ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA CORBII MARI
PRIMAR

DISPOZI TI A NR.144/07.03.2017
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioars al aparatului de
specialitate al comunei Corbii Mari, judetul Démbovita.

DI.Primar al Comunei Corbji Mari, Judetul Dambovita;
Avénd in vedere:
-referatul secretarului unitdtii administrativ-teritoriale Corbii Mari, judetul
Déambovita prin care propune aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al Primarulyj comunei Corbii Mari;

-prevederile Legii nr.188/ 1999, oprivind statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

-prevederile Legii nr.161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnititilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea s
sanctionarea coruptiei;

-prevederile Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionali;

-prevederile Noului Cod al Muncij (Legea nr.53/2004) cu modificarile si
completarile ulterioare;

-prevederile HG nr.1344/2007 privind codul de conduiti a personalului
contractual din autorititile si institutiile publice;

-prevederile Legii nr.7/2004, privind normele de conduiti a functionarilor
publici;

-prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice si alte unititi care semnaleazi incélcari ale legii;

-prevederile Legii nr. 215/2001 privind administraia publicé locald, republicats,
cu modificérile §i completirile ulterioare;

-prevederile art.3 alin.(1), alin.(2) lit.”a” si alin (3) din Legea nr.119/1996 cu
privire la actele de stare civild, republicati si actualizati;

In temeiul art.68(1) si art. 115(1) lit. “a” din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare;

» DISPUNE :
ART.1-'Se aproba Regulamentul de Ordine Interioars al personalului aparatuluj de
specialitate al Primariei Corbii Mari, Judetul Dambovita in forma prezentatd in anexa care
face parte integranta din prezenta.
ART.2-Prin grija secretarului unitdtii administrativ-teritoriale prezenta va fi adusi la
cunostinfa persoanelor interesate si inaintatd in termen legal Institutiei Prefectului Judetului
Déambovita.

Avizat pentru legalitate,
Secretar comuna,
Sandulescu Mihaela
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) ROMANIA
PRIMARIA CORBII MAR] JUDETUL DAMBOV/ITA

REGULAMENT

DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL |, DISPOZITI GENERALE

Comunei Corbii Mari-
a) functionariior publici:
b) personaluly; Contractual

c) tuturor salariatilor indiferent de durata contractulul individual de
munca;

d) elevilor s; studentilor care fac practica.

(2) Personaly| nominalizat |5 it.  a" s Wb si ¢ va fi denumit in
continuare salariat.

Art. 2. Salariatji aparatului propriy de Speciaiitate gy obligaia ca pe
perioada detasarii Sau  delegarii g alte unitati, g4 réspecte atat

prevederile cuprinse in prezentu] regulament cat sj reglementarile proprii
ale unitatilor respective.

Art. 3. Salariatii gy obligatia sg dovedeasca profesionalism, Cinste,
ordine sj disciplina sg asigure buna functionare g Primariei Corpijj Mari in
conformitate ¢y Prevederile Legii 215/2001 republicata cy modificarile sj



publice, care ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiviui Primarie;
CORBII Mari say vreunei institutii publice, persoane fizice sau persoane
juridice din tara sau strainatate.

(3) Salariatii ny pot uza in folos personal informatiiie de serviciu pe care
ie detin say de care au luat cunostinta in orice mod.

(4) Salariatii sunt datori sa se abtina de Ia orice fapta care ar putea sa

aduca prejudicii Primariei Corbii Mari,

a) in cadrul autoritatilor say institutiilor publice;
b) in cadryl Cabinetul demnitarului ¢y exceptia cazului in care

functionaryl public este Suspendat din functig publica, in conditiile Legii,
pe durata numirij sale;

d) in calitate de membru al unyij grup de interes economic
Art. 6. Funcionarii publici igai i

revin sa se abting de la exprimarea say Manifestareg convingerilor lor
politice.

Art. 7. (1) Comisia paritara participa, cu roj consutativ, la stabilireg

(3) Avizul comisiei paritare aré caracter consultatiy si este intotdeauna
dat in scris si motivat,

CAPITOLUL 1.
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 8. Timpul de munca si odihna

(@) Conform legislatiei in vigoare, duratg timpului de munca a fiecaryj
Salariat este de 8 ore efectiv pe zj, respectiv 40 de ore saptamanal sj se

(b) Programuj normal de lucry in zilele de luni pPana vineri inclusiv, incepe
la ora 8.00 sj se termina Ia ora 16.00.



(f) Salariatii care intarzie de |g pProgramul de juery stabilit, trebuie sg
raporteze Superiorului ierarhijc situatia, chiar daca este vorba de un caz
de forta majora. In afarg cazurilor neprevazute, toate absentele trebyie
autorizate, in Prealabil de Superiorul ierarhic. |n cazul in care absents s-a
datorat unuj caz neéprevazut sau ynyj motiv independent de vointa celyj

(9) Compartimenty] resurse umane raspunde de Organizarea si tinereg
evidentej Proprii priving concediile farg plata; zilele libere platite, invoiri,
orele prestate peste programul normal de lucry, absente, intarzieri la
program si ajte aspecte care privesc timpul de munca si odihna aj

Art. 8. Concediy] de odihna, concediul medical sj alte concedij

(@) Functionarij publici sj Personalul contractyg din aparaty| propriu de
Specialitate gy dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, Ja
concedii medicale s; alte concedij Prévazute in lege.

mica de 15 zjje lucratoare.

(d) In afarg concediuluj de odihna, salariatii au dreptul Ia zile de concediy
platite, in cazy urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- Casatoria salariatyjy;j - S zile:

- nasterea sgy casatoria uny; copil - 3 zile;

- decesul soty|y;j Sau al unei rude de Pana la gradul || salariatului - 3
Zile.

Concediuyl platit se acorda, la cerereg salariatului, de conducerea
Primariei Corbjj Mari.



Art. 10. Concediy] fara plata
Personalul din aparatul propriu de Specialitate are dreptul la concedii fara

Orele prestate peste duratg normala a timpului de lucru, de functionarii
publici numiti in functii publice de executie say de conducere sj de catre

personalul contractual, atat cel de €xecutie, cat si ce| de conducere, se
VOor compensa cu ore libere,

Prezentul artico] S€ completeaza ¢y prevederile art.120-124 din Codul
Muncii Legea 53/2003,

Art. 12. Serviciul de permanenta din cadul Primarieij:

a) Serviciul de Permanena se organizeaza astfe|:

- In zilele de Sambata si duminjca in 2 schimburi, intre orele 7°°—. 19.00
Si 19°°— 7oo.

- In zilele de Sarbatori jegale s; declarate zile nelucratoare in 2
schimburi, intre orele 7 °°— qgeo Si 19°°—7°°

b) Atributiiie s; sarcinile  salariatijor care efectueaza serviciul de
Permanenta se stabiliesc prin dispozitig primarului.

Art. 13. Accesul in Primaria Corbii Mari
a) Accesul Salariatilor se face in timpul programuiyi de lucru.

- accesul persoanelor [g régistratura  primariei zilnic intre orele 8.30-
16.00 de luni Pana vineri:

- accesul persoanelor ig birourile sj Serviciile din cadry| Primariei Corbij
Mari se face intre orele 8.30 — 16.00:;

- Persoanele care solicitg audiente |g conducerea Primarig; vor fi audiate
in cadrul Programului de audiente;

Vineri ora 10.00- 14.00



Audientele vor fi tinute de primar impreuna cy consilierul juridic a|
institutiei iar in lipsa acestuia de catre viceprimarul comunei impreuna cuy
secretarul comunei say administratorul public.

(2)Delegares si detasarea personaluiy incadrat pe baza de Contract
individual de munca se efectueaza potrivit prevederilor Codului Muncii

CAPITOLUL 1

PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA

Art. 15. Primaria Coybii Mari are obligatia sa asigure salariatilor
conditii normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca
Sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza;

a) instructiunile preévazute in prezentui Regulament de ordine interioara,
impun fiecarei Persoane sa vegheze, atat g securitatea si sanatateg sa,
cat si a celorlaiti salariati din institutie.

b) fumatul in incinta Primariei in alte locyri decat cel special amenajat si
consumarea de bautuyri alcoolice say Prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor aicoolice, sunt interzise.

persoane, datorita careig acesta ar putea sa ny mai poata executa
sarcinile de serviciy s; caré poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea institutiei va dispune un consult medical al
functionarului respectiv. Acest consuylt medical, va avea drept scop,
respectand secretuyl medical, precizarea unui diagnostic, recomandarea
unui tratament medica| daca este necesar.

Pana la definitivarea diagnosticului medical, salariatul va primi alte
sarcini, cu mentinerea drepturilor salariale, astfel incat sa nu afecteze
buna desfaurare a activitatii institutiej.

d)salariatii beneficiaza de grupuri sanitare Curate si dotate cu materiale
de stricta necesitate, in vedereg crearii unui confort

Art. 16. Comportarea in caz de accidente sau incidente ia iocui de
Mmunca

In domeniul protectiej muncii se va actiona astfel-

a) Toate accidentele Survenite in timpul serviciului, mai ales cele cy
consecinte grave, vor fi comunicate imediat primarului say inlocuitorului
de drept al acestuig

Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazuyj accidentelor survenite pe
traseul domicilly — locul de munca si invers



b) Accidentul care 3 produs invaliditate, accidentul mortal, precum Si
accidentul colectiv, vor fi Comunicate de indata primarului  say
inlocuitorului de drept al acestuia, Inspectiej muncii, Inspectoratelor
teritoriale gle muncii, precum s; organelor de urmarire penalg

Competente, potrivit Legii.

d) Executares sarcinilor de munca implica intretinerea s; Curatarea
echipamentului tehnic si de lucru, Personalui find obligat sa-i consacre
timpul necesar acestei obligatii, conform cerinelor stabilite prin fisg
postulul say dispozitii Specifice.

Art. 18. Dispozilie in caz de pericol

In caz de pericol (cutremur, incendiu, efc.), evacuareg personalului
unitatii se efectueaza conform Planului de €vacuare stabilit pe bazg
Normelor de Paza contra incendiilor sj Planului de Aparare Civila

Art. 19. Pagube Produse de salariati

a) Lucrarile, actele, documentatia de serviciu, alte documentatii sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, care sunt prevazute cy
sisteme sj dispozitive de inchidere.

b) In stare de urgena say necesitate, maj aleg in cazul posibilitatii
existentei in dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile say
pericuboase, say cy ocazia unor situatii de forta Majora, conducereg
poate, dupa ce g informat salariatii respectivi, sa dispuna deschiderea
dulapurilor sj evacuarea acestor Substante say g lucrarilor, actelor,
documentelor de importanta deosebita orj ¢y regim special. In cazyl
absentei salariatului, deschiderea dulapurilor sj €vacuarea substaniejor
nocive si g documentelor se va face in prezenta altui salariat din
Compartimenty| respectiv.

¢) Raspunderea Civila g functionarilor publici se angajeaza:

- pentru pagubele produse cuy vinovatje patrimoniului institutiei:

- nerestituirea in termenul legal a sumejor Ce s-au acordat necuvenit;



- pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

d) Repararea pagubelor prevazute Ia aliniatuy| precedent se dispune de
primar, in termen de 30 de zile de la data constatarii pagubei, conform
prevederilor legale in vigoare.

e) Raspunderea materiala, civila sau penala, dupa caz, a personalului
contractual, se angajeaza potrivit prevederilor Coduiul Muncii sau altor
prevederi legale in vigoare.

CAPITOLUL Iv.

REGULI DE DISCIPLINA

Art. 20. Recompense

Rezultatele obtinute la evalyarea anuala a performantelor individuale
confera salariatilor urmatoarele drepturi:

a) sa avanseze in clasa, grad, grad profesional si treapta profesionala:

b) sa primeasca recompense morale si materiale pentru rezultatele
deosebite ale activitatii lor;

c) inlesniri de ordin social, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 21. Abateri disciplinare

Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii primariei, indiferent de functia
P€ care o ocupa, a obligatiior de serviciu, inclusiv a regulilor de
comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

a) Sunt abateri disciplinare:

- intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

- intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programuiui de lucru;
- absente nemotivate de ig Serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

-atitudinile ireverentioase in timpul exercitar atributiilor de serviciu;
-neérespectarea secretulul profesional say a confidentiatitatii lucrarilor:
-refuzul nejustificat in timp legal, de a indeplini sarcinile si atributile
prevazute in fisa postului;

-neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

-manifestari care aduc atingere prestigiuiui institutiei;

-solicitarea sau acceptarea de darur sau alte avantaje, direct sau
indirect, in folosul propriu sau pentru altii:

-primirea directa de catre salariati a unor cereri a caror rezolvare nu intra
in competenta lor:

-exprimarea sau desfaurarea, in calitatea de functionar public ori in

timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu
caracter politic;



-interzicerea unuj compartiment inadecvat, conflictual, inadecvat fata de
cetateni, conducerea institutei, colegi;

-refuzul nejustificat, tergiversarea de a elibera documentele legale
solicitate de cetaten:i:

-neandeplinirea dispozitilor emise de catre sefii ierarhici superiori in
termenul stabilit, a dispozitiilor primite in legatura cu finalizarea lucrarilor;
- incalcarea prevederilor legale referitoare |a incompatibilitati si interdictii
privind functionarii publici si personalul contractual;

- parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil
aprobarea sefului ierarhic:

- desfaurarea unei activitati cy caracter personal in timpul orelor de
program;

- fumatul in alte locuri decat cele aprobate, precum si incalcarea regulilor
de igiena si securitate;

- introducerea, distribuirea, facilitatea introducerii sau distribuirii in
institutie a bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora;

- intrarea si ramanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

- introducerea, posedares, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante si medicamente al caror efect pot produce dereglari
comportamentale:

- intruniri de orice fel care ny pnivesc activitatea profesionala;

- desfaurarea activitatilor politice de orice fel;

-absenta de la serviciy nemotivat, a functionarilor publici, mai mult de
trei zile, duce la destituirea din functia publica;

-absenta de la serviciy nemotivat, a personalului contractual, mai muit
de trei zile duce la desfacerea contractului individual de munca |

- orice alte fapte interzise de lege sau abateni de natura profesionala,
comportamentala sau moraia.

b) Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru,
furtul, violenta fizica, violenta psihica sau verbala, refuzul de a se supune
aplicarii politicilor de securitate si protectie a muncii, consumul de alcoo|
sau de medicamente s; Substante care pot produce dereglari
comportamentale, sunt considerate abateri deosebit de grave | se
sanctioneaza conform prezentuiui regulament.

Art. 22. Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de
abatere disciplinara sunt urmatoarele:

a) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

-mustrarea scrisa;

-diminuarea drepturilor salariale CU 5-20% pe o perioada de 1-3 luni;
-suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare say
Promovare in functia publica pe o perioadéa de 1-3 ani:



-retrogradarea pe o perioada de pana la yn an, cu diminuarea
Corespunzatoare g salariului:

-destituirea din functie.

b) Sanctiunile disciplinare pentry personalul contractual sunt:

- avertismentut scris,

-retrogradarea din functie, cu acordarea salariului Corespunzator functiej
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60
de zile,

- reducerea salariului s; reduceresa indemnizatiej de conducere pe durata
de 1-3 luni, cy 5-10%:

-reducerea salariului de baza si/say dupa caz, si g indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 |uni cy 5-10 %.

- desfacereg disciplinara a contractului de munca.

Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici se vor aplica
Corespunzator prevederilor Legii nr 188/1999 privind  Statutul

functionarilor publici sj respectiv. Coduluyi muncii, pentru personalyl
contractual.

Art 23, interzicerea $i sanctionarea hartuirii  sexuale
a) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciy manifestari de hartuire
Sexuala. Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari,
comentarii insinuante say propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o
stare de stres in cadrul Primariej $i pot conduce |g degradarea
atmosferei de lucru, sciderea productivitati  muncii $i  moralului

) Functionarii publici si personaly contractual, care vor fi autorii dovediti
ai unor fapte previzute mai sus, vor fi sanctionati conform prevederilor

art. 22, respectand procedura stability I1a art. 24 din prezentul
Regulament.

CAPITOLUL V- REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art. 24. Dreptul de aparare al functionarilor publici si a personalului
contractual

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele
$i gravitatesa abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie sj consecintele abaterii, comportarea
generala in serviciu g functionaruiui public sau g personalului
contractual, precum $i de existenta in antecedentele acestuia a altor

9



sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, Tn conditiile previzute de
lege.

b) Sanctiunea disciplinars nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea
prealabild a faptei imputate si dupa audierea functionarului public sau a
personalului contractual. Audierea functionarului public sau a
personalului contractual trebuie consemnata in scris, sub sancfiunea
nulitatii.

c) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audiere sau de a
semna o declaratig pnivitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-
un proces verbal. In astfel de cazuri sancfiunea poate fi aplicats.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului contractual care
refuzé sa completeze o nota explicativa privitoare la abaterile imputate.
) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

f) In comunicarea scrisi se va ardta calea de atac, termenul de
introducere a plangerii si organele competente s& solutioneze plangerea.
Raspunderea penald sau patrimoniald nu exclud raspunderea
disciplinara pentru fapta savarsits.

g) Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele care
Cu rea credintd au determinat aplicarea sanctjunii disciplinare, raspund
disciplinar, material, civic say penal, dupa caz.

h) Comisia de disciplina, constituita conform prevederilor legale, este
competenta sa cerceteze si s propuna sanctionarea functionarilor din
cadrul Primariei Corbii Mari.

i) Modul de sesizare si procedura de lucru a Comisiei de disciplina sunt
in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1344/2007.

CAPITOLUL VI. DREPTURILE Si OBLIGATILE CONDUCERII,

FUNCTIONARILOR PUBLICI Sl ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 25. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei
Conducerea Primariei Corbii Mari are dreptul 54 solicite angajatilor
efectuarea unor activitati suplimentare sarcinilor de serviciu, cu
respectarea prevederilor legale privind compensarea cu timp liber
corespunzator.

Conducerea Primariei Corbii Mari in vederea bunei desfasurari a
activitatii, se obliga:

a) sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace
materiale si de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare
de munca pentru atingerea standardelor de performanta stabilite pentru
fiecare salariat:



b) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de
munca este realizata, in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

C) sa organizeze activitatea salariatilor, precizand prin fisa postului,
atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesional Si

d) sd raspundi pentru legalitatea si oportunitatea dispozitilor date
subalternilor;

e) sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionaia, in
raport de cantitatea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de
nivelul sau natura studiilor avute;

f) s& sprijine si s3 stimuleze initiativa i capacitatea profesional a
salariatilor:

d) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispoziiilor legale n vigoare,
referitoare la securitateg muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucry
si odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestata:

h) sa plteasca drepturile salariale |a termenele si conditiile stabiite:

i) s& creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care Pot produce pagube patrimoniului:

J) sa respecte prevederile legale in legaturd cu numirea functionarilor
publici si a personalului contractual.

Art. 26. Drepturile $i obligatiile functionarilor publici si ale
personalului contractyal

Functionaril publici si personalyl contractual au urmatoarele drepturi:

a) isi pot exercita drepturile la greva in conditiile legii, cu respectarea
principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;

b) pentru activitatea depusi au dreptul la salariu care se compune din
salariu de baza, Sporuti si indemnizatii:

C) au dreptul, in conditiile legii, la concedi de odihnad, concedii medicale
$i alte concedii:

d) este garantat dreptul la opinie:



e) pentru orele lucrate peste program, din dispozitia conducatorului
institutiei publice, au dreptul la recuperare/compensare cu tim liber.

Functionaril publici si personalul contractual au urmatoarele
indatoriri:

a) sa fsi indeplineascs cy profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciy si sé@ se abting de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii Primariej Corbii Mari;

b) s& se abtind de Ia exprimarea sau manifestarea convingerilor lor
politice Tn exercitarea atributiilor ce le revin:

C) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiior ce le revin din
functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

d) sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de
conducere, cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in
care apreciazd ci aceste dispozitii sunt ilegale. in asemenea cazuri,
functionarul public are obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite. Dac3 functionarul public care a dat dispozitia staruie
in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in scris. In aceastd
situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o;

&) sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

f) sa pastreze confidenlialitatea in legatura cu faptele, informatiiie sau
documentele de care iay cunostinta in exercitarea functiei;
g) sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect pentru ei sau altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

h) sa nu primeasca cereri 3 Caror rezolvare nu intra in competenta lor orj
sa intervina pentru solutionarea acestor cereri:

() sa li perfectioneze pregatirea profesionala, urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

J) de alucra in institutie cel putin cinci ani de la terminarea unei forme de
Instruire, specializare sau perfectionare cy durata mai mare de trei luni,
in tara sau in strainatate, daca pe aceasta perioada au primit drepturi
salariale;

k) sa se conformeze Programuiui de lucru al Primariei:
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[) s& anunte cu celeritate personal sau prin altj persoand, din
conducerea institutiei, in situatia in care din motive obiective, ori din
cauza imbolnavirii absenteazs de la serviciu;

m) sa aiba o atitudine demna si corects, respectuoasa si principiala,
dand dovad3 de initiativd, creativitate, spirit constructiv, prezentd de
Spirit, capacitate decizional3 operativa, dipiomatie;

n) sa aduca Ig cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata in
munca;

0) sa aiba o comportare corecta si demna in cadryl relatiilor de serviciu,
sa-si ajute colegii in aducerea la indeplinire a obligatiiior de serviciy si s&
se suplineascd in cadrul specialitatii lor:

p) s& se prezinte Ia serviciu in tinuta decentd, s3 facy $i s& menting
ordinea si curatenia la locyl de muncé, conform sarcinilor ce-i revin prin
fisa postului;

q) sa fumeze numai in spatiile special amenajate sau aprobate din
institutie;

) s& cunoasci $i s respecte normele si politicile de securitates i
protectia muncii de prevenire $i stingere a incendiilor;

8) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

t) sd vegheze I copierea documentelor si a informatiilor (fax-uri, lucrari
pe PC-uri, rapoarte, calcule, scrisori, etc.), acesta fiind permis3 numai in
Scopui exercitdrii sarcinilor de serviciu. Instrdinarea sau folosirea in alte
scopuri a acestor documente este strict interzisi. Orice informatii cu
privire ia activitatea Primariei Corbii Mari vor fi ficute publice numai cu
acordul conducerii institutiei;

u) sd& aduca lg Cunosgtinia superiorului ierarhic orice abatere de Ia
prevederile prezentului Regulament, savarsitd de altj functionari publici
personal contractual sau vizitatori ai institutiei,

V) s& respecte in totalitate prevederile prezentuiui Regulament si s3
pastreze confidentialitatea acestuia;

w) sa indeplineascs alte obligatii si atributii prevazute de reglementarile
legale in vigoare say stabilite prin dispozitiile primarului, fisele de post,
ori Regulamentul de Organizare si F unctionare;



X) sa asigure un serviciy public de calitate in beneficiul cetatenilor:

y) sa aibd un Comportament profesionist, precum si de a asigura in
conditiile legii transparenta administrativa;

z) s& apere in mod loial prestigiul Primariei Corbii Mari, precum si de a
s€ abtine de la orice act orj fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia:

- 58 respecte demnitatea functiei publice detinute;

- sa respecte libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentat de
considerente personale say de popularitate;

- sa adopte o atitudine impartiald si justificats pentru rezoivarea clars si
eficienta a problemelor cetatenilor:;

- 83 respecte principiul egalitatji cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice prin eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte
privind nationaiitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatatea, varsta, sexyl sau alte aspecte.

Functionarilor si personaluluj contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme Cu realitatea in iegaturs cy
activitatea institutiei, cy politicile si strategiile acesteig ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri neautorizate in legaturg cu litigiile afiate in curs de
solutionare si in care primaria este parte

C) s& dezvaluie informatii care au un Caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) s& dezvaluie informatiile la care ay acces in exercitarea functiei
pubice, daci aceasts dezvaluire este de natur sa atraga avantaje
necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici Precum si de persoanele fizice say junidice;

e) s& participe Ia colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

f) s& afiseze in cadrul Primariei Corbii Mari insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora;
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g) sa promita luarea unor decizij de céatre Primariei Corbii Mari, de catre

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

h) sa furnizeze informatii referitoare Ia bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii
decat cele prevazute de lege.

CAPITOLUL VIl. PROCEDURA DE SCLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 27. a) orice functionar public sau angajat cu contract individual de
munca, poate adresa conducerii institutiei cereri, reclamatii, sesizari say
propuneri formulate n scris sau in cadruyl audientelor cu privire Ia interes
personal, la activitatea institutiei sau in interesul general al comunei:

b) petitile adresate conduceri; institutiei vor fi inregistrate si urmarite de
Serviciul Secretariat, care va aduce la cunostinta conducerii petitiile
respective, urmarind modul lor de solutionare:

) petitiile vor fi solutionate in termen de 30 zile de la data inregistrarii
ior;

d) petitiile vor fi fnaintate spre solutionare de seful compartimentului,
Care are obligatia s& formuleze raspunsul in termenul prevazut la punctul
C;

e) in situatia n care rezolvarea problemei necesitd un timp mai
indelungat, termenul poate fi prelungit cu cel mult 15 Zile;

f) raspunsul va fi semnat de seful compartimentului care a solutionat
petitia si de conducitoryl institutiei sau alt persoana din conducerea
institutiei;

g) petitile anonime sau care nu prezinta suficiente date de identificare a
petiionarului, nu se jau 1in considerare si vor fi clasate.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 28. (1) Prezentul Regulament va fi adus Ia cunostinta, sub
semnatura, fiecirei persoane prevazutd la art.1, alin. 1, prin grija
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secretarului si a persoanelor din cadrul  compartimentului resurse
umane.

(2) Persoanele numite say nou angajate nu-si pot incepe activitatea
decat dupd ce au semnat ca au luat Ia cunostintd de continutul
prezentului Regulament, prin grija secretarului si a persoanelor din
cadrul compartimentului resurse umane.

Art. 29. Prezentul Regulament de Ordine Interioard se completeaza de
drept cu prevederile actelor normative in vigoare,

Art. 30. Prezentul Regulament de Ordine Interioara intra in vigoare
incepand cu 01.03.2017.

Avizat,
Secretar,

Sandulescy Mihaela

=

Intocmit,
Consilier
Cirimpei Carmen

=z
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