare.

Art.36. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fard platd, prin cerere scrisa care se aproba de primar,
cu avizul prealabil al secretarului, in misura in care activitatea primdriei nu este afectata

prin lipsa acestuia de la locul de munca.
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CAPITOLUL XI

ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.37. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul, se poate face pe intrarea

principala.

Art.38. Accesul persoanelor strdine in incinta primdriei se face numai pe intrarea

principala.

Art.39. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului

Local, se dau zilnic, de luni pand vineri, intre orele 9,00-14,00 .

CAPITOLUL XII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.40. Salariatii au dreptul si obligatia sd sesizeze nemultumirile sau comportamentul

neprincipial al altor salariafi.
Art.41. Sesizarea se va face in scris.

Art.42. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putdnd delega

aceasta persoanelor de specialitate.
Art.43.Termenul de solutionare a acestor sesizdri este de 10 zile.

Art.44. Daci din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face n termenul
stabilit, fiind necesare analize i verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu incad 10

zile, petifionarul urmand a fi incunostintat despre acest aspect.
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CAPITOLUL XIII

RECOMPENSE

Art.45. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite

in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:
| R SR e e AR

v acordarea salariului de merit;

v premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale.
Art.46. (1)Recompensa se acorda cu avizul secretarului i aprobati de primarul comunei.

(2) Contestatiile vizdnd acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL X1V

SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.47. inciilcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd ca

atare, indiferent de functia detinutd de salariatii care au sdvarsit-o.

Art.48. Sanctiunile care se aplici salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
previzute de legislagia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003-Codul
Muncii si Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd) si

anume:
Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pand la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de

promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in funcfia publicd pe o

perioada de pdndla 1 an;
e) destituirea din functia publica;

Art. 49. Sanci;lumle dlsc1plmare nu pot fi apllcate decat dupa cercetarea prealablla a
faptei sdvarsite si dupd audierea func;mnarulm public; audierea functlonarulul public

trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art.50.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisi - se poate aplica direct de catre
conducitorul autorittii sau institufiei publice la propunerea conducdtorului

compartimentului in care activeaza cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare previzute la pct.3 literele b)-e) se aplica de conducdtorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina constituita in cadrul institutiei in
conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor,

acestea urmand a se radia de drept, in conditiile si la termenele prevdzute de lege.

Art.51. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munci sanctiunile prevdzute de

Codul Muncii sunt:
a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioadi ce nu poate depdsi

10 zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-

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

d)  reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
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e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%.
f)  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masurd, cu excepfia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusa mai fnainte
de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu

precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fara un motiv obiectiv, da dreptul

angajatorului sa dispuna sanctionarea fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar

nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.52. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoregti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.53. Rispunderea contraventionald sau civild a functionarului public se angajeaza
inconformitate cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, iar repararea pagubelor aduse autoritafii sau institutiei publice se

dispune in conformitate cu prevederile art.85 din legea amintitd.

Art.54. Pentru salariatii cu contract individual de muncd rdspunderea patrimoniald este

reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.
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CAPITOLUL XV

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art.55. Salariatii vor desfisura activitatea in asa fel incat sa nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in

conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.56. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sd ceard conducdtorului
autoritdtii s ia masurile cele mai potrivite si au dreptul s prezinte acestuia propunerile

de misuri pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionald.

Art.57. Salariatul care in caz de pericol iminent, pardseste locul de munca, nu va fi supus
la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente

grave.

Art.58. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru

protejarea propriei persoane, a altor salariafi si a bunurilor institutiei.

Art.59. Conducitorul autorititii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea

vietii si sanatatii salariatilor.

Art.60. Conducitorul autorititii va implementa masurile de asigurare a securitafii i

sanatatii salariagilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.61. Salariatii nu vor fi implicai in nici o situaie in costurile financiare ale mdsurilor

de prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.
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CAPITOLUL XVI
PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A PERSONALULUI CONTRACTUAL

SI A ALTOR CATEGORII

Art.62. In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza

de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de bund-credintd, in conditiile

art. 4 lit. h), pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritailor publice,
institutiilor publice sau al altor unitati prevazute la art. 2 au obligatia de a invita presa si
un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin
comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii
bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitaii

raportului i a sanctiunii disciplinare aplicate.

Art. 63. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia

avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art.64. In cazul avertizirilor in interes public, previzute la art. 5 lit. a) si b), se vor aplica
din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protecfia

martorilor.
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CAPITOLUL XVII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 66

1. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea de
sanse §i tratament pentru toti salariatii, fard discriminari directe sau indirecte, pe bazi de rasd,
nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald sau
orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea sau inliturarea recunoasterii, folosintei

sau exercitarii drepturilor decurgénd din contractul colectiv de munca.

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocupdrii unui post prin material publicitar §i/sau
mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei,
potrivit principiului egalitdii intre cetateni, al excluderii privilegiilor §i discriminarii, de a
asigura liberul acces la toate etapele procesului de angajare tuturor persoanelor, fard nici o
deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazd de rasa, nafionalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald sau apartenentd la o categorie defavorizata, varsta, sex sau orientare
sexuala, respectiv de convingerile candidatilor, cu exceptia situatiilor expres prevazute de

lege.

3. Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare §i/sau mesaje publicitare
ce contin anunturi privind ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face
posibil transferul informatiei, daca acestea restrang participarea persoanelor interesate, in baza

criteriilor prevazute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate condifiona unei persoane alegerea sau exercitarea libera a unei
profesii de apartenenfa acesteia la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald,
respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta acesteia

la o categorie defavorizata.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoana pe motiv c& aparfine unei

rase, nagionalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv
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datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de

munci si protectie sociala, manifestatd in urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului;
¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
e) aplicarea masurilor disciplinare;
f) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitétile acordate de acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislaiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in muncd a vreunei persoane pe
motiv ¢a aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii

defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocupdrii unui post, prin anun{ sau concurs lansat de angajator , de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata,
de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este

interzisa.

8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia,
religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele

aflate in ciutarea unui loc de munca.

9. Discriminarea angajatilor de catre angajator in raport cu prestaiile sociale pe care le
acorda acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasa, nationalitate, origine
etnicd, religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizata ori pe baza vérstei, sexului,

orientarii sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisa.

10. Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor i
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standardelor uzuale in domeniul respectiv, atita timp cét refuzul nu constituie un act de

discriminare in sensul previzut de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL XIX

DISPOZITII FINALE

Art. 67. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor
Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii, ale Legii nr.215/2001 privind administrafia publicd
locald, republicats, ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati si ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici.,
ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autorititile si institutiile publice si ale Legii nr. 571/2004 privind protecia personalului
din autorititile publice, institutiile publice si alte unitati care semnaleazd incdlcari ale

legii.

Art. 68. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara
si atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in

conditiile legii.

Art. 69. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in condigiile

legii.

Art. 70. in cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor

infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 71. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
sivarsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii

persoanelor fizice sau juridice.

Art.72. Modificdrile sau completirile prezentului regulament se vor face tindnd seama

de actele normative in vigoare la data modificdrii (completarii) .
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Art.73. Prezentul Regulament de ordine interioara va fi comunicat tuturor angajatilor

sub semnatura.
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