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CApP. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de Ordine Interioard reglementeazd normele de disciplind a
muncii din Priméaria comunei Budila.

Art. 2. Regulamentul este intocmit in conformitate cu prevederile Codului muncii aprobat
prin Legea nr.: 53/2003 (cu modificarile §i completirile ulterioare), ale Legii nr. 7/2004 (republicata)
privind Codul de conduita al functionarilor publici, ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autorititile si institutiile publice, Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza incélcéri ale legii
publice si ale Legii nr. 188/1999 (republicatd) privind statutul functionarilor publici.

Art. 3. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, functionari publici sau personal cu contract
individual de munci, indiferent de durata contractului de munca, precum si celor detasati sau delegati.

Art. 4. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerlii sau ale

salariatilor, care sunt previdzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd §i de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

CAP. 2. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PRIMARULUI

Art. 5. Primarul are urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) si stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau
personalul cu contract individual de munca, sub rezerva legalititii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare i sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii,

f) si exercite functii sau activititi iIn domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei
literar-artistice.

Art. 6. Primarul are urmitoarele obligatii:

a) sa supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii $1 regulamentul de
organizare si functionare al Primariei;

b) si asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

¢) sa asigure stabilitatea in munca a fiecérui salariat §i sa garanteze ca exercitarea functiei s
nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

d) si asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incercari de
incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

e) si ia In considerare sugestiile i propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii;

f) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

g) sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile §i interesele acestora;

h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i1 sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) si infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor §i sda opereze inregistrarile
prevazute de lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;
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k) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de muncé;

1) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munci si conditiile corespunzitoare de munca,

m) si comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a Primariei;

n) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 7. Functia de primar este incompatibila cu:

a) calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de muncé, indiferent de
durata acestuia;

b) functiile de consilier local, prefect sau subprefect, consilier judetean, ministru, secretar de
stat, subsecretar de stat sau o alta functie asimilata acestora,

¢) functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, administrator,
membru al consiliului de administratie ori cenzor sau orice functie de conducere ori de executie la
societatile comerciale, inclusiv bancile sau alte institufii de credit, societitile de asigurare si cele
financiare, la regiile autonome de interes national sau local, la companiile si societatile nationale,

d) functia de presedinte sau de secretar al adundrilor generale ale actionarilor sau asociatilor
la o societate comerciala,

e) functia de reprezentant al unititii administrativ-teritoriale in adunarile generale ale
societitilor comerciale de interes local sau de reprezentant al statului in adunarea generald a unei
societiti comerciale de interes national,

f) calitatea de comerciant persoani fizica,

g) calitatea de membru al unui grup de interes economic,

h) calitatea de deputat sau senator;

i) orice alte functii publice sau activitati remunerate, in tara sau in straindtate, cu exceptia
functiei de cadru didactic sau a functiilor in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte organizatii
neguvernamentale.

Art. 8. Conflictul de interese: Primarul este obligat s& nu emitd un act administrativ sau sa
nu incheie un act juridic ori si nu emitd o dispozitie, in exercitarea functiei, care produce un folos
material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul 1. Actele administrative emise sau actele
juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incilcarea acestei obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.

CAP. 3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 9. Angajatii au urmitoarele drepturi:

a) dreptul la securitate si sdndtate in munca,

b) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului
de munca;

¢) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

d) dreptul la repaus zilnic §i saptimanal;

e) dreptul la concediu de odihnd anual;

f) dreptul la egalitate de sanse $1 de tratament;

g) dreptul la demnitate in munca;

h) dreptul la acces la formarea profesionald;

i) dreptul la informare §i consultare;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 10. Angajatii nu pot renunta la drepturile previzute de legile in vigoare.
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Art. 11, Angajatilor le revin urmitoarele obligatii:

a) si realizeze norma de muncd sau, dupd caz, si indeplineascd atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

¢) sirespecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;

d) si excludi manifestirile de formalism §i birocratie;

e) sa foloseascd integral i cu maximum de eficientd timpul de muncd, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu;

f) sa participe, atunci cind necesititile o cer §i se dispune, indiferent de functia sau de
postul ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

g) si instiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostind de existenta unor nereguli,
abateri ori lipsuri in munc4, sau de altd natura,

h) si depuni eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea
calitatii muncii;

i) sa isi insuseascd si si aplice prevederile actelor normative de interes general §i cele
specifice domeniului de activitate;

j) siisi desfigoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

K) si aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiet;

1) sirespecte prevederile legale §i cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum i in contractul individual de munca;

m) si fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

n) sirespecte misurile de securitate si sdndtate a muncii din institutie;

0) si respecte secretul de serviciu.

CAP. 4. DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI J

Art. 12. Drepturile functionarilor publici sunt:

- dreptul la opinie este garantat si este interzisa orice discriminare pe criterii politice, de
apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociald sau de orice altd asemenea natura.

- dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului statut si care
il vizeaza in mod direct;

- dreptul de asociere sindicald este garantat functionarilor publici de executie, ei pot sa
infiinteze organizatii sindicale, s adere la ele §i sa exercite orice mandat in cadrul acestora;

- dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale §i protejarea statutului lor,

- dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitdtii §i celeritatii
serviciului public;

- dreptul la un salariu in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea functionarilor;

- dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald;

- dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii;

- dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau In legiturd cu aceasta,

- dreptul de a fi despdgubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

- dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, dacd le considera ilegale,

- dreptul de a exercita functii sau activitdti in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice §i al
creatiei literar-artistice.
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Art. 13. Obligatiile functionarilor publici sunt:

- s4 1si Indeplineascé cu profesionalism, impartialitate i in conformitate cu legea, indatoririle
de serviciu si sa se abtini de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici,

- s& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatitirii activitatii Primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor,

- si respectd normele de conduita profesionala si civica prevazute in legea nr.: 7 / 2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici,

- 54 se abtind, in exercitatea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic §i sd nu participe la
activitdti politice in timpul programului de lucru,

- si nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice,

- si raspunda, potrivit iegii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publici pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate,

- si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,

- sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald,

- sa aduci dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis,

- s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

- sa prezinte Primarului, la numirea intr-o functie publicd, precum si la Incetarea raportului de
serviciu in conditiile legii, declaratia de avere,

- sd rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate.

- s nu primeascd direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor sau sa discute direct cu
petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum $i s nu intervind pentru
solutionarea acestor cereri,

- si urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de Institutul National de
Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii, a caror duratd cumulata este de minimum 7 zile
pe an,

- sd se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publicd, 1 - 5 ani de la terminarea
programelor, cu o durata mai mare de 1 luni de zile,

- sd restituie Primiriei, In cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legi,

- si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese §i al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii.

Art. 14. Incompatibilititile privind functionarii publici:

a) Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice alta functie publicd decat cea in
care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

b) Functionarii publici nu pot detine alte functii §i nu pot desfasura alte activitati, remunerate
sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

- in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

- 1n cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

- 1in cadrul regiilor autonome, societitilor comerciale ori in alte unitéti cu scop lucrativ, din
sectorul public sau privat, in cadrul unei asociatii familiale sau ca persoana fizicd autorizata;

- in calitate de membru al unui grup de interes economic.
Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activititi de monitorizare si
control cu privire la societdti comerciale sau alte unititi cu scop lucrativ, nu pot si isi desfidsoare
activitatea si nu pot acorda consultantd de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa 1esirea din
corpul functionarilor publici.
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¢) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte 1n legitura cu functia publici pe care o exerciti.

d) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici respectivi
sunt soti sau rude de gradul L.

Art. 15. Functionarul public este in conflict de interese dacid se afli in una dintre

urmitoarele situatii:

a) este chemat si rezolve cereri, sé ia decizii sau sd participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participd In cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care
au calitatea de sot sau ruda de gradui [;

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile
pe care trebuie si le ia in exercitarea functiei publice.

N
CAP. 5. TIMPUL DE MUNCA, TIMPUL DE ODIHNA SI SALARIZAREA I

Art. 16. Durata normatd a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe siptdmana, iar
programul zilei de munca este intre orele: 8 si 16.

Art. 17. Dacd munca se efectueazi in schimburi, durata timpului de munca va putea fi
prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptimédna, cu conditia ca media orelor de munca,

calculatd pe o pericadd maximd de 3 sdptdmani, s nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe
saptimana.

Art. 18. Repaosul siptimanal se acordd de reguld sambiéta §i duminica. Fac exceptie de la
aceasti reguld, persoanele care lucreaza in schimburi.

Art. 19. In cazul unor situtii speciale cand sunt lucriri urgente, timpul de munci zilnic poate
fi depasit cu pand la 360 de ore anual. Efectuarea, compensarea si plata orelor suplimentare se face
conform reglementirilor in vigoare.

Art. 20. Programul de lucru cu publicul se stabileste pentru serviciile / birourile unde este
necesar prin dispozitie a primarului.

Art. 21. Pentru munca prestatd angajatii au dreptul la un concediu de odihnd conform
reglementarilor legale.

Art. 22. Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul anului pentru anul urmdtor,
de catre conducdtorii de servicii/birouri cu consultarea salariatilor, avdndu-se in vedere, atat buna
desfasurare a activitdtii cdt si interesele salariatilor.

Art. 23. Angajatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu suplimentar:
- de 3 zile lucrdtoare, salariatii din cadrul compartimentului de arhivd,

- de 3 zile lucrdtoare, salariatii din cadrul Inspectoratului de Protectie Civila,

- de 4 zile lucrdtoare, functiopnarii publici din cadrul biroului Informatic.

Art. 24. In afara concediului de odihni, in cazul unor evenimente familiale deosebite,
salariatii au dreptul conform legilor in vigoare la:

- 5 zile lucratoare pentru césatoria salariatului;

- 3 zile lucratoare pentru nagterea sau casatoria unui copil al salariatului;

- 3 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude pana la gradul al II-lea pentru
personalul contractual si pana la gradul al II-lea pentru functionarii publici.
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Art. 25. Functionarii publici care isi continua studiile beneficiazd de concedii de studii
platite, in limita a 30 de zile lucritoare anual, dacé Primarul apreciazi ca studiile sunt utile Primériei
comunei Budila.

Art. 26. In afara concediului de odihni, salariatii au dreptul conform legii, la concedii fard
plati, de pand la 90 de zile pentru rezolvarea urmatoarelor situatii:

- sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in invatdmantul superior,
a examenelor de an universitar, a examenului de diploma, pentru toti salariatii care urmeazi o forma de
invatimant superior, curs seral sau fara frecventd;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctoratsau a tezei de
doctorat, salariatilor care nu beneficiaza de burse pentru doctorat;

- prezentarea la concurs, in vederea ocupdrii unui post in altéd unitate;

- ingrijirea de catre unul din parinti a copilului bolnav de peste 3 ani, in perioada indicata de
certificatul medical;

- tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandatd de medic, dacd cel in
cauzd nu are dreptul la indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd, precum si pentru
insotirea sotului respectiv sotiei ori a unei rude apropiate — copil, frate, sord, parinti, pe timpul cét
acestia se afld la tratament in striinitate (in ambele sitvatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sandtatii);

- alte situatii cu aprobarea Primarului.

Art. 27. In scopul de a asigura participarea efectivi a tatalui la ingrijirea noului-ndscut se pot
acorda concedii paternale, in conformitate cu legea nr. 210 / 1999 privind concediul paternal.

Art. 28. Angajatii vor semna condicile de prezemtd la inceperea si la terminarea
programului de lucru.

Art. 29. Biroul Resurse Umane intocmegste pe baza lor Foile de prezentd si le depune la
Serviciul Financiar Contabilitate.

Art. 30. Pentru munca prestatid angajatii au dreptul la un salariu si la sporuri conform
reglementérilor in vigoare.

Art. 31. Datele de platd a drepturilor salariale sunt zilele de 6 si 21 ale flecdrei luni.

CAP. 6. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 32. Conducerea asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecarui loc de munci,
cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 33. Primarul are obligatia s asigure functionarilor publici conditii normale de munca si
igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea i integritatea fizica §i psihica.

Art. 34. Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de
sanitate, schimbarea compartimentului in care igi desfagoara activitatea. Schimbarea se poate face pe o
functie publicd corespunzitoare, daca functionarul public in cauza este apt profesional sd indeplineasca
noile atributii care 11 revin.

Art. 35. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de muncd ct si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art. 36. Conducerea asigurid permanent conditiile tehnice i organizatorice avute In vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca.
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Art. 37. Salaritii vor anunta imediat conducerea la aparitia unor situatii care modificd
securitatea locului de muncd sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 38. Salariatii vor lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca.

Art. 39. Fiecare compartiment va avea afisate la vedere, regulile privind securitatea si
sinitatea in muncd, care trebuie respectate. Aceste reguli se vor stabili in functie de specificul
activititii fiecarui compartiment si cu consultarea sindicatului.

Art. 40. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii §i sdnatatii in muncd, se face la
angajare, in cadrul instructajului general, periodic, de catre seful compartimentului i la schimbarea
locului de munca, de catre seful noului compartiment.

Art. 41. Salariatii sunt obligati sa isi insugeasca si sd respecte normele de protectie a muncii
si de prevenire i stingere a incendiilor.

Art. 42. Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de muncd, celor
accidentati.

Art. 43. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
rispunderea disciplinard, administrativa, materiala, civila sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art. 44. Nerespectarea regulilor §i masurilor stabilite privind sidnitatea §i securitatea in
munci, inclusiv neluarea misurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

Art. 45. Pentru protectia sinititii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca se vor respecta prevederile OUG nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca ti ale Legii nr. 19 / 2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurdri sociale.

CAP. 7. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII l

Art. 46. In incinta Primdriei, fiecare angajat este obligat sd poarte la vedere, un ecuson cu
numele §i prenumele, functia, compartimentul §i fotografia posesorului.

Art. 47. Normele de conduitd ce trebuie respectate de cdtre functionarii publici §i personalul
contractual, sunt prezentate in Codul de conduitd al angajati.

Art. 48. Se interzice angajatilor:

a) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

b) parasirea serviciului sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fard aprobarea
sefului ierarhic;

¢) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) aducerea in institutie a copiilor minori, in scopul supravegherii acestora;

e) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei.
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CAP. 8. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII l

Art. 49. Este interzisd orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenentd
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiald, origine socialad sau de
orice altd asemenea naturd, conform principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art. 50. In cadrul Primiriei comunei Budila, discriminarea intre sexe este consideratd abatere
disciplinara.

Art. 51. Primarul si functionarii publici sunt obligati in cadrul relatiilor de munca de orice
fel, si asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati.

Art. 52. Hirtuirea sexuali a unei persoane, de citre o altd persoand, la locul de muncé sau in
alt loc in care aceasta isi desfisoard activitatea, este consideratd abatere disciplinard, in cadrul
Primdriei comunei Budila.

Car. 9. ISIA PARITARA i
/ oy
Art. 53. In cadrul Primiriei este numiti prin dispozitie o Comisie paritard care isi desfagoara
activitatea conform prevederilor HG nr. 833/ 2007 privind normele de organizare i functionare a
comisiilor paritare §i incheierea acordurilor colective.

Art. 54. Comisia paritara are urmatoarele atributii:
a) participd, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor dintre sindicat si conducerea
primaériei;
b) participa la stabilirea misurilor de imbunitatire a activitatii primériei;
¢) urmireste permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicat §i conducere;
d) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunicd conducerii institutiei i conducerii sindicatului.

Art. 55. Comisia paritara se intruneste la solicitarea:
a) primarului;
b) presedintelui acesteia;
¢) sindicatului reprezentativ al functionarilor publici;
d) majorititii functionarilor publici.

Art. 56. Avizul comisiei paritare are caracter consultativ i este dat in scris si motivat.

CAP. 10. PROCEDURI l

Art. 57. Procedura de solutionare a cererilor / reclamatiilor angajatilor se face prin
intermediul Comisiei de disciplina.

Art. 58. Comisia de disciplind este infiintatd prin dispozitie §i este constituitd §i i§i
desfisoard activitatea conform prevederilor HG nr. 1210/2003 privind organizarea §i functionarea
comisiilor de disciplind si a comisiilor paritare din cadrul autoritatilor i institutiilor publice.
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Art. 59. Drepturile angajatilor care devin avertizori in conditiile Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza Incalcari ale legii:

a) avertizor inseamna persoana care este incadrata intr-o institutie publica i care face cu
buni-credinti o sesizare care constituie avertizare in interes public, deoarece priveste:

% infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals §i infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

% infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

% practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atribuiilor
unitétilor prevazuie la art. 2;

% fincilcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

% folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

& partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

% fincilcari ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale;

% incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

% incompetenta sau neglijenta in serviciu;

®, evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

& incaledri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

& emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

% administrarea defectuoasi sau frauduloasa a patrimoniului public si privat;

& fincalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

b) sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice §i profesionale, poate fi

ficutd, alternativ sau cumulativ:

% sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile iegale;

% conducatorului institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte persoana
care a incilcat prevederile icgale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate
identifica exact faptuitorul;

% comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul institutiei publice,
din care face parte persoana care a incilcat legea;

&, organelor judiciare sau organelor insarcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor
de interese i a incompatibilitdtilor;

% comisiilor parlamentare sau mass-media;

% organizatiilor profesionale, sindicale, patronale sau neguvernamentale

¢) protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal, dupd cum urmeaza.

% gvertizorii beneficiazi de prezumtia de buna-credintd, pand la proba contrard;

% la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se face
prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei. cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitdtii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

% 1in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplina va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

d) in litigiile de muned sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a
fost aplicatd ca urmare a unei avertizari in interes public, facutd cu bund-credinta.
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Art. 60. Comisia de disciplini are urmitoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizatd;

b) stabileste persoanele care urmeaza sé fie audiate;

¢) audiaza salariatul a carui faptd constituie obiectul sesizdrii, persoana care a formulat
sesizarea, precum §i orice alte persoane ale céror declaratii pot inlesni solutionarea cazului;

d) poate solicita declaratii scrise persoanelor prevazute la lit. ok

e) poate solicita orice documente care sunt de natura sa inlesneasca solutionarea cazului;

f) propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

g) propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate in situatia
introducerii contestatiei;

h) intocmeste rapoarte cu privire la cauzele pentru care a fost sesizata, pe care le Tnainteaza
Primarului.

Art. 61. Comisia de disciplind poate fi sesizata de:
a) primar;
b) conducitorii compartimentelor de specialitate in care isi desfagoard activitatea
functionarul public a carui faptd este sesizata;
¢) orice persoana care se considerd vatamata prin fapta unui functionar public.

Art. 62. Sesizarea se formuleazi in scris si trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, domiciliul, locul de munca si, dupa caz, functia detinutd de persoana
care a formulat sesizarea;

b) numele, prenumele i compartimentul in care isi desfagoard activitatea functionarul public
a carui faptd este sesizatd,

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii;

d) data i semnatura.
si este insotita, atunci cand este posibil, de Inscrisurile care o sustin.

Art. 63. Sesizarea se poate face in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data ludrii la
cunostintd de citre persoanele prevazute la art. 52, dar nu mai tarziu de doua luni de la data savarsirii
faptei care constituie abatere disciplinara.

Art. 64. Procesarea sesizirii:

a) Sesizarea se depune la secretarul comisiei de disciplina, care are obligatia sd o inregistreze
si sa o prezinte presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum doua zile de la data
inregistrarii.

b) Presedintele comisiei de disciplina va fixa de indata termenul de prezentare si va dispune
citarea functionarului public a carui faptd a fost sesizatd si a persoanelor indicate in sesizare, precum §i
a celui care a formulat sesizarea.

¢) Citarea se face cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de termenul de prezentare.

d) Citarea se face prin scrisoare recomandatd sau prin instiinfare scrisa luata la cunostinta prin
semnituri cu indicarea locului, datei si orei sedintei comisiei de disciplina.

e¢) Functionarului public a cérui faptd constituie obiectul sesizarii i se comunicd, sub
sanctiunea nulititii, o copie de pe sesizarea indreptatd impotriva sa si poate fi asistat de un avocat in
fata comisiei de disciplind.

Art. 65. Procedura de solutionare a cererilor cetitenilor privind liberul acces la
informatiile de interes public, are la bazd urmétoarele reglementari:

a) Accesul cetatenilor la informatiile de interes public este realizat pe baza prevederilor Legii
nr:: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

b) Primdria comunei Budila are numit prin dispozitie internd un puridior de cuvant.

¢) Primdria comunei Budila are numitd prin dispozifie internd o comisie de analiza a
reclamatiilor administrative care vizeaza liberul acces la informatiile de interes public.
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Art. 66. Procedura de solutionarea transparentei decizionale, are la bazd urmatoarele
reglementari:

a) Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fata de cetatean, ca
beneficiar al deciziei administrative si stimularea participarii acestora la procesul de luare a deciziilor
de interes general cu caracter normativ, este asigurat prin respectarea prevederilor Legii 52/2003
privind transparenta decizionali in administratia publica.

b) Modul de aplicare ale acestei legi, in cadrul Primdriei comunei Budila este prezentat in
Dispozitia nr.: referitoare la mdsurile ce trebuie luate pentru incadrarea in prevederile
Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd.

¢) Circuitul documentelor necesare pentru emiterea unei dispozifii normative de interes
general este prezentat in procedura PL - 02 : Intocmirea dispozitiilor.

d) Circuitul documentelor necesare pentru emiterea unei hotdrdri normative de interes
general este prezentat in procedura si PL — 03 : Emiterea Hotdrdrilor Consiliului Local.

e) Salariatii Priméiriei comunei Budila vor permite accesul cetdtenilor la sedintele publice
si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de
interes public.

Art. 67. Procedura de solutionare a petitiilor cetiitenilor, are la bazd urmaitoarele
reglementari:

a) Modul de tratare a petitiilor cetatenilor este previzut in OG nr.: 27/2002 privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

b) In sensul ordonantei, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau
propunerea formulati in scris sau prin e-mail, pe care un cettean ori o organizatie legal constituita
o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice. \

¢) Pentru solutionarea reclamatiilor si sesizarilor care privesc nerespecrarea unor prevederi
legale pe teritoriul municipiului, pentru care existd atributii de control in cadrul serviciilor/birourilor
organizate la nivelul Primdriei, sefil acestor compartimente vor respecta Dispozitia __

d) Pentru solutionarea reciamatiilor si sesizdrilor referitoare la activitatea de*;ﬁr;wa(a in
cadrul institutiei, se vor respecta prevederile procedurii: PL

CAP. 11. ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 68. incalcarea indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinard, contraventionald,
¢civild sau penala, dupa caz.

Art. 69. Sunt abateri disciplinare:

a) incilcarea normelor de conduiti din Codul de conduitd al angajatilor din Primaria
comunei Budila,

b) nerespectarea procedurilor sistemului de management al calitdfii implementat in Primaria
comunei Budila,

¢) Intirzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;

d) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

e) absente nemotivate de la serviciu;

f) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

i) manifestiri care aduc atingere prestigiului Primariei;

j) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

k) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

I) incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilititi si interdictii privind
functionarii publici;
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m) stabilirea de citre functionarii publici de relatii directe cu petentii, in vederea solutiondrii
cererilor acestora;

n) discriminarea sexuald;

0) hartuirea sexuala.

Art. 70. Constituie abateri deosebit de grave, care pot atrage desfacerea disciplinard a

contractului de munci, chiar daci cel in cauzi nu a mai avut abateri, urmitoarele fapte:

a) absentarea nemotivatd de la serviciu 3 zile consecutive intr-o lund sau 3 zile in 3 luni
succesive;

b) furturi sau insugirea de bunuri sau valori apartinind primariei sau salariatilor;

¢) provocarea de accidente grave de muncd prin neglijentd sau rea vointd;

d) distrugerea prin neglijentd gravd sau cu intentie a bunurilor apartindnd Primérie1;

e) lovirea sau alte violente savarsite de salariati in incinta institutiei;

f) alte fapte deosebit de grave.

Art. 71. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:

a) avertismentul scris;

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

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

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

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

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 72. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrare scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20 % pe o perioada de pand la 3 luni;

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

d) trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioadd de péna la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

€) destituirea din functia publicd.

Art. 73. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:
a) cauzele i gravitatea abaterii disciplinare,
b) imprejuririle in care aceasta a fost sdvarsita,
¢) gradul de vinovitie si consecintele abaterii,comportarea generala in serviciu,
d) existenta in antecedente a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
legii.

Art. 74. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupi cercetarea prealabila a faptel
imputate in cadrul comisiei de disciplina.

Art. 75. In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in
scris de citre presedintele comisiei de disciplina, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea angajatului la convocarea ficutd, fird un motiv obiectiv, dd dreptul primarului sa
dispuni sanctionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 76. Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispoziie in forma scrisé,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.



ROMANIA
. JUDETUL BRASOV
PRIMARIA COMUNEI BUDILA

Str. Principald nr. 261, BUDILA, cod 507030, Tel/fax: 40-268-518153
www.budila.ro, E-mail: primariabudila@yahoo.com

DISPOZITIA  wv: 670 vt /2 N HEL

DISPOZITIA

privind Regulamentul de Ordine Interioarad al
Primiriei comunei BUDILA

PRIMARUL COMUNEI BUDI]_/,?

Analizdnd Referatul de aprobare Nr.: . %%’dm data de /’z zz,{l/ ..... referitor la
Regulamentul de Ordine Interioara al Primériei comunei Budila,

avind in vedere prevederile Legii nr.: 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

In temeiul art. 68 si art. 63 al. (5) lit. “a” din Legea nr.: 215/2001 privind administratia publici
locald, republicatd,

DISPUNE:

Art. 1, Incepind cu data }{7?;/9!!&/66;, aprobd Regulamentul de Ordine Interioara al
Primiriei comunei Budila, prezentat in anexa ce face parte integrantd din aceastd dispozitie.

Art. 2. Secretarul comunei Budila, va comunica prezenta dispozitie, tuturor functionarilor
publici §i personalului angajat cu contract de muncd individual si va asigura afigarea prezentului
regulament.

Art. 3. Functionarul public care are si atributii in domeniul gestionérii resurselor umane va lua
masuri pentru primirea de la fiecare nou angajat a unei declaratii de luare la cunostintd a prevederilor
Regulamentului de Ordine Interioard §i va asigura indosarierea in comun a unui exemplar al
regulamentului si a a tuturor declaratiilor si proceselor verbale de luare la cunostinta.

Art. 5. Functionarii publici §i personalul angajat cu contract de munci individual din Primaria
comunei Budila vor respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard s1 vor duce la
indeplinire prezenta dispozitie.
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REFERAT DE APROBARE
pentru \;
DISPOZITIA XS

privind Regulamentul de Ordine Interioara al
Primiriei comunei BUDILA

Avéand in vedere prevederile legii nr.: 53/2003 privind Codul muncii, a fost elaborat un
Regulament de Ordine Interioard al Primériei comunei Budila care reglementeazd normele de
disciplind a muncii din cadrul institutiei.

Prezentul Regulament de Ordine Interioard, se aplica tuturor salariatilor, functionari publici sau
personal cu contract individual de munca, indiferent de durata contractului de munca, precum si celor
detasati sau delegati.

Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevdzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locald.

Pentru intrarea in vigoare a acestui regulament este necesara emiterea unei dispozitii, care va fi
adusi la cunostinta Intregului personal.
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*) Se va completa: numele, prenumele si semnitura fiecdrui functionar public / persoani cu contract individual de munci



