ROMANIA
JUDETUL ARAD
COMUNA CHISINDIA

PRIMAR

DISPOZITIA NR 25
DIN 16.03.2017

Privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara din cadrul Primiriei
comunei Chisindia, judeful Arad.

Primarul comunei Chisindia, judetul Arad,

Avénd in vedere:
-referatul intocmit de cétre compartimentul de specialitate privind necesitatea aprobarii
regulamentului de ordine interioard
-hotérarea Consiliului Local Chisindia nr.6/12.01.2017 privind aprobarea Organigramei
si Statului de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Chisindia , pe
anul 2017,
-prevederile art.61 alin.(3) si (4), art.63 alin.(1) lit.e, alin.(5) lit.a din Legea nr.215/2001
privind Administratia Public3 Locald . republicati, cu mod.si compl.ulterioare;
-prevederile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, rerepublicaté cu
modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile Legii nr.78/2004 privind codul de conduita al functionarilor publici;
-prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduita al personalului contractual din
institutiile publice;
-prevederile 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.68(1) din Legea nr.215/2001 privind Administratia Publici Locali,
republicata, cu modificarile i completérile ulterioare,

DISPUNE

ART.1. Se aprobd Regulamentul de ordine infericara pentru intreg personalul din
cadrul Primiriei comunei Chisindia, judetul Arad, cuprins in anexa la prezenta dispozitie.
ART.2.Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazi intreg personalul
din cadrul Primériei comunei Chisindia si se comunici cu:

-Institutia Prefectului-judetul Arad.

Avizat ptlegalitate
Secretar,
Otilia Dragos Sabau




REGULAMENT DE ORDINE

INTERIOARA

Cuprins:

Capitolul I -DISPOZITII GENERALE

Capitolul II-DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Capitolul III-NORME DE IGIENA $I DE SECURITATEA MUNCII
Capitolul IV-DISCILINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Capitolul V -DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I-DISPOZITII GENERALE

Art.1.Regulamentul de ordine interioard, stabileste dispozitiile referitoare la organizarea
si disciplina muncii in cadrul Primériei comunei Chisindia, in conformitate cu prevederile
Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, rerepublicata, coroborate cu
cele ale Codului-Muncii —Legea nr.53/2003 modificatd si completati prin Legea
nr.40/2011.
Art.2.Angajatii Primariei Chisindia au obligatia si respecte regulile generale privind
organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.
Art.3.Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, precum si persoanelor detasate sau care
efectueaza stagii de practica in cadrul Primariei.
Art.4.Prezentul regulament cuprinde norme referitoare la:

1.0rganizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;

2.Norme de igiena si de securitatea muncii;

3.Disciplina muncii si raspunderea disciplinara,
Art.5.Prevederile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitiile emise de
primar.

ORGANIZAREA MUNCII

Art.6.Durata timpului de lucru este de 8 ore/zi si 40 ore pe sdptamini si este valabila
pentru toti angajatii, indiferent de functia ocupata.

Art.7.Programul zilnic de lucru incepe la ora 8,00 si se termind la ora 16,00, de luni pind
vineri, pentru personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore.in cazul in care angajatii
intirzie sau pérasesc locul de munca inaninte de terminarea programului fird a a anunta
seful institutiei, ziua respectiva nu va fi remunerati.

Art.8.Pentru personalul angajat cu jumdtate de norma, durata timpului de lucru este de 4
ore/zi i 20 ore/sdptdmina, si este valabila pentru toti angajatii indiferent de functia
ocupata.Programul de lucru zilnic incepe la ora 8,00 si se terminé la ora 12,00
Art.9.0rele suplimentare pot fi efectuate de angajati numai din dispozitia conducétorului
autoritatii , in cazurile si in conditiile prevdzute de legislatia in vigoare.
Art.10.(1)Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza Condicii de Prezenta, in care
personalul va semna zilnic, la inceputul si la sfargitul programului de lucru.

(2)In cazul in care angajatul Intdrzie sau absenteaza de la locul de munca si acest
lucru se datoreaza unei situatii neprevizute sau a unor motive independente de vointa
angajatului(boald, accident, etc) salariatul are obligatia de a informa seful ierarhic, in
urmitoarele 2 zile lucritoare.

Art.11.(1)Angajatii Primdriei pot fi invoiti in interes personal un numir de 5 zile/an,
respecti 40 ore/an,

{(2)Biletul de voie se aprobi de conducétorul institutiei si va cuprinde mentiunea
ca angajatul pleaca in interes personal motivat, data, ora cind incepe invoirea si durata
acesteia.

(3)Compartimentul Resurse umane va tine evidenta invoirilor efectuate lunar de
fiecare persoand in parte si va scidea durata acestora din programul normal de lucru, cu
reducerea corespunzitoare a drepturilor salariale.



Art.12.Angajatii pot beneficia potrivit Legii de concedii de odihni conform legii,
concedii pentru studii plitite, si concedii fara plati la cererea celor interesati, pentru o
perioada de cel mult 30 zile calendaristice/an.
Art.13.(1)Programarea concediilor de odihni se face la sfirsitul fiecirui an pentru anul
viitor.Propunerile de programare a concediilor se face de catre fiecare angajat in parte, se
aprobd de seful ierarhic si se depune la Compartimentul Resurse Umane.

(2)Ordinea efectuarii concediilor de odihni va fi stabiliti esalont in cursul anului,
tinindu-se seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele personalului.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR
PRIMARIEI

Art.14.n exercitarea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor si de a avea un comportamnet
profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa,
impartialitatea si eficacitatea.
Art.15.Angajatii Primiiriei comunei Chisindia au obligatia ca prin actele i faptele lor, s
respecte Constitutia, legile térii, si s3 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributtile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.
Art.16.(1)Angajatii Primiriei au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudiicii imaginii sau
intereselor legale ale acestei entitéti
(2)Angajatorilor, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a.s8 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea Tn legituri cu activitatea
institutiei, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;
b.sd faci aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care institutia are calitatea de parte;
c.sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii deciit cele previzute
de lege, dacé nu sunt abilitaii in acest sens;
d.si nu dezviluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daci
aceasta dezvéluire este de natura sé atragd avantaje necuvenite ori sé prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;
.58 acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturs impotriva statului sau autoritatii in care isi desfasoard
activitatea.

(3)Prevederile alin.(2) se aplici si dupd incetarea raportului de munci, pentru o
perioadi de incd 2 ani . daci dispozitiile legilor speciale nu prevéd alte termene.

(4)Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducatorului institutiei.
Art.17.In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei , corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice in care 15i desfasoara activitatea.



Art.18.Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de persoana desemnata in
acest sens de conducatorul institutiei, in conditiile legii.

Art.19.In considerarea functiei publice, angajatilor le este interzis sd permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.20.(Din relatiile interpersonale, precum si cu alte persoane fizice sau juridice,
angajatii sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2)Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitétii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor care intra in legaturd in
exercitarea sarcinilor de serviciu prin:
a.intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b.dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c.formularea unor sesizéri sau plingeri calomnioase.

Art.21.Angajatii Primariei Chisindia au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apatinind institutiei exclusiv pentru desfasurarea activitatilor aferente atributiilor
de serviciu stabilite.

CAP.II -DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Art.22 Drepturile si obligatiile angajatilor:
DREPTURI

-dreptul la opinie;

-dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeazi direct pe angajati;
-dreptul la asociere sindicala;

-dreptul la asociere in organizatii profesionale;

-dreptul la greva-fara sa beneficieze de salariu si alte drepturi salariale;

-dreptul la un salariu compus din salariu de bazi, sporul pentru vechime in munca,
precum si prime si alte drepturi salariale conform legii;

-dreptul la repaos saptaminal, concediu de odihna si concediu medical;

-in timpul concediului medical de boala, de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copilului, raporturile de serviciu nu pot inceta i nu pot fi modificate decit din
initiativa angajatului;

-stabilitate in munci, raportul de serviciu sau de muncé, neputind sa inceteze sau si fie
modificat decit in cazurile previizute de lege;

-conditii corespunzitoare de muncd, de protectia muncii, de pensie si de alte drepturi de
asigurari sociale prevazute de lege;

-dreptul in caz de deces al angajatului, la echivalentul salariului de baza din ultima luna
de activitate, timp de 3 luni;

-dreptul la protectia legii in exercitarea atributiilor;

OBLIGATII



a.sé-si indeplineascé cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapti care ar putea sa aducd prejudicii
prestigiului institutiei;

b.sé respecte normele de conduita prefesionald si civica previzute de lege;

c.sé respecte programul de lucru stabilit si sd foloseasca cu eficienta timpul de muncé;
d.angajatii cu functii de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine in vederea imbunététirii activitatii si calitatii
serviciilor oferite cetatenilor;

e.sd rispunda, potivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia detinut3,
precum i a celor delegate;

f.si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.Angajatul are dreptul si
refuze, n scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superioarul ierarhic,
daci le considerd ilegale.Dacd cel care a emis dispozitia o formuleazi in scris, angajatul
este obligat sd o execute, cu exceptia cazului in car aceasta este vadit ilegald;

g.sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea, in legaturi cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in execitarea atributiilor de
serviciu, cu exceptia celor de interes public;

h.sd se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin;

i.s3-si perfectioneze pregitirea profesionald; s3 respecte normele de protectie a muncii si
de prevenire a incendiilor sau a oricéror altor situatii care ar putea pune in primejdie
cladirile, viata si integritatea corporald a sa sau a altor persoane;

j.s3 cunoascé continutul actelor normative, regulamentelor si a oriciror altor dispozitii cu
caracter normativ In legiturd cu atributiile si sarcinile de serviciu referitoare la activitatea
desfasurati, conforméndu-se acestora intocmai;

k.sd se abtina in exercitarea atributiilor ce ii revin de la exprimarea sau manifestarea
publici a convingerilor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic i si nu participe
la activitai politice in timpul programului de lucru;

l.angajatilor le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

m.angajatilor le este interzis si primeasca direct cereri a ciiror rezolvare intri in
competenta lor sau s discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite
asemenea atribugii, precum i si intervind pentru solutionarea acestor cereri.

n.s3 nu introducd, distribuie i s& consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene
in cadrul institutiei;

0.sd respecte prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul institutiei;
p-angajatii au obligafia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

DREPTURILE $I OBLIGATIILE INSTITUTIEI

ART.23.DREPTURI:

a.sd stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
b.sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, in conditiile legii;

c.sd exercite controlul asupra modutui de indeplinire a sarcinilor de serviciu;




d.sd ia mésuri pentru combaterea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile
corespunzétoare,potrivit legii;

OBLIGATII

a.sdl informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de muni;

b.sd asigure permanent conditiile corespunzitoare de munca, tehnice, si organizatorice;
c.si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munci aplicabil si din contractele individuale de munca;

d.sd se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e.sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refini si sd
vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f.sd infiinteze registrul electronic de evidenta a slariatilor $i s3 opereze inregistririle
prevazute de lege;

g.sé elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
h.sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAP.III-NORME DE IGIENA SI DE SECURITATEA MUNCII

ART.24.(1) Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea misurilor referitoare la
securitatea i sdnétatea in munci, precum si a celorlalti salariati.
(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sinitate , personalul

are urmdtoarele obligatii:
a.sd 1§i insugeasca si si respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile
de aplicare a acestora;
b.sd desfisoare activitatea in asa fel incét si nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionali,atit persoana proprie cit si a colegilor;
c.sd aduci la cunostintd conducatorilor orice defectiune tehnica sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;
d.sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
¢.53 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

(3) Pentru desfasurarea activitatii in bune conditii de securitate si sinitate,
conducerea are urmétoarele obligatii:
a.sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre angajatii institutiei a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;
b.sd asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite
de personal,
c.sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate.

CAP.IV-DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA
(SANCTIUNI)




ART.25.(1) Orice actiune sau inactiune, savirsitd cu vinovitie de cétre angajati, prin care
au fost incilcate indatoriile de serviciu, normele de conduita profesionala si civica
previzute de lege, regulamentul de ordine interioara, contractul individual de munci sau
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, constituie abatere discilinara si se
sanctioneazé conform dispozitiilor legale.

(2) Constituie abatere disciplinard urmétoarele fapte:
a.intArzierea sistematici In efectuarea lucririlor;
b.neglijenta repetati in rezolvarea lucrarilor,
¢.absente nemotivate de la serviciu;
d.desfisurarea altor activitati decit cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau a unor activitati cu caracter politic;
e.refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
f.lipsa nemotivati de la serviciu sau intarzierea repetati la serviciu;
g.interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
h.nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter;
i.manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;
j.incdilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si alte interdictii stabilite prin lege;
k.orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament.
ART.26. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica angajatilor sunt:

FUNCTIONARI PUBLICI

a.mustrarea scrisi;

b.diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pind la 3 luni;
c.suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupé caz, de promovare
in functia publici detinuti pe o perioada de 1 la 3 ani;

d.retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia public pe o perioada
de pind la un an;

e.destituirea din functia publici;

Sanctiunile disciplinare se aplic Tn termen de | an de la data sesiz#rii comisiei de
disciplini cu privire la savirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data
savirsirii abaterii disciplinare.

Sanctionarea cu mustrarea scrisd se poate aplica direct de persoana care are competenta
de numire in functia publici, respectiv de primar, iar sanctiunile de la litera b-e se aplica
de primar, la propunerea comisiei de disciplina.

PERSONAL CONTRACTUAL

a.avertismentul scris;

b.suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadd ce nu poate depési 10
zile lucritoare;

c.retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depdsi 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, a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

f.desfacerea disciplinari a contractului individual de munci:

ART.27. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit Legii nr.188/1999-Statutul Functionarilor Publici , respectiv Codul Muncti-Legea
53/2003.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabila a faptei
savirsite si dupd audierea angajatului.

CAPITOLUL V-DISPOZITII FINALE

ART.28. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare
privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii,
disciplina muncii si rispunderea disciplinar, civila si penala.

ART.28.(1) Prezentul regulament intrd in vigoare cu data de 1 aprilie 2017 respectarea
lui fiind obligatorie pentru toti angajatii Primariei Chisindia.

NORME DE CONDUITA GENERALE REGLEMENTATE DE LEGEA NR.7/2004
PRIVIND CODUL DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICL

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Loialitatea fati de Constitutie si lege

Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice
Libertatea opiniilor

Activitatea publica

Activitatea politica

Folosirea imaginii proprii

Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

Conduita in cadrul relatiilor inernationale

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Participarea in procesul de luare a deciziilor
Obiectivitatea in evaluare

Folosirea prerogativelor de putere publici

Utilizarea resurselor public

Limitarea participdrii la achizitii, concesioniiri, inchirieri.






