ROMANIA

JUDETUL BISTRITA — NASAUD
PRIMARIA COMUNEI SINTEREAG

PRIMAR

DISPOZITIE

Privind aprobarea Regulamentului de ordine interioari al Primiiriei comunei

Sintereag

Primarul comunei Sintereag:

Avand in vedere:

Ls/

referatul secretarului comunei Sintereag nr. 1395 din 05.02.2007 prin care
propune aprobarea Regulamentului de ordine interioard al Primériei comunei
Sintereag;

prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, modificata si completatd de Legea nr.251/23.06.2006;

prevederile art.17 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publica; ]
prevederile Titlului III din Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor
publici;

prevederile Legii nr.53/24.01.2003 - Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr.6/2007 privind unele masuri
de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor
publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare
si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale ce se
acordd functionarilor publici in anul 2007;

prevederile Ordonantei Guvernului nr. 10/2007 privind cresterile salariale ce
se vor acorda in anul 2007 personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei
de Urgentad a Guvernului nr. 24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor
de bazd pentru personalul contractual din sectorul bugetar si personalului
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salarizat potrivit anexelor nr. I si IIl la Legea nr. 154/1998 privind sistemul
de stabilire a salariilor de bazi in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru
persoane care ocupa functii de demnitate publica;

In temeiul prevederilor art.68 alin.(1) lit. ,,d” si alin.(5) lit. ,,e” precum si art.71

alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si
completérile ulterioare,

DISPUN:

ART.1 Se aproba Regulamentul de ordine interioard al Primdriei comunei
Sintereag conform anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.
ART.2 Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazad
secretarul comunei Sintereag.
ART.3 Prezenta dispozitie se comunica de cétre doamna Irimies Adriana —
Gabriela cu:
- Institutia Prefectului — judetul Bistrita -Nadsud;
- Personalul din cadrul Priméariei comunei Sintereag.

AVIZ DE LEGALITATE,
SECRETAR
IRIMIES ADRIANA — GABRIELA

Sintereag la 06 (0 2. 200}

Nr._ 3¢ ).
L.A.G/L.A.G./2 pg.

as/



ANEXA 1
la Dispozitianr. 3¢5 ¢

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL PRIMARIEI SINTEREAG,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

CAPITOLUL L. Dispozitii generale

ART.1. Normele de disciplind a muncii si conduita civica, stabilite prin prezentul
Regulament, se aplicd tuturor persoanelor care lucreazi in aparatul propriu al Primariei,
indiferent de durata raportului de munca sau a contractului individual de munca.

Se aplicd si personalului detagat. Persoanele delegate si desfisoare activitatea in
cadrul aparatului propriu sunt obligate s respecte regulile de disciplind specifice locului
de munca in care isi desfasoara activitatea in timpul delegarii.

ART.2. Persoanele care isi desfdsoard activitatea in cadrul structurii aparatului
propriu al Primdriei Sintereag au calitatea de functionari publici si personal contractual.

Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publicd dec/™-
cea in care a fost numit, precum si functiile de demnitate publica.

CAPITOLUL II. Obligatiile Primiiriei comunei Sintereag

ART.3. Pentru buna organizare si crearea conditiilor desfasurdrii ordonate,
disciplinate si eficiente a activitatii, intr-un climat democratic, in care motivatia muncii
desfasurate de specialisti sa constea in obligativitatea indeplinirii atributiilor ce le revin,
cat si in necesitatea satisfacerii din munca a trebuintelor socio-economice si proprii care
sd permitd accesul la implinirea nevoilor de apreciere, de perfectionare si specializare.
Primdria Sintereag 1si asuma urmatoarele obligatii:

functie pe baza criteriilor valorice de competentd, realizdri, transparenta,
probitate civicad si morala;,

b) respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de

incélcare, manifestéri de subiectivism, abuz; sanctionarea acestor manifestéri;

c) asigurarea unei informari corecte si oportune a tuturor salariatilor, cu privire la:

- drepturile ce le revin potrivit legislatiei in vigoare, vechime, cursuri de

perfectionare, etc. toate raportate la functia pe care o ocupa;

- criteriile care stau la baza evaluarii anuale a activitatii fiecarui salariat;
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- punctajul acordat la sfarsit de an si motivarea acestuia
au facut evaluarea;

d) eliberarea de legitimatii pentru personalul din aparatul prop

e) asigurarea si garantarea functiei publice;

f) avansarea in functii, trepte, grade sau categorii pe baza competentelor,
abilitdtilor profesionale, a performantelor, a capacitatii inovative a
fiecarui salariat din cadrul compartimentului din care face parte;

g) stimularea materiald si morala a persoanelor a céror initiative si activitati
conduc la Imbunititirea activitatii administratiei publice locale, la
rezolvarea unor probleme de interes pentru comunitate;

h) stabilirea unor atributii si responsabilitati precise si specifice fiecdrui loc
de munci si fiecarei functii; asigurarea comunicdrii §i insusirii acestora
de catre fiecare salariat prin intermediul conducerii serviciilor si
birourilor din aparatul propriu;

i) asigurarea In limita posibilitatilor si de prioritate a transportului si
deplasarilor in interes de serviciu;

j) asigurarea unei repartizdri proportionale si rationale a sarcinilor de
munci, pe fiecare salariat in parte, in functie de fisa postului, pregatirea
intelectuald si capacitatea intelectuald;

k) asigurarea si stabilirea respectdrii normelor pentru functionarea si
folosirea aparatelor aflate in dotarea locurilor de munca;

1) stabilirea, conform art.18 si art.19 din Legea nr.188/1991, cu modificarile
si completdrile ulterioare, a componentei si a competentei comisiei
paritare;

m) programarea din timp a concediilor de odihna;

n) asigurarea unor conditii optime de munca, conditiilor materiale si a
timpului necesar pentru participarea la cursuri de perfectionare si
specializare; procurarea si punerea la dispozitie a materialelor
informative, publicatii de specialitate.

CAPITOLUL III. Drepturile personalului din aparatul propriu al
Primariei Sintereag

Drepturile functionarilor publici

ART.4. Functionarii publici au urmétoarele drepturi:

a) dreptul la opinie;

b) este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii
politice, de apartenentd sindicala, convingeri religioase, etnice, se sex,
orientare sexuald, stare materiald, origine sociala sau de orice asemenea
natura;

¢) are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
statutului functionarilor publici si care il vizeaza in mod direct;
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d) dreptul de asociere sindicala

termen de 15 zile de la alegerea in organele de conducere ale-org? izatiilor
sindicale si opteze pentru una din cele dous functii. In cazul in care opteazi
pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere in organizatiile sindical:
raporturile de serviciu ale acestuia se suspendd pe o perioadd egala cu cea a
mandatului de conducere din organizatia sindicala.

f) se pot organiza in asociatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
protejarea intereselor profesionale;

g) le este recunoscut dreptul la greva. Pe perioada grevei nu beneficiazi de salariu
si de alte drepturi salariale;

h) pot fi alesi intr-o functie de demnitate publici, in conditiile legii. Functionarii
publici de conducere pot fi numiti sau candida in functii de demnitate publica
numai dupa incetarea raporturilor de serviciu;

i) poate promova in functia publicd si poate avansa in treptele de salarizare, in
conditiile legii.

ART.S. Pentru activitatea pe care o desfasoara functionarii publici din cadrul

Primdriei Sintereag au dreptul la un salariu compus din:

a) salariu de baza,

b) spor pentru vechimea in munci;

¢) suplimentul postului;

d) suplimentul gradului. ~
ART.6. Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in

conditiile legilor in vigoare.

ART.7. Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona continuu abilitatile si

pregétirea profesionala.

Drepturile personalului contractual

ART.8. Personalul contractual din cadrul Primériei Sintereag are urmaitoarele

drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de acces la formarea profesionald;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva sau individuala;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, precum si de a participa la
actiuni colective.

ART.9. Personalul mai are urmatoarele drepturi:

- dreptul la securitate in munca si sdnétate;

- dreptul la demnitate in munci;
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CAPOTOLUL 1V. indatoririle personalului din cadrul P

indatoririle functionarilor publici

egalitate de sanse si tratament;
dreptul la concediul de odihni anual;
dreptul la repaus zilnic si sdptimanal.

ART.10. Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii si
indatoriri:

a)

b)

d)

g)

h)

)
y

sd 1si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice fapta care ar putea si aduca
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici;

functionarii publici de conducere au obligatia sd sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunititirii
activitdtii autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfisoard activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

are dreptul sa refuze, 1n scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le consider ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o
formuleaza in scris, functionarul public este obligat si o execute, cu exceptia
cazului in care aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea s

aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia,

astfel de situatii;

au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionald si civica
prevazute de lege;

au obligatia sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferintelor lor politice in timpul programului de munci;

au obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la sefii ierarhici;

au indatorirea de a pastra secretul de stat, se serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostintd In exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;

este interzis s primeasca direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor
sau sd discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervind pentru solutionarea acestor cereri,

au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

la numirea In functia publica si la incetarea raportului de serviciu,

sunt obligati s prezinte, in conditiile legii, conducatorului

autoritdtii sau institutiei publice declaratia de avere. Declaratia de
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avere se actualizeaza anual, potrivit legii;
m) le este interzis s ocupe functii de conducere in structurile s

partidele politice;
n) le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentt.
altii, in consideratia functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Indatoririle personalului contractual

ART.11.
Personalului contractual &i revin urmitoarele obligatii si indatoriri:

a) sd-si indeplineasca atributiile conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

c) sa utilizeze si sd pastreze cu grija bunurile incredintate, si gestioneze
corect si eficient fondurile banesti de care rispunde, este interzisa
folosirea, 1n interes personal, a calculatoarelor, masinilor de multiplicat,
telefoanelor, precum si a celorlalte mijloace materiale si banesti;

d) sé respecte prevederile cuprinse in contractul de munci;

e) de fidelitate fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) de arespecta secretul de serviciu;

g) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci, precum si programul
de activitate si sd foloseascad cu maxima eficienta timpul de lucru;

h) sé contribuie direct si activ la buna functionare a aparatului Primériei , su
solutioneze toate problemele aflate in sfera sa de responsabilitate;

1) sa realizeze la timp si intocmai sarcinile de serviciu ce decurg din functia
si postul detinut, obligatiile ce le revin din Regulamentul de functionare a
aparatului propriu, din actele normative si cele decizionale, din dispozitia
primarului, viceprimarului i secretarului, precum si ale sefilor ierarhici
superiori;

J) sd@respecte masurile securitate si sinitate a muncii.

CAPITOLUL V. Functionarea aparatului propriu al Primiriei Sintereag

Art.12 Programul de activitate este de 40 de ore sptimanal si se desfisoara

in zilele de luni-vineri, intre orele 8.00-16.00.

- Plecarea pe teren se anunti si se inscrie in foaia de prezenta.

- Pentru activitatea la starea civila din zilele de simbita si duminica, cel care va ;
intocmi actele de stare civila, va avea liber in ziua de marti.
Art.13 Evidenta prezentei la program se asigura prin condica de prezent.
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Art.14 n condica de prezentd se inscriu si deplasdrile in interg
care se efectueazd pe baza aprobarii date de primar sau in lipsa acestuj
comunei si a ordinului de deplasare.

Art.15 In timpul programului de lucru circuitul coresp
compartimente se realizeaza de catre secretarul comunei dupa aprobarea ac
primarul comunei.

CAPITOLUL VL. Sanctiuni disciplinare

Sanctiuni disciplinare si raspunderea functionarilor publici

Art.16 Incilcarea cu vinovdtie a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinard, contraventionala, civila sau penals, dupa caz.

Art.17 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest
caracter;

g) manifestdri de naturd a aduce atingere prestigiului autorititii sau institutie:
publice 1n care isi desfasoari activitatea;

h) refuzul de a-si indeplini indatoririle de serviciu;

i) desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici.

Art.18 Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de 3 luni;

c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioadi de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o
perioada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.19 (1) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art.17 lit.,,a” se poate aplica de .

persoana care are competenta legald de numire in functia publica.
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(2) Sanctiunile disciplinare previzute la art.17 lit.,,b’
persoana care are competenta legald de numire in functia publica, la ot )
de disciplind, dupa cercetarea prealabili a faptei savarsite si dupa audig
public.

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa
instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a
ordinului sau a dispozitiei de sanctionare.

Art.20 (1) Réaspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in
cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legiturd cu sarcinile de
serviciu.

(2) Raspunderea civild se angajeaza pentru:

- pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autorititii sau institutiei publice in
care functioneazi;

- nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

- daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotérari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.21 Réspunderea pentru infractiunile sdvarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.

Sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual

Art.22 Abaterea disciplinara este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncs, ordinele =
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.23 Sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadd ce nu poate

depasi 10 zile lucritoare;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

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

f) desfacerea disciplinari a contractului de munca.

Art.24 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sévarsite, avandu-se in vedere urmitoarele:

a) mprejurdrile ca fapta a fost savarsit;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
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Art.25 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura cu exceptia celei
la art.20 lit.,,a” nu poate fi dispusd inainte de efectuarea unei cercetiri
prealabile.

CAPITOLUL VII. Dispozitii finale

Art.26 Prezentul regulament de ordine interioara s-a intocmit pe baza prevederilc
Statutului functionarului public aprobat prin Legea nr.188/1999 republicata, modificati
de Legea nr.251/23.06.2006, a Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, a Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti
a functionarilor publici, a Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali si a Legii
nr.215/2001 privind administratia publicd locald, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Art.27 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor.

Art.28 Secretarul comunei este obligat sd asigure cunoasterea si respectarea de
catre intreg personalul a regulamentului de fata.

Art.29 Personalul Primariei comunei Sintereag este obligat si cunoascd si si
respecte prevederile prezentului regulament.

Art.30 Prezentul Regulament de ordine interioara va fi adus la cunostinta tuturor
celor interesati de cétre secretarul comunei.

Art.31 Pentru informarea cetéatenilor se va sigura publicitatea prin afisarea la sedir” -
Primériei comunei Sintereag si prin publicare pe pagina de internet.

SECRETAR,
IRIMIES ADRIANA GABRIELA




