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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1-Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei
Tarcea, denumit in continuare Regulament, a fost elaborat In baza Legii nr. 215/2001 privind
Administratia Publica Locala republicat3 i a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora
isi desfisoard activitatea.

Art.2-Comuna Tarcea este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridicd. Poseda
un patrimoniu i are inifiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.
Art.3-Administratia publicd a comunei Tarcea se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultirii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Tarcea, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Tarcea ca autoritate executivi, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome care au
menirea de a solutiona si imbunatiti buna desfasurare a activitdtilor publice din comund, in
conditiile previzute de lege.

Art.6-Primiria comunei Tarcea, este institutie publicd cu activitate permanentd, formata din

primar, viceprimar, secretar, impreuna cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care



aduc la indeplinire efectiva hotérarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivititii in care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Tarcea, la propunerea primarului, aprobi organigrama, statul
de functii, numirul de personal din aparatul de specialitate al primarului comunei, precum $i
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.8- Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste i elibereaza din functie, in
conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplic tuturor salariailor din aparatul
propriu de specialitate, indiferent de durata contractului de munci sau a raporturilor de serviciu
si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asistd la sedintele
publice, invitate sau din proprie initiativd, organizate de comuna.

Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncé sau de serviciu-
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999, republicatd, in Codul
Muncii, in contractul colectiv de munca si Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o defin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplini, competentd, formare profesionala etc.

Art.12. Personalului contractual se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii,
republicata. _

Art.13. Conform organigramei, la nivelul Primariei comunei Tarcea se regiseste urmitoarea
structur organizatoricd :

1.Functii de demnitate publica:

- primar

- viceprimar

2.Functii publice:

-funetii publice de conducere:

- secretar de comuna;

~functii publice de executie pe compartimente si personal contractual
1. Compartimentul financiar contabil



- 3 posturi din care ocupate 3 dupa cum urmeaza:
1 inspector cl.I superior
1 inspector cL.I principal
1 referent cL.III superior

2. Compartimentul de achizitii publice
- 1 post din care ocupat 1 dupa cum urmeaza:

1 referent cl.II principal

3. Compartimentul de asistenta sociala
- 1 post din care ocupat 1 dupa cum urmeaza:

1 inspector cl.I principal

4. Compartimentul agricol

- 1 post din care ocupat 1 dupd cum urmeaza:

1 referent cl.III principal

5. Compartimentul de gospodarie §i paza comunala

-7 posturi din care ocupate 6

6 muncitori

ORGANIGRAMA

FUNCTIILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TARCEA
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Art.14. Salariatii sunt coordonati de citre primar, viceprimar si secretar, in functie de
subordonare.

Art.15. n exercitarea atributiilor ce le revin, personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei i§i desfigoard activitatea pe baza de programe siptimanale, aprobate de
primar, viceprimar §i secretar.

Art.16. Angajatii colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea
realizdrii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.17. Sédptiménal primarul, viceprimarul si secretarul primiriei analizeazi activitatea
desfisurata de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmétoare.
Art.18. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, structurati pe
activitifile previzute la art.13 din prezentul regulament, colaboreazi pentru realizarea
atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean, Institutiei Prefectului-
Judetului Bihor si serviciile publice descentralizate ale ministerelor, informand primarul,
viceprimarul si secretarul care le coordoneazi activitatea.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activititii, salarizarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectind prevederile legislatiei in

vigoare pentru fiecare categorie de personal.

CAPITOLUL II
OBLIGATIILE SALARIATILOR SI AL ANGAJATORULUIL PROTECTIA,
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA. REGULI PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATIL. RECOMPENSE.

Obligatiile salariatilor si al angajatorului.

Art.20. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, au obligatia si
respecte angajamentul de loialitate §i fidelitate, si sunt datori sd-si consacre activitatea
profesionald indeplinirii atribufiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea
realizdrii obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii problemelor locuitorilor
unititii administrative-teritoriale, trebuie sd dea dovada de discretie profesionala in legiturd cu

faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in executarea funciiilor lor.



Art.21. (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, sunt obligati
sa-si indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu prevazute in
legi si regulamente si sd se abtini de la orice fapte care ar putea si aducd un prejudiciu
institutiei. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea conducerii
comunei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
comuna, primarul sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezviluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutici ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

¢) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care
isi desfisoara activitatea.

(2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarca raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducitorului institutiei publice.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor intéresa‘;i, in conditiile
legii.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritétii Vsau institutiei publice in care isi desfésoard activitatea.

(6) in activitatea lor, functionarii publici an obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu

se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,



functionarii publici trebuie sa aibi o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

Art.22.(1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei au obligatia ca
in cadrul serviciului sd dea dovadi de rezervi in manifestarea opiniilor politice care nu trebuie
sd influenteze in nici un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de cétre consiliul local, in conditiile legii.

(3) Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al conducerii comunei.

(5) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23.(1) Orice angajat al aparatului de specialitate al primarului comunei, indiferent de
functia pe care o ocupd, rdspunde de aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform
fisei postului. El este obligat si se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici,
cu exceptia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes
public sau si lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie,
angajatul are obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul
refuzului sdu de a aduce la indeplinire ordinul sau instructiunea primiti.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le da
angajatilor din subordine.

(3) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform

prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.



(4) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de citre primar sau
consiliul local, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(6) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(7) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisd folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(9) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisa urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor publici le este interzis sa foloseascsi pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul  aparatului de specialitate al primarului
comunei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si ceilalti angajati
sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si

amabilitate.



(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul primériei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra in

legitura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte

principiul egalititii cetitenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii
de fapt;
b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevézute la alin. (1)-(3) si de citre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art.25.(1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei au datoria s&
furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile cerute, dar numai cele care se referd la
profilul sectorului in care isi desfésoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii
accesului la informatii publice prin compartimentul ce are in competentd aceastd activitate.
Art.26. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei sunt obligati sd
colaboreze pentru aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sd se suplineasca in
serviciu in caz de absentd in cadrul specialititii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.
Art.27. Prin intregul lor comportament §i prin tinuta, salariatii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei, sunt obligati si se arate demni de consideratia i increderea
pe care 0 impune pozitia lor oficiald si sa se abtind de la orice acte de naturd s compromita

prestigiul functiei pe care o defin, precum si al institutiel.



Art.28.(1) Este interzis salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
ca direct sau indirect, sa solicite sau si faci si li se promita pentru ei sau pentru altii, in
considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

(3) Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietitii publice
si private a statului si a comunei, sa evite producerea oricirui prejudiciu, actionind in orice
situatie ca un bun proprietar.

(4) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
aparfindnd autoriti{ii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea .activite'ltilor aferente
functiei publice detinute.

(5) Functionarii publici trebuie sa propund si s asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6) Functionarilor publici care desfisoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica de care dispune unitatea
administrativ-teritoriald, pentru realizarea acestora.

(7) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a comunei,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;
c) cand poate influenta operatiunile de vénzare sau cind a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.
(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau inchirierii

unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a comunei.



(9) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile

proprietate publica sau privatd a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau

inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

Art.29. Conducerea comunei are obligatia de a organiza, conduce si coordona activitatea

salariatilor din subordine, de a mentine si asigura ordinea, disciplina si conditii

corespunzitoare la locul de munca astfel:

1s

9.

Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat in raport cu pregatirea
profesionald, experenta dobanditd si rezultate obtinute in activitatea profesionald,
fntocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici §i pastrarea
acestora in conditii de siguranta,

Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, In
vederea imbunatitirii activititii autoritatii publice, precum si a calititii serviciilor
publice oferite cetatenilor, agentilor economici $i altor institufii,

Crearea cadrului necesar pentru cunoagterea de citre toti salariatii, a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeazd direct activitatile specifice institutiei,
Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare, tuturor salariatilor in
raport cu functia detinuti si munca efectiv prestata,

Asigurarea pastririi secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea din unitate,
fotograficrea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fara aprobare,

Urmirirea respectirii circulatiei normale a informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institutiei,

Exercitarea indrumirii, coordonrii si controlul permanent al activitatii personalului in
scopul realizdrii integrale la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
legislatici in vigoare, a Hotarérilor adoptate de Consiliul local al comunei Tarcea si a
Dispozitiilor emise de primarul comunei Tarcea, precum si din prdgramele de activitifi
elaborate.

Organizarea fluxului de tratare §i rezolvare a corespondentei.

10. Aplicarea masurilor preventive si corective de tratare a disfunctiilor gi litigiilor la locul

de munca.
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11. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salariatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitéti ce o desfisoars, inclusiv acordarea salariului
de merit.

12. Sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalcd obligatiile de
serviciu ce le revin, Regulamentul de ordine interioard sau normele de conduitd in
institutie.

13. Pentru aducerea la inceplinire a acestor obligatii, réspund primarul, viceprimarul si
secretarul comunei.

Conditiile de munca.

Art.30.(1) Conducerea unititii administrativ-teritoriale are obligatia sd asigure o organizare
rationald a muncii in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numérul de personal stabilit i structura organizatoricd, conducerea comunei
are obligatia si asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparaturd)
pentru buna desfasurare a activitatii §i urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

(3) Conducerea comunei va asigura si intrefinerea corespunzatoare a instalatiilor de incélzire, a
grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia, igiena si securitatea in munca.

Art.31. (1) Conducerea comunei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in
vigoare, si asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotéri
si echipamente de protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea comunei are
obligatia de a asigura urmdtoarele:

a) efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia §i securitatea muncii la angajare, cit
si la schimbarea locului de munca;

b) verificarea periodicd a instalatiilor electrice, de incélzire si a aparaturii de birou;

¢) protectia impotriva ameninarilor, violentelor, faptelor de ultraj c#irora salariatii le-ar putea fi
victime in exercitarea functiei sau in legiturd cu aceasta.

(3)  Salariatii au urmatoarele obligaii:

a) si cunoasci si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii

prestate;
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b) sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incét sa nu se expund la
pericole de accidente sau si deranjeze activitatea colegilor;
¢) sa anunte in cel mai scurt timp biroul administrativ cind observa o defectiune la instalatia
electrics, sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d) s# utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat.
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inliturarii oricirei forme de
incilcare a demnititii.
Art.32. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu
birbatii in situatii egale sau comparabile.
(2) Este interzisi conceperea unor clauze discriminatorii, dacé existd astfel de clauze, ele vor fi
abrogate.
Art.33 (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.
2) fncadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregétire si competentd. Criteriul
sexului nu poate fi o piedica in promovare.
(3) Femeile au dreptul la protectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.
Art.34. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
Art.35. Dreptul de asociere sindicald al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de
lege.
Art.36. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajarorului si al
salariatiior, protectia, igiena gi securitatea in munci, reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii §i inldturdrii oricarei forme de incalcare a demnitdfii se completeaza cu
prevederile Legii-Statutul functionarilor publici si Codul muncii.
Art.37- Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente
de organizare §i functionare bazate pe prezentul Regulament.
Recompense.
Art.38. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite
in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

= promovarea in clase, grade i trepte profesionale, conform prevederilor legale,

* prime si alte drepturi salariale in conditiile legii.
Art.39, Recompensa se acorda la propunerea scrisa a secretarului §i se aprobi de catre primar.

Contestatiile vizdnd acordarea recompenselor, se vor adresa primarului comunei.
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CAPITOLUL III
PROGRAMUL DE MUNCA AL PERSONALULUI

Art.40.(1) Pentru salariatii angajati cu norma Intreagi, durata normald a timpului de munca
este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe sdptimana.

(2) La locurile de munca unde datoritd specificului activititii nu exista posibilitatea ncadrérii
in durata normala a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de
lucru, in ture.

Art.41.(1) Programul de munca al aparatului de specialitate al primarului comunei, este de 5
zile lucritoare si se desfisoara in zilele de luni-vineri, intre orele 8,00 — 16,00.

(2) Programul de audiente al primarului, viceprimarului si secretarului este dupd cum urmeaza:

PRIMAR — luni 8,00-10,00
VICEPRIMAR — marti 8,00-10,00
SECRETAR — miercuri 8,00-10,00

(3)-Programul cu publicul al personalului de executie este fintre orele 9:00-15,30.

(4) -Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.

Art.42. Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamdnal care se acorda in 2 zile
consecutive la sfarsitul de saptaména (sdmbata si duminica).

Art.43.(1) Programul de lucru al personalului de pazi se stabileste de cétre primarul comunei
prin dispozitie.

(2) Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei condici de prezentd, care se
pastreazd la secretarul comunei. Condica de prezentd se verificd lunar de cétre. primarul
comunei.

Art.44.Angajatorul poate stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de
lucru ), cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, dupa caz.

Art.45.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncé séptdménal stabilit In
institutie, la solicitarea scrisd a sefului ierarhic sau dupa caz, a primarului, este considerata
munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de

forti majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori

13



inlaturirii consecintelor unui accident, dezastru, calamitati naturale si vor fi compensate prin
ore libere plitite in urmitoarele 30 de zile dupd efectuarea acestora

(3) Salariatii pot fi chemati sd presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima
a orelor suplimentare, impreund cu durata normald a timpului de muncd, neputdnd sa
depiiseasci 48 de ore pe saptiména.

Art.46. Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul
de odihni se efectueazi in fiecare an. Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei
programiri, pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor, tindndu-se seama de
necesitatea asigurdirii continudrii normale a activitdtii si de interesele personalului angajat al
institutiel.

Art.47. Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institutiei, conducerea
institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanenta pe baza unui grafic.

Art.48. Salaritii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite,dupd

cum urmeaza:
-cisitoria salariatului -5 zile;
~c#isitoria unui copil - 3 zile;
-nasterea unui copil - 5 zile;

-decesul sotului/sotiei sau al unui membru de familie de gradul I - 3 zile;

_decesul unui membru de familie de gradul II-1 zi,

-doniri de singe - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donirii.
Art.49.(1) Salariatii au dreptul la concediu fard plati pentru situatii personale sau studiu, in
conditiile prevdzute de lege.
(2) Durata concediului fira plata este de péana la 30 de zile lucritoare intr-un an calendaristic.
Art.50. La cererea salariatului se acordd ore de invoire, pand la o zi, fard platd, sau cu
recuparare, in urmatoarele conditii :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecitoresti;

alte situatii, cnd salariatul solicitd §i activitatea institutiei o permite.
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CAPITOLUL IV
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.51. Intrarea pentru intregul personal, se face numai pe poarta principald de acces.

Art.52. Accesul persoanelor strdine in incinta sediului comunei Tarcea, se face astfel:
-persoanele fizice §i repezentantii persoanelor juridice, vor avea acces in sediul comunei
Tarcea in zilele lucritoare si numai timpul programului de lucru.

Art.53. Este interzisd stationarea persoanelor fizice si repezentantilor persoanelor juridice, in
afara aparatului de specialitate al primarului comunei Tarcea, neinsotite in birouri.

Art.54. Este interzis accesul persoanelor in stare de ebrietate, a persoanelor inarmate, a
persoanelor purtitoare de colete sau bagaje mari sau cu finuta indecenta.

Art.55. Iesirea pe poarta a salariatilor in cursul zilei, pentru interese personale sau de serviciu,

se face numai pe baza aprobdrii conducerii comunei.

CAPITOLUL V
REALIZAREA ACTELOR SI OPERATIILOR ADMINISTRATIVE DE CATRE
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

Art.56. Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre aparatul de specialitate,
serviciile si institutiile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate
prin dispozitia primarului.
Art.57. Pregitirea, comunicarea, executarea actelor si a operatiunilor administrative se face de
citre aparatul de spedialitate, serviciile si institutiile din subordinea consiliuluil local, acestea
fiind: hotirarile Consiliului local al comunei Tarcea si Dispozitiile primarului comunei Tarcea.
Art.58. In vederea initierii proiectelor de dispozitii i de hotirri emise de primar si consiliul
local, dupd caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora nota de
fundamentare, rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la solicitarea conducerii
comunei, consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local, dupa caz.
Art.59. In activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere;

_ caracterul de manifestare de vointa juridicd unilaterald, carc investeste pe beneficiar cu

drepturile si obligatiile previzute de lege;
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_ actul administrativ este obligatoriu atat fati de persoanele fizice sau juridice carora li se
adreseazi, cit si fatd de organul care l-a emis finut sa-1 respecte el insusi pe tot parcursul
valabilititii actului.

Art.60. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmitoarelor cerinte;

_sii fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in
limitele acestor competente;

-continutul actului administrativ sa fie conform cu legea in baza ciireia este emis actul;

-actele si corespundi scopului urmdrit de lege;

_actele si fie emise in forma specifici actelor administrative §i cu respectarea procedurii
prevazute de lege;

Art.61. La elaborarea actului decizional ca etapa de transformare a informatiei in decizie, act
de conducere sau de executie, dupi caz, vor fi respectate urmatoarele cerinte :

- decizia si fie temeinic fundamentata;

- si fie rezultatul unei analize profunde ;

- si fie strict coordonati - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de altd
parte corelarea acestora cu celelalte hotirari, dispozitii adoptate anterior;

- decizia si fie luatd operativ;

- s fie realizabila.

Art.62. La pregitirea actului administrativ si prezentarea lui spre adoptare trebuie sa {ind
seama de urmétoarele:

- motivarea actului administrativ trebuie facutd printr-un referat care sa justifice
necesitatea adoptarii;

- in cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi Incorporata in Insusi actul

administrativ.

CAPITOLUL VI
ABATERI DISCIPLINARE , SANCTIUNI APLICABILE $I RASPUNDERI

Art.63. incilcarea de citre salariaii  aparatului de specialitate al primarului comunei cu

vinovitie, a findatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara, patrimoniala,

contraventionald sau penald, dupd caz.
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Art.64. (1) Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care constd Intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici. '

(2) Sunt abateri disciplinare;

a. intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;
b. absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

d. atitudinile ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor care au acest
caracter;

£ refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

g. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

h. manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

i exprimarea sau desfagurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului

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

j- stabilirea de citre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutiondrii cererilor acestora;

k. incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind
functionarii publici;

Art.65. Sanctiunile disciplinare aplicabiie functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,

b) diminuarea drepturilor salariate cu 5-20% pe o perioadi de 3 luni,

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare
pe o perioada de la 1 la 3 ani,

d) trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioada de pana la 1 an cu diminuarea
corespunzatoare a salariului.

e) destituirea din functia publica.

Art.66 Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:

a) avertismentul scris;
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b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadd ce nu poate depisi 10
zile lucritoare;

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

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

e) reducerea salariului de bazi gi/sau, dupid caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.67.Cercetarea disciplinard prealabila, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia gi contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la
functia publica si functionarii publici. A

Art.68.Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savérsirii
abaterilor.

Art.69.(1) Salariatii au dreptul sd fie despdgubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu
serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina i in legéturd cu munca lor.

(3) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute
si care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se Incadreazd In riscul normal al
serviciului.

Art.70. Rispunderea contraventionald a conducitorului institutiei sau a salariatilor, in legétura
cu serviciul, se angajeazd in cazurile si in conditiile previzute de Codul muncii si de alte
prevederi legale in vigoare care reglementeazi materia contraventionala.

Art.71.Réspunderea penald a salariafilor, In ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de

serviciu, se angajeazi in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.72.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, se
va intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale, atributiile in raport cu
exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comunei.

Art.73.Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei, indeplinesc si alte
atributii stabilite de gefii ierarhici, de consiliul local sau prin lege.

Art.74. Prezentul Regulament se completeazi cu prevederile actelor normative care, prin
continutul lor modifica, completeaz sau abroga unele din prevederile sale.

Art.75.(1) Se interzice fumatul in sediul comunei Tarcea, fiind loc public, atit pentru
personalul aparatului de specialitate al primarului comunei, cit §i pentru persoanele care se
adreseaza institutiei.

(2) Pentru fumdtori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.76.(1) Conducerea comunei va aduce la cunostinti tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fati de salariati din
momentul ludrii la cunostintd, sub semnétura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostinti de cétre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.
Art.77. Regulamentul se afigcazi la sediul comunei.

Art.78. Pe baza prezentului Regulament se vor clabora normele metodologice aprobate de
primar cu privire la:

- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;

- activitatea de copiere a documentelor;

- utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon, fax, e-mail, internet.;

- utilizarea calcﬁlatoarelor din dotare;

- elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

- desfagurarea activitdfii arhivistice, evidenta selectionarea §i pastrarea documentelor
create si detinute de consiliul local.

- utilizarea parcului auto al primdriei;
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- dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Tarcea.

Art.79. Contractele individuale de muncd precum si Contractul colectiv de muncéd se vor
intocmi, dupi caz, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.

Art.80. Prezentul Regulament de ordine interioara, a fost Intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata, a Legii
nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, modificata si completata si a
Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind
codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, Legii nr.
571/ 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice.

Art.81. Orice alte dispozitii contrare, se abrogi odati cu aplicarea prezentului Regulament.
Art.82. Modificarile sau completarile prezentului Regulament, se vor face tindnd seama de

actele normative in vigoare la data modific#rii(completirii), prin grija secretarului comunei.

Primar, Secretar,

Bordas Caro ‘: b | Biican Elisabeta

L=
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