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REGULAMEN T DE ORDINE N TERIOARZ

Regulamentul de ordine interioars constituje documenty] cad
In incintg Institutiej, desfisurarea in bune conditii a activitaii fiecaryj functionar public i
persona] Contractya], reéspectareg stricti g regulilor Stabilite privind ordinea sj disciplina muncijj,

drepturile sj obligatiile salariatilor, Organizareg timpului de muncj a] angajatilor, recompensele
si sanctiunjle C€ pot fi aplicate,

Acest régulament se aplica tuturor functionarilor Publici s p
d

TU care trebuje g5 asigure

€rsonaluluyj contractya]
€ Specialitate g] Primary]y; COmunei Paraysa, indiferent de raporturile de serviciu,
de natura Contractuluj de Mmunca inchejat, precum si temporay Studentilor in perioada efectuirij

Practicii sj a]tor persoane delegate de catre agentij €conomicj say unitatj bugetare, pentry
Prestarea unej activititi in incinta institutiej.,

- Legea nr.188/1999 privind statyty] functionarilor publici, cy modificirile sj

- Legea nr. 53/2003 —Codu] muncii, modificat s; completat , 5 Lc?gii nr. 215/2001
privind administra;ia publici local, ¢y modificarile si completéri]eulterloare,

masuri pentry combaterea democratiej jn activitatea de relatij Cu publicu] ;

- Legea nr.393 /2004 privind Statutul alesilor locali,cy modificarile i completaril
ulterioare : '

- Legeanr. 161 / 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei 1



- Leg nr.319/2006 privind S€curitatea i Sanatatea in Munca ;legeq salarizarij g; a
acte normatjye care privesc raporturile de Mmunca, de serviciy $i discipling muncij ,

CAPITOLUL I



corespunzatoare, potrivit legii, Contractuly; Colectiv de Muncs si prezentuluj Regulament 4,
Ordine Interioara,

i igiend, de natury sd le ocroteascs sanatatea sj integritatea fizicy
si psihic3 sj urmarirea utiliziri eficiente a timpului de muncs,

*Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarijor
publici si salariatilor, in faport cu functia definutj s munca efectiv prestats.

*Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, feme;j s; barbati, in cadry]
relaiilor de muncy de orice fe].

CAPITOLUL 111

OBLIGATIILE PERSONALULUT DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6. - Conducerea primariei, prin S€cCretar, are obligatia de 3 Organiza si coordona
activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intzri ordinea si disciplina
» avand si urmitoarele sarcini:

8. Exercitarea Indrumarii, coordondrii si controlulyj permanent al activitiii
personalului din cadry] birourilor sau compartimentelor, in scopul realizirii Integrale



/)

J- In exercitarea atributiilor specifice functieipublice de conducere, Seécretarul comune;j
trebuie

a) Suprematia Constitutiei sj 5 legii;

b) prioritatea interesuluj public;

C) asigurarea egalititii de tratament g cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice;

d) profesionalismul;

€) impartialitatea s; independenta;

f) integritatea moralj;

g) libertatea gandirii sj a eXprimarii;

h) cinstea sj corectitudinea;

i) deschiderea sj transparenta,

Art.8.- Pentry aducerea Ia indeplinire a acestor obligatii secretary] comunei va fi
sprijinit de primar s; viceprimar,

CAPITOLUL v

OBLIGATIILE ANGAJATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art.9, - Salariatii aparatuluj de specialitate al primarului, functionarij publici sau
personalul contractual cy contract individual de muncd, indiferent de Jocy] de munci unde isj
desfasoarz activitatea, in concordanti cu prevederile legale in vigoare, au urmétoarele
obligatii:



maximai a timpuluij de Mmunca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciy,

h. Sa se prezinte 12 serviciu intr-o tinuts vestimentari decent sj adecvati si si
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie; s3 manifeste solicitudine s; respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei; s3

J- 84 se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate orj intervin deplasiri in

interesul serviciuluj in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale, iesirea din
institutiese va face Numai cu aprobarea conducerij primariei.

n. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insircinate cy
realizarea
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programului de lucry i fisete.
s. S& rdspundj direct de documentele intocmite si/say Sémnate in cadry] directiilor,

i Art 10. - Functionarij publici, in conformitate cu normele de conduits, ay urmatoarele
obligatii:

activitatea, precum sj cy persoanele fizice sau Juridice, si aibi un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

In exercitarea functiei publice, prin:
*Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
*dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
*formularea unor sesizirj sau plangeri calomnioase.
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k. Sa adopte o atitudine impartiald si justificats pentru rezolvarea clarj s; eficients a
problemelor cetdtenilor.

1. Functionarij publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetitenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare say identice raportate Ia aceeasi categorie de situatii

- eliminarea oricirej forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
m. 83 promoveze o imagine favorabilz farii si autoritaii Pe care o reprezintj in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invéatdmant, conferinte, seminarii si alte
activitati LU caracter international,

r. S3 foloseascs timpul de lucry, precum si bunurile apartinand autoritatii numaj
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

s. S propunj si s3 asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utilj s;
eficienta a banilor publici, in conformitate cy prevederile legale.

CAPITOLUL VI

COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA g
Art.11. - Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii



Art.20.- Este interziss interventia utilizatoruluj asupra tehnicii de calc
n demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile

Art.22. - Achizitiile in domeniul IT (tehnics de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se fac numai de citre compartimentul ﬁnanciar-contabilitate, iaraprobarea achizitiei se
face in urma analizej conducerii instituiei.

Art.23. - Sistemele de calcul se vor folosi numaij pentru si in interesul serviciului,
atat in timpul orelor de program, cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interziss
instalarea sau copierea altor Programe decit cele care au fost instalate initial pe sistemele
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de calcul din patrimoniu.,

Organizarea timpului de muncj se stabileste in raport cu specificu] activitatii,astfel:
Art.25.- Durata Saptamaénii de munca este de 5 zile lucratoare, jar a zilei de munci Ia

locurile de muncy obisnuite este de § ore.
Art.26.- Programul de munca in incinta Primiriej comunei Parava

se stabileste astfel: de Junj péna vineri,

programul de muncj incepe la ora 8:00 si se termini la ora

16:30, cu pauzi de masa 30 de minute, in intervalul orar 12:00

-12:30



Art.29.- Durata zilnici a prezentei la lucru a salariatilor conform condicii de prezents -
centralizeaza o dati pe luni de citre compartimentul financiar-contabilitate pe foia de
prezenta.

Art.30.— Secretarul comune; sj compartimentul financiar-contabil are obligatia sa faca
cel putin o dati pe luni prezenta inopinati a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
primarului si s informeze conducerea institutiei in legatura cu cele constatate.

Art.31.- Programarea concediilor de odihna se propune de secretarul comunei,
dupa consultarea functionarilor publici si a salariatilor, {indnd seama de necesitatea asigurdarii
continuitatii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de primarul comune;

, pana cel tarziu la data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul urmitor.

Art.32.- Evidenta concediilor de odihna, de boal, a invoirilor si a concediilor fara
plata si de studii se tine de catre compartimentul financiar-contabil si responsabilul resurse
umane

Art.33.- Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici
pot solicita, conform reglementirilor legale, concedii fari plats, prin cerere scrisa care se
aproba de primar, cu avizul prealabil al secretarului comunei, in masura in care activitatea
compartimentului din care face parte solicitantul, nu este afectat3 prin lipsa acestuia de la
locul de munca. Anual, fiecare angajat are dreptul la un numar maxim de 30 de zile
calendaristice de concediu fara plata. Exceptie fac persoanele care urmeaza o forma de
invatamant superior care vor putea beneficia, in baza documentelor doveditoare, de un
numar de maxim 60 de zile calendaristice de concediu fara plata.

CAPITOLUL IX

ACCESUL IN INSTITUTIE
Art.34.- Accesul in sediul instituiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Parava si unitatilor subordonate, se face pe poarta principala, din
DJ .
Art.35.- Accesul persoanelor striine in incinti se face astfel:
- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in
zilele lucratoare;
- persoanele care solicits acces la cabinetul primarului, viceprimarului si
secretarului, daca se incuviinteaza primirea in afara programului de audientd, vor fi insotite
atét la intrare, cat si la iesire de functionarul public responsabil de relatiile cu publicul, care
va fi Instiintat telefonic;
- delegatii din striinatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI SALARIATILOR

Art.36.- Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze
nemultumirile sau comportamentul neprincipial al altor salariati.
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