ROMANIA ANEXA LA
HOTARAREA

JUDETUL BIHOR CONSILIULUI LOCAL
STEI ORASUL STEI Nr. 99/26.08.2010

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOAR A

Prezentul Regulament de ordine interéoara intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr. 188/ 1999 - privind Statuiwhctionarilor publici, republicat, cu
modificarile si completrile ulterioare, Legea nr. 53/ 2003 - Codul Munciu,
modificarile si completrile ulterioare, Legea nr.7/2004, republégprivind Codul de
condui& a fundionarilor publici, Legea nr.477/2004 privind Codid condui a
personalului contractual din aut@iile si institutile publice, avand drept scop
asigurarea disciplinei muncii in cadrul aparatpi@priu, serviciilorgi institutiilor
publice de interes local subordonate Fnirai oragului Stei, Tn vederea reabizii in bune
condtii a prevederilor Legii nr. 215/ 2001, republigaprivind administréa publica
locala, cu modifi@rile si compeérile ulterioare.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1)Regulamentul de ordine interidaal autoriatii publice localeStei se
aplica intregului personal din aceagshstitutie, indiferent dag activeaa pe perioad
determinad sau nedeterminat

(2)Regulamentul detéase apli@ si personalului din alte uréti, detsgat la
primarie, precunsi studetilor care fac pract& in unitate.

(3)Respectarea cu striteea ordiniisi disciplinei la locul de murg,
constituie o oblighe a fied@rui salariat.

CAPITOLUL I
A. OBLIGA TIILE CONDUCERII
AUTORIT ATII PUBLICE LOCALE _STEI

Art. 2 Pentru asigurarea climatului de ordgielisciplina care & permi&
desBsurarea in contii optime a activiétii functionarilor publicisi personalului
contractual, conducerea autétit publice localeStei, primar, viceprimasi secretar, are
urmatoarele oblighi:

a) | organizeze munca futienarilor publicisi personalului contractual din cadrul
institutiei stabilind fie@ruia locul de mun&, atribuiile conform figei postului Tn raport
Cu capacitategi pregatirea sa;

b) € pura la dispoziia fundionarilor publicisi personalului contractual, potrivit
specificului muncii fie@ruia, mijloacele pentru indeplinirea sarcinilorsgviciu,
asigurand fieéruia cele mai bune cortdide mun@ si desBsurare a activitii;

C) | sprijinesi sa dezvolte infiativa si puterea creatoare a furanarilor publicisi
personalului contractudinand seama de propunergiesugestiile acestora, in vederea



Tndeplinirii sarcinilor de serviciu;

d) @ urmareasa intarirea disciplinei in murer, s controleze activitatea
fundionarilor publicisi a personalului contractugl a modului de indeplinire a
atribdiilor din figa postului, luand @suri pentru lichidarea lipsurilag sandionarea
abaterilor;

e) & organizeze conafuiri ale fundionarilor publicisi a personalului contractual Tn
vederea stabilirii obiectivelor prioritare Tn adtatea acestora, precugna modalitilor
de punere n aplicare a dispifor legale ce reglementeaziomeniul lor de activitate;

f) s3 organizeze trimiterea la cursuri de pefif@taresi pregatire profesiona a
fundionarilor publicisi a personalului contractual, pe domenii de actheit

g) & nu se permé fundionarilor publicisi personalului contractual dagirea
atributiilor de serviciusi nici amestecul in treburile altora;

h) & dua la indeplinire hairarile Consiliului local conform Legii nr.
215/2001,republicat privind administréia public locak,cu modificrile si
compleérile ulterioare;

I) sa asigure confidetnalitatea datelor cu caracter personal al séliéota

J) | plateasé tnaintea oriaror alte obligéi salariile, contribdiile gi impozitele aflate
n sarcina lor

k) s elibereze la cerere toate documentele caredataditatea de salariat al instiiei

) s tina situdia la zi a salarigor in ,,Registrul general de evideéra salariélor”.

Art.3 Primarul orgului Stei,in calitatea sa dgef al administraei publice locale
si al aparatului de specialitate asiguespectarea drepturilgr libertatilor fundamentale
ale ceétenilor, a prevederilor Consttiei si a legilortarii, a decretelor Pgedintelui
Romaniei, a hatrarilor si ordonarelor Guvernului , ale administrai publice centrale,
ale Prefectului precursi a ho&rarilor Consiliului Local$tei.

Art.4 Conducerea institiei va asigura:

- crearea contlilor necesare ridigrii calificarii si eficientei activitétii, care &
corespund schimlarilor determinate de progresul tehnigtintific, de noile cerite
manageriale

- 53 asigure stabilitatea in muina fiec@rui salariat, incadrareg promovarea in
muna@ a personalului, in raport de peggea profesional, cu respectarea criteriilor
valorice de competéa si probitate civi@ si profesionad, stabilirea competdelor si
atribdiilor acestuia, exercitarea controlului permanentpaa modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu.

Art.5 Conducerea institiei va lua nasuri pentru:

- folosirea réionala a fottei de muna in condtiile legii, in vederea realéii
sarcinilor ce-i revin conform legidiai in vigoare, hararilor de Consiliu Local,
dispoztiilor Primarului

- efectuarea instructajului introductiv genegid instructajului PSI la locul de
muna@, potrivit legisldiei in vigoare

- ridicarea califi@rii salaridilor, asigurarea stabiéitii acestoragi promovarea lor
n fundii, clase, grade, trepte profesionale in rapommagatirea profesiona, vechimea
si rezultatele in mur&in conformitate cu prevederile Codului Muncii, lieg.188/1999
republicaé, reglemerdrilor legale Tn domeniu

- eliberarea de legitintia si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in @neoc
indicarea funtiei si a locului de muna.

- punerea la dispdizeé a sp#ului corespunator bunei desfsurari a activiétii i



asigurarea catenieisi ordinii la locul de mung

B. OBLIGA TIILE PERSONALULUI
AUTORIT ATII PUBLICE LOCALE STEI

Art. 6 Fundionarii publici din cadrul autottii publice locale$tei au
urmatoarele obligéi:

a) s cunoasa dispoztiile Legii nr. 188/ 1999,republicat privind Statutul
fundionarilor publici, cu modifiérile gsi compleérile ulterioare, Legea nr.7/2004 privind
Codul de condu# a fundionarilor publici,republica si a Legii nr. 215/

2001, republicat, privind administréia public locak, cu modifi@rile si completrile
ulterioare;

b) s asigure un serviciu public de calitate in benefice&tenilor;

c) sa aiba un comportament profesiongtsa asigure, in contlile legii, transpareta
administrativa, pentru a cgtiga si a mertine increderea publicului Tn integritatea,
impattialitateagi eficacitatea autoutilor i institutiilor publice;

d) sa respecte constitia, legiletarii si sa adioneze pentru punerea in aplicare a
dispoztiilor legale, Tn conformitate cu atrikiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

e) :a-si indeplineasé cu profesionalism, loialitate, corectitudigiin mod comgtiincios
Tndatoririle de serviciu;

f) s& apere in mod loial prestigiul autd@iii sau institufiei publice Tn caresi
desBgoad activitatea, precurgi se se atina de la orice act ori fapt care ar putéa s
adua@ prejudicii imaginii sau intereselor legale ale ste&;

g) in indeplinirea atrildulor de serviciu funtionarii publici au obligtia de a respecta
demnitatea furteei publice déinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autordtii sau institdiei publice in caresi destigsoai activitatea. In
activitatea lor funtonarii publici au obligtia de a respecta libertatea opiniigpide a nu
se Bsa influenati de considerente personale sau de popularitagxdrimarea opiniilor,
fundionarii publici trebuie § aiba o atitudine conciliardt gi sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului déyeri;

h) reldiile cu mijloacele de informare in m@se asigu de @tre fundionarii publici
desemntiin acest sens dé&tre conduatorul autorigtii sau institdiei publice Tn
condiiile legii. Fundionarii publici desemrasa participe la activéti sau dezbateri
publice, in calitate oficidl, trebuie & respecte limitele mandatului de reprezentare
incredirtat de condug@torul autorigtii ori institutiei publice Tn caregi destisoa@
activitatea. In cazul in care nu sunt deseirinaacest sens, futionarii publici pot
participa la activéiti sau dezbateri publice, avand obtigade a face cunoscut fapta c
opinia exprimaé nu reprezird punctul de vedere oficial al autaiii ori institutiei
publice in cadrul &reia Bi destisoara activitatea;

k) s aibé un comportament bazat pe respectdcredirta, corectitudinesi
amabilitate;

l) s& nu adué atingere onoarei, reputei si demnittii persoanelor din cadrul
autori@étii sau institdiei publice Tn caresi desBgoard activitatea, precurgi persoanelor
cu care inta n legatura, n exercitarea furiei publice prin: intrebuitarea unor expresii
jignitoare, dezsluirea unor aspecte ale tiigorivate, formularea unor sesid sau
plangeri calomnioase;



m) trebuie & adopte o atitudine imp@ala si justificata pentru rezolvarea clargi
eficien@ a problemelor cétenilor. S respecte principiul egaditii cetatenilor in fda
legii gi a autorigtilor publice, prin: promovarea unor stilsimilare sau identice
raportate la acegacategorie de situade fapt, eliminarea orarei forme de discriminare
bazate pe aspecte privindtioaalitatea, convingerile religioase politice, starea
materiaf, sSnatatea, varsta, sexul, sau alte aspecte;

n) fundionarii publici care repreziatautoritatea sau instifia public in cadrul unor
organizdii interndionale institdii de Tnvatamint, conferitie, seminarigi alte activigti
cu caracter interrtinal au obligia s8 promoveze o imagine favorabitarii si
autori@tii sau institdiei publice pe care o reprezinin deplasrile externe, 8 aiba o
condui& corespunatoare regulilor de protocol;

0) s foloseasa timpul de lucru stabilit de conducerea pamei, precumsi bunurile
apatinind autorifitii sau institdiei publice numai pentru desfurarea activatilor
aferente funtei publice dénute;

p) sA-si indeplineasaé atribuiile ce le revin din funtia public pe care o de;

r) s3 se conformeze dispdiior date de funttonarii cu fundii publice de conducere
carora le sunt subordotialirect, cu excefta cazurilor cand apreciaza aceste
dispoztii sunt ilegale;

S) sa pastreze secretul de sttsecretul de serviciu;

$) 3 pastreze confidetmalitatea in legtura cu faptele, informigile sau documentele de
care ia cungtinta in exercitarea funei;

t) la numirea, precursi la eliberarea din fure, s prezinte primarului declatia de
avere;

t) sa rezolve lucérile repartizate dgeful serviciului in care futoneaa;

u) in procesul de luare a deciziilor ,ftienarii publici au obligha s adioneze
conform prevederilor legaks sa Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentasgi impatial;

V) sa-gi perfedioneze pregtirea profesiona fie in cadrul instittiei, fie urmand
cursuri de perfd@nare organizate in acest scop;

W) sa asigure ocrotirea propregii publicesi private a statulugi a uni@étilor
administrativ-teritoriale, 3 evite producerea o@cui prejudiciu ,aionand in orice
situdie ca un bun proprietar;

x) fundionarii publici care desfgoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzisigoloseasa timpul de lucru ori logistica autoatii
sau a instittiei publice pentru realizarea acestora.

y) s2 aiba otinuta morak si vestimentaé decend.

z)aceste obligé se completeaz cu cele preazute la art. 7 in @sura in care nu se
suprapun.

Art.7 Personalul contractual din cadrul Panei orasului Stei si a serviciilorsi
institutiilor publice subordonate, are uatoarele obligii:

a) s cunoasa dispoztiile Legii nr. 53/ 2003 - Codul Muncii, cu modificile si
compleérile ulterioare, Legea nr.477/2004 privind Coduladeduit a personalului
contractual din auto#tile si institutiile publicesi a Legii nr. 215/ 2001 — privind
administréia public local, cu modifi@rile gi completrile ulterioare;

b) s asigure un serviciu public de calitate in benafice@tenilor;
c) |4 aiba un comportament profesiongtsa asigure, n contlile leqii,



transpareta administratia, pentru a cgtiga si a merine increderea publicului n
integritatea, impdralitateasi eficacitatea autowdtilor si institutiilor publice;

d) sarespecte constitia, legiletarii si sa adioneze pentru punerea in
aplicare a dispotilor legale, Tn conformitate cu atribile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

e) |a-si indeplineasa cu profesionalism, loialitate, corectitudigiein
mod corgtiincios indatoririle de serviciu;

f) sa apere in mod loial prestigiul aut@iti sau institutiei publice in
care i desfigoaa activitatea, precurgi se se atina de la orice act ori fapt care ar putea
sa adu@ prejudicii imaginii sau intereselor legale alestee;

g) Tnindeplinirea atrittiilor de serviciu angajé contractuali au
obligatia de a respecta demnitatea fiiicdelinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor aut@tii sau institdiei publice Tn caresi desBigoard activitatea.
In activitatea lor angaiia contractuali au obligéa de a respecta libertatea opiniigde
a nu sedsa influeniati de considerente personale sau de popularitagxdrimarea
opiniilor, angajéii contractuali trebuiedaiba o atitudine conciliardt $i sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului deep;

h) reldiile cu mijloacele de informare Tn ne@se asigu de Gtre
angajdii contractuali desemtigin acest sens détre conduatorul autorigtii sau
institutiei publice in condiile legii. Angajdii contractuali desemttiesa participe la
activitati sau dezbateri publice, Tn calitate ofiéiatrebuie & respecte limitele
mandatului de reprezentare incredtrde condugtorul autorigtii ori institutiei publice
in care $i desBisoar activitatea. In cazul in care nu sunt deseninacest sens,
angajdii contractuali pot participa la actidgti sau dezbateri publice, avand obtigade a
face cunoscut faptubcopinia exprimad nu reprezird punctul de vedere oficial al
autori@tii ori institutiei publice in cafrul areia i desBgoa activitatea;

I) sa aibd un comportament bazat pe respect,sbaredirta, corectitudinesi
amabilitate;

J) sanu adué atingere onoarei, repudiai si demnigtii persoanelor din
cadrul autoriétii sau institdiei publice Tn caregi des&isoad activitatea, precursi
persoanelor cu care iatin legatura, in exercitarea furtiei: intrebuitarea unor expresii
jignitoare, dezsluirea unor aspecte ale tiieprivate, formularea unor sesid sau
plangeri calomnioase;

k) sa adopte o atitudine imp@ala si justificata pentru rezolvarea clargi
eficient a problemelor cétenilor, s respecte principiul egaditii cetatenilor in fda
legii gi a autori&tii publice, prin:promovarea unor sdiucoerente, conform principiului
tratamentului nediferdiat, raportate la acegiecategorie de situade fapt; eliminarea
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte pringidnalitatea, convingerile
religioasesi politice, starea materia) sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

[) n cadrul unor organizainterndionale,institdii de Tnvatamant,
conferirte, seminarigi alte activiiti cu caracter interrieonal 8 promoveze o imagine
favorabib tarii si autoritatii sau institdiei publice pe care o reprezintie a nu exprima
opinii personale privind aspectetizaale sau dispute interi@nale; € aibad o conduié
corespunatoare regulilor de protocgi sa respecte legilgi obiceiuriletarii gazd;

m) in procesul de luare a deciziilog adioneze conform prevederilor legalesa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundartngintapartial;

n) 3 nu paraseasa locul de muna in timpul programului,dra aprobaregefului



ierarhic;

0) s execute intocmagi la timp obligdiile de serviciu ce le revin dinga postului;

p) s respecte normele de praiecmunciisi cele de prevenire a incendiilor;

g) s ingtiinteze in timp utikeful ierarhic despre existEnneregulilor,
abaterilor,greutilor sau lipsurilor constatate in indeplinireafatiilor de serviciugi sa
propuré masuri pentru irdturareasi, respectiv, prevenirea unor asemenea Situa

r) s8 manifeste preocupare in domeniul petitag@rii pregatirii profesionale;

S) s apere integritatea patrimoniului institi, propunand toate asurile pentru
evitarea pagubelor sau dupaz, luand rasurile necesare pentru limitarea acestor
pagube;

t) s3 respecte dispotzile legale cu privire la @strarea secretului de stgtde serviciu
si a celor referitoare la documentele, daglmformdtiile ce nu sunt destinate
publicitatii;

u) s3 aiba o comportare coregtin cadrul reléilor de serviciu, & aiba raporturi de
colegialitatesi intrajutorare cu colegii;

V) s3 mertina ordineasi curatenia la locul de murgcsi in cadrul instittiei;

w) confirmarea ludrilor si presérilor de serviciu executate pentru péne se va
face prin doa semraturi.

Art. 8 Fundionarilor publicigi personalului contractual din cadrul Péanei
orasului Stei gi a serviciilorgi institutiilor publice subordonate, le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu readain le@tura cu
activitatea autordtii sau institdiei publice in caresi desBigoard activitatea, cu politicile
si strategiile acestora ori cu proiectele de actearacter normativ sau individual,

b) s faca aprecieri neautorizate in &mira cu litigiile aflate in curs de
soluionaresi in care autoritatea sau instiapublic Tn care $i desBgoad activitatea
are calitate de parte, daou sunt abilitd in acest sens;

c) sadez\aluie informdii care nu au caracter public, in alte cdindi
decat cele preézute de lege;

d) sa dezaluie informdiile la care au acces in exercitarea tigicda@
aceasd dez\aluire este de natéarsa atrag avantaje necuvenite o prejudicieze
imaginea sau drepturile institei ori ale unor fungonari publici sau angaiia
contractuali, precurgi ale persoanelor fizice sau juridice;

e) s acorde asistéa si consultata persoanelor fizice sau juridice Tn
vederea promaii de adiuni juridice ori de alh natua impotriva statului sau autadii
ori institutiei publice Tn caregi desBisoa activitatea,;

f) sa participe la colectarea de fonduri pentru acttedigpartidelor politice;

g) s furnizeze sprijin logistic candititor la fundii de demnitate publg;

h) sa colaboreze atat in cadrul rell@r de serviciu, casi in afara
acestora cu persoanele fizice sau juridice caredadii ori sponsoriari partidelor
politice;

i) sa afigeze Tn cadrul autostilor sau institdiilor publice, insemne ori obiecte
inscrigionate cu sigla sau denumirea partidelor politicea@andidélor acestora;

J) sa permi& utilizarea numelui sau imaginii proprii intami publicitare pentru
promovarea unei actiati comerciale, precurai in scopuri electorale;

k) 8 exprime opinii personale privind aspectéio@ale sau dispute intertianale;

[) sa solicite ori & accepte,cadouri, servicii, favoruri, inditesau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, famngarintilor, prietenilor ori persoanelor



cu care au avut rdiade afaceri sau de natupolitica, care le pot influeia
impatialitatea Tn exercitarea futiei delinute ori pot constitui o recompen# raport cu
aceste funim;

m) s promit@ luarea unei decizii dedtre autoritatea sau instita public, de @tre
alti functionari publici, precunsi indeplinirea atribtiilor in mod privilegiat;

n) s scoaé din cadrul unitii, prin orice mijloace bunugi alte materiale aptinand
institutiei;

0) s instaineze bunuri ap&nand institdiei, date in folosité sau in gstrarea lor;

p)sa primeasa cereri a @ror rezolvare nu este de compételorsi care nu le sunt
repartizate pe cale oficelori s intervina in rezolvarea acestor cereri;

I sa se foloseastde prerogativele furtiei publice déinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege;

s) sa foloseasa poztia oficiala pe care o de sau reléiile pe care le-au stabilit Tn
exercitarea furteei, pentru a influeta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumitésuri;

t) s furnizeze informéi referitoare la bunurile proprietate puldisau privad a
statului ori a undtilor administrativ-teritoriale, supuse opguailor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte ctihdecat cele predzute de lege;

u) prezentarea la serviciu in stare de ebrietat®duceregi consumul de &uturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

CAPITOLUL Il
DREPTURILE CONDUCERII INSTITU TIEI

Art. 9 Angajatorul are in principal uratoarele drepturi:

1)sa stabileasé organizaregi functionarea instittiei, programul de lucru

2)sa stabileasg atributiile corespunatoare pentru fiecare salariat prigdi
postului,regulamentul de ordine intern, regulamledéuorganizargi functionare

3)sa dea dispodii cu caracter obligatoriu pentru saldrigub rezerva legaétii
lor

4)sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinisaecinilor de serviciu

5)s3 constate &varsirea abaterilor disciplinarg sa aplice santunile
corespundtoare, potrivit legiisi prezentului regulament

6)sa acorde calificativele ingele de evaluare a performator individuale ale
salaridilor conform prevederilor legale in domeniu

7)sa aprobe planul anual de formare profesiarabalaritilor

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SALARIA TILOR

Art.10 Salariatul are in principal u@oarele drepturi:

1)dreptul la salarizare pentru munca dép@vansgri, promovari conform legii
2)dreptul la repaus zilnigi saptamanal

3)dreptul la concediu de odianstudii,etc

4)dreptul la egalitate dgans si tratament

5)dreptul la demnitate Tn muac

6)dreptul la securitatg sanatate in muna



7)dreptul la acces la formarea profesianal
8)dreptul de a se constitui sau a adera la uncandi
Art.11 Enumerarea drepturilgi obligatiilor angajatoruluisi a salaridilor nu
sunt limitative, ele completandu-se de drept ce cabrinse in actele normative,
contractele-raporturile colective de maria nivel de instittie.
CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN INSTITU _TIE

Art.12 Durata normad a timpului de lucru n Priaria oragului Stei este de 8 ore
pe zi, respectiv 40 de ore pgpgamana. Repartizarea timpului de maria cadrul
saptamanii este de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doleade repaus, de la ora 8,00 la ora
16,00, iar pentru angdjgpCompartimentului zone verzi , salubrizare deda 7.00 la ora
15.

1)acest program poate fi adaptat in tismde necesiti, sub aspectul refalor cu
publicul

2)repausul pentru servirea mesei este 15 migige include in programul de
lucru intre orele 12,08i 12,15 iar pentru angdjaCompartimentului zone verzi ,
salubrizare, intre orele 11,8011,15.

Art.13 Zilele de repausaptamanal sunt sandta si duminica.

Art.14 Eviderta prezetei la serviciu a personalului §ee printr-o condié de
prezera.

Eviderta orelor efectuate dagprogram, cu aprobargafului ierarhic pentru
fiecare serviciu, se vane Tn condici speciale. Pentru orele efectuatéqupgramul de
lucru, in zilele de repaugigtamanalsi in sarbatorile legale se vor acorda recugeiin
termen de 30 zile,iar in caz contrar ele vor diti¢ conform legislaei in vigoare, dar nu
mai mult de 360 ore/ an.

Art.15 Personalul institiiei are obligéia ca la plecarea din unitate in interes de
serviciu & anure la secretariat, scopsil locul unde poate fi &sit.

Parasirea locului de muriin interes personal, se va face numai pa logzbilet
de voie.

Art.16 Dreptul la concediul de odi@ranual pétit este garantat salatilor, acesta
nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, remériesau limitri.

Art.17

1)Programarea concediilor de odéhse face prin grija serviciului de resurse
umane,pe baza propunerilor primite de la servigiileompartimentele institiei , astfel
incéat & se asigure bunul mers al actitit cat si satisfacerea intereselor
salaridiilor.Concediile de odiha se acord pe baa de cerere aproks@tde conducerea
institutiei.Primarul orgului poate rechema din concediul de odifuni de cate ori
trebuirtele serviciului o impun.

2) Conducerea institiei poate acorda persoanelor incadrate concadiudia@
la cererea acestora, aror duraé va fi stabili& Tn raport cu interesele bunei desifirari
a activigtii i in conformitate cu reglemednile in vigoare sub aspectul duratei.

3)Eviderta concediilor de odili medicale, &ra plai&, maternale, paternale,
pentru crgterea copilului paé la 2 ani, etc. va fiinuta de serviciul resurse umane

4)Durata concediilor de odiareste de 21-25 zile lu@toare, in funtie de
vechimea in murica salariatului, concediul de odénse poate lugi in trarse dar o



trarsa sa nu fie mai mi@ de 15 zile lucitoare;
5)Concediul de oditinse efectueazin fiecare an. In cazurile In care din motive
temeinice, acesta nu a putut fi efectuat, concetddih@d cu acordul persoanei in
caua este acordat obligatoriu datee conducerea institiei in cursul anului viitor
6)Compensarea in bani a concediului de aalieefectuat este perraisumai la
Tncetarea raportului de muinade serviciu al salariatului
Art.18
1)Evideria prezetei la program séine pe baa de pontaje intocmite date
responsabilii fiegrui serviciu . Salarigi sunt obligdi a semna condica de pret@mfla@a
la intrarea Tn institiie.
2)in cazuri excefionale, cand interesele instiiei o impun, se pot efectua ore
suplimentare , conform legii, iar evideracestora sgne intr-un registru, care va
cuprinde numele salariatului, data, orele efecfistepul, orele compensate cu timp
liber, orele platite precursi aprobaregefului ierarhic superior. Orele prestate
suplimentar peste programul de
muna@ pot fi compensate cu timp liber corespatm sau pétite conform legisléei in
vigoare. Nunarul orelor phtite nu poate degsi 360 intr-un an.
3)Eviderta depla&rilor pe teren a salatigor se vatine intr-un registru cares
cuprindd numele, data, ora plégi, ora intoarcerii, locul unde se face deplasgiea
scopul acesteia.Acest registru sé addl intrarea n institiie.
4)Munca peste durata norréaa timpului de lucru poate fi presiagi compensat
conform alin.2) numai da&ca fost dispus in scris deseful serviciuluisi avizag de
condud@torul instituiei.
5)Pontajul de prezéa lunarsi a orelor suplimentare se depune la serviciul
resurse umane in ultima zi a fégei luni, insdit de certificatul medical d@ceste cazul.
Art.19 Tn cazul in care angajatul se&fh concediu medical, acesta are olilma
sa anurie serviciul de resurse umane in timp de 24 de @ta data ivirii situtiei
Art.20 Sunt zile nelucitoare, zilele deabatori legalesi religioase, dug cum
urmeaa:
- 1si 2 ianuarie;
- primasi a doua zi de Pi;
- 1 mai;
- primasi a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 1 decembrie;
- primasi a doua zi de Gitiun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele&lsatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét celegtane, pentru persoanele apaénd acestora.
Art.21 Salaridii au dreptul la zile libere plite pentru evenimente deosebite Tn
familie sau pentrualte sittindupa cum urmeaa:
a) @satoria salariatului -5 zile
b) casatoria unui copil — 3 zile
C) nagterea unui copil — 3 zile
d) decesul soilui,sau al unei rude ori afin parma gradul lll inclusiv-3 zile
e) donatori de sange -2 zile
Art.22 Este interzis fumatul in incinta Prériei orssului Stei cu excepa
locurilor special amenajate, condiorul instituiei este obligat a amenaja locuri speciale



pe fiecare palier.

CAPITOLUL VI
RECOMPENSE

Art.23 Fundionarii publicigi personalul contractual, carg indeplinesc in cele
mai bune condjii sarcinile de serviciu ce le revin, pot benefideurnatoarele
recompense:

8 trecerea o data la 2 ani in griidsi trepte superioare de salarizare;
9 avansarea in futic grade sau trepte profesionale, in caiidilegii,la
Tndeplinirea vechimii minime 2 agi in mod exceponal pentru personalul avind
0 activitate profesionaldeosebd, cu aprobarea primarului la un an;
10 acordarea de premii:
- premiul anual, care poate fi redus sau anulatazul personalului care in cursul
anului au desfgurat o activitate profesior@hecorespurétoare sau au fost sarmnati
disciplinar.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI

Art. 24 Incalcarea cu vinoatie de dtre fundionarii publici, indiferent de furte
sau postul pe care 1l océiypa obligaiilor de serviciu, inclusiv a normelor de compoear
constituie abatere discipliriacare se sationeaa potrivit dispoztiilor legale.

Constituie abateri disciplinare uatoarele fapte:

a) Intarzierea sistemadién efectuarea luérilor;

b) neglijerta repetad in rezolvarea luérilor;

c) absete nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programuluiate;lu

e) intervetiile sau séruintele pentru soltilonarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau aaenialitatii lucrarilor cu acest

caracter;

g) manifeséri care aduc atingere prestigiului autatit sau institdiei publice in care
Isi desBisoamd activitatea,

h) des&surarea in timpul programului de lucru a unor atditvicu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atriliile de serviciu;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la Tndaitancompatibili&ti, conflicte
de interesai interdidii stabilite prin lege pentru futionarii publici;

k) stabilirea de &tre fundionarii publici de exedie de reldi directe cu peteti in
vederea solionarii cererilor acestora.

l) comportament necorespaiar, agresarea verl@dabau fizi@ a colegilor de serviciu
, asefilor ierarhici sau a cétenilor Tn timpul serviciului.

Sandiunile disciplinare ce pot fi aplicate fumenarilor publici sunt urratoarele:

a) mustrare scrég

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% geeooac de paa la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradeelaézare sau, dapcaz, de
promovare in furita public pe o perioad de la 1 la 3 ani;

d) trecerea intr-o futie public inferioa@d pe o perioad de paé la un an, cu



diminuarea corespuamare a salariului;
e) destituirea din furia public.

Art. 25 Incalcarea cu vinodtie de @tre personalul contractual, indiferent de
fundie sau postul pe care il ocupa obligaiilor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare, constituie abatere disciplénaare se sationeaa potrivit dispoztiilor
legale.

Sandiunile disciplinare ce pot fi aplicate personalutontractual sunt
urmatoarele:

2 avertisment scris;

3 suspendarea contractului individual de n&upentru o perioailce nu poate
demsi 10 zile lucétoare;

4 retrogradarea din futie, cu acordarea salariului corespatw fundiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o dére¢ nu poate dggi 60 de zile;

5 reducerea salariului de [Zape o dura de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

6 reducerea salariului de l@agi/ sau, dup caz,si a indemnizéiei de conducere pe

0 perioa@ de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

7 desfacerea disciplir@a contractului individual de muac

Art. 26 La stabilirea sarwinii se vatine seama de cauzedegravitatea abaterii
disciplinare, imprejiérile in care aceasta a fosivéusita, gradul de vinostie gi
consecitele abaterii, comportarea genérah timpul serviciului a fungonarului public,
respectiv personalului contractual, precginde existeta in antecedentele acestuia a altor
sandiuni disciplinare care nu au fost radiate in cdiridilegii.

Art.27 Santiunea disciplinad se apli@ numai dug@ cercetarea prealabik
faptei @varsite si dupa audierea persoanei in cauz

Art.28 Santiunea aplica va fi comunica persoanei in ca@z cu indicarea
numarului dispoztiei, felul san@iunii gi precizarea abateriggarsite.

Art.29 Fundionarii publicigi/sau dug@ caz personalul contractual nethiti de
sandiunea aplica, se pot adresa inst@nde contencios administrativ, pentru anularea
sau modificarea dispdii de santonare.

Art.30 Neindeplinirea atrittiilor ce revin funtionarilor publicigi personalului
contractual din cadrul Priamiei gi a serviciilorsi institutiilor publice subordonate,
prevazute in Regulamentul de organizgréunctionare atrage d@psine imputarea
persoanelor vinovate, a prejudiciilor cauzate.

Art.31 Dac s-a constatat nevinatia fundionarului public, respectiv a
personalului contractual, persoanele care cu esdirta au aplicat sau au determinat
aplicarea unei safiani disciplinare, &spund, dug caz, disciplinar, material sau penal.

CAPITOLUL Vi 5
COMISIA DE DISCIPLIN A

Art.32 Tn cadrul Prindriei orsgului Stei fundioneaz comisia de disciplia in
baza Dispoziei Primarului nr.13 din 17 ianuarie 2008 care ampetetta. de a analiza
faptele funtionarilor publici sesizate ca abateri disciplingrele a propune modul de
soluionare, prin individualizarea sanmii disciplinare aplicabile sau clasarea
sesiarii,dupa caz. Activitatea comisiei de discipéirare la baz urmatoarele principii:

8 prezuntia de nevinostie;
9 garantarea dreptului lazare;



10 contradictorialitatea;
11 propotionalitatea;

12 legalitatea saticnii;
13 unicitatea saricinii;
14 celeritatea procedurii;
15 obligativitatea opiniei.

CAPITOLUL IX
COMISIA DE PARITATE

Art.33 In cadrul Prindriei oragului Stei fundionea comisia de paritate in baza
Dispoztiei Primarului nr.14 dinl7 ianuarie 2008 care papé la stabilirea rasurilor
privind condtiile de muné, snatate ,si securitatea muncii salatieor institutiei in
timpul exerciérii atributiilor lor.Tn acest sens formuleazpropuneri care privesc:

16 masuri de imbuatatire a activitii sau institdiei;

17 analizeaa si avizeaa planul anual de perféonare profesional,

18 analizeaa si, da@ este cazul, formuleazpropuneri pentru flexibilitatea
programului de lucru al futionarilor publici, pe care le supune spre aprobare
conducerii autordtii sau institdiei publice;

19 participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilorective de atre
autoritatea sau institia public cu sindicatele reprezentative sau cu reprezéntan
fundionarilor publici;

20 urmareste permanent realizarea acordurilor colective Trathéntre autoritatea
sau instittia public cu sindicatele reprezentative ale ftiocarilor publici.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 34 Prezentul Regulament de ordine interéosutra in vigoare la data
aprolarii prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 35 Prevederile Regulamentului de ordine interdose intregesc cu alte
dispoztii de Primar cuprinse in legigla muncii, Legea 7/2004,republiéat_egea
477/2004, fga postuluisi sarcinile de serviciu delegate sau alte acte atu@ care
impun modificarea acestuia daéte Consiliul Local.
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