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Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1- Regulament de ordine interioara a aparatului de specialitate al primarului
comunei Rosiori a fost elaborat in baza Regulamentului de organizare si functionare al primariei

comunei Rosiori, Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si

a altor acte normative n vigoare, in temeiul carora isi desfagoara activitatea.

Art.2-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar general, impreuna cu personalul din subordinea ierarhicad a primarului care aduc la
indeplinire efectiva hotéararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.
Art.3- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul
numeste si elibereaza din functie, in conditile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, propune consiliului local numirea si
eliberarea din functie, in conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor si
serviciilor publice de interes local.
Art.4. Normele si regulile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
propriu al primariei, se aplica tuturor salariatilor din aparatul propriu de specialitate, din serviciile
publice si din institutiile subordonate consiliului local, indiferent de durata contractului de munca
sau a raporturilor de serviciu si funciiile pe care le defin.
Art.5. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu-sunt
prevazute in atribufiile din Fisa postului, in Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si Regulament.
Art.6. Personalul primariei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual
si demnitari, alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

> DEMNITARI
e Primar
e Viceprimar
» Secretarul general al Comunei
> ADMINISTRATOR PUBLIC - vacant
» Cabinetul Primarului
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- Consilier Personal- vacant
> Cabinetul viveprimarului
- Consilier Personal-
> Compartimente :

Compartiment Financiar - Contabil

- Consilier | principal — contabil
- Consilier | principal — impozite si taxe
- Consilier | principal — agent fiscal

- Inspector de specialitate | - pers.contractual

casier - pers.contractual
Compartiment stare civila, autoritate tutelara si protectie sociala

- Referent principal lll —starea civila
- Consilier | asistent - asistent social - vacant
Compartiment agricol

- Consilier | principal — registru agricol
- Consilier | asistent — specialist masuratori topo
Compartiment urbanism , amenajarea teritoriului, gospodarie comunala

- Consilier | asistent - vacant

Compartiment relatii cu publicul, administratie publica locald, secretariat

- Consilier | asistent - relatii cu publicul

Compartiment protectia mediului

- Inspector | asistent - protectia mediului — vacant

Compartiment intrefinere

- guard
- muncitor necalificat
Compartiment cultural si monitorizarea procedurilor administrative

- Inspector de specialitate

Servicii publice coordonate:

-Serviciul de asistenta a persoanelor cu handicap
-Paza comunala — prin contracte externalizate
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Institutii publice:
- Unitatile de invatamint
-Caminul cultural
-Unitatea medico-sociala
Art.7. Competentele compartimentelor se stabilesc prin fisa postului, salariatii fiind coordonati
de catre primar, viceprimar si secretarul general al comunei, in functie de subordonare.

Capitolul Il

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in
munca. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si inlituririi oricirei forme

de incalcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariaitilor.

Art.8. - Angajatii Primariei au obligatia sa dea dovada de respect, loialitate si fidelitate fata de
institutie, sa asigure confidentialitatea documentelor si a datelor cu caracter prsonal, sunt datori
sa-gi consacre activitatea profesionald indeplinirii atributilor ce le revin, potrivit functiei
incredinfate in vederea realizérii obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii

) problemelor locuitorilor unitétii administrative-teritoriale, trebuie si dea dovadi de discretie
profesionald in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{a n
executarea functiilor lor.

- Sunt obligati sa-si indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu prevazute in legi si regulamente si sa se abtina de la orice fapte care ar putea sa aducs
un prejudiciu institutiei.

- sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii
prestate;

- sa se prezinte la serviciu n deplind capacitate de munca astfel incat si nu se expuna la
pericole de accidente sau s& deranjeze activitatea colegilor;

- sa anunte in cel mai scurt timp birou! administrativ cand observa o defectiune Ia instalatia

electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii:



REGULAMENT R
PRIMARIA COMUNE! | de ordine interioara a aparatului de 30.06.2020
ROSORI specialitate al primarului comunei
Rosiori ) X
Pagina 4 din 10

-  sa utilizeze (cei care sunt fumétori) locurile special amenajate pentru fumat

Art.9. Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocup, raspunde de ducerea
la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sd se conformeze
ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vidit
llegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau sa lezeze drepturile si libertatile
fundamentale ale unei persoane. in aceast3 situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut
in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primita.

Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le

da angajatilor din subordine.
Art.10. In relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
Art.11. Angajatii primariei :- au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile

cerute, dar numai cele care se refer la profilul sectorului in care isi desfasoara activitatea.

- de a respecta prevederile privind datele cu caracter personal, de a prelucra datele
personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale
angajatorului;

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi;

- de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern
al angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postului;

- de a prelucra datale personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sj in regulamentul
intern;

- de arespecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta

transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
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prelucrare ilegala;

- de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

- sa colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sa se suplineasca in
serviciu Tn caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.12. Este interzis angajatilor primdriei ca direct sau indirect, si solicite sau si faci si
li se promitd pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei Ilor, daruri sau alte
avantaje, nu trebuie sa sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, 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.
Conditiile de munca.

Art.13. Conducerea primériei are obligatia s& asigure o organizare rationala a muncii in functie
de profilul activitatii.

In functie de numaérul de personal stabilit si structura organizatorica, conducerea primariei
are obligatia s& asigure bunurile si conditile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparatura)
pentru buna desfasurare a activitatii.

Conducerea primériei va asigura si intretinerea corespunzitoare a instalatiilor de

incalzire, a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in muncii.

Art.14. Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in vigoare,
sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotéari si

echipamente de protectie a muncii.

Conditii de munca, protectie sociala, protectia muncii si p.S.i.
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Art.15.(1). Partile se obligé s& depuna eforturile necesare pentru institutionalizarea unui sistem
organizat, avand drept scop ameliorarea continua a conditiilor de munca.

(2). Partile vor respecta normele legate de protectia muncii, asigurand conditii cat mai
bune de munca functionarilor care s& conduc la evitarea producerii accidentelor de munca Si

imbolnavirilor profesionale.

Capitolul lll

Programul de munci al personalului

Art.16.(1) Pentru functionarii publici si salariatii angajati cu normé intreagi durata normald a

timpului de munca este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptdmana.

Pentru salariatii angajati cu % norma durata normala a timpului de munca este de
4 ore pe zi sau 20 de ore pe sdptamana.
(2) La locurile de muncé unde datorita specificului activittii nu existi posibilitatea incadrérii in
durata normalad a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de
lucry, in ture.
Art.17.(1) Programul de lucru cu publicul al personalului primériei se desfasoara in zilele de
luni-miercuri intre orele 8:00 - 16:00, joi intre orele 8:00 - 18:00, vineri intre orele 8:00 - 14:00

(2) Programul de audiente a primarului, viceprimarului si secretarului general se stabileste de
catre primarul comunei .

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

Art.18..Angajatorul poale stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de
lucru ), cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauz&, dupa caz.

Art.19 Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilit in
institutie ,la solicitarea scrisa a sefului ierarhic sau dupa caz, a primarului, este considerati
munca suplimentara.

Salariatii pot fi chemati s& presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a
orelor suplimentare, impreuné cu durata normal a timpului de munca, neputand sa depaseasca
48 de ore pe saptamana.

Munca prestata in intervalul cuprins intre orele 22:-6:00, se considerd munci desfasurata in
timpul noptii munca pe timp de noapte neputand depasi 8 ore intr-o perioada de 24 de ore.
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Art.20.(1) Zilele libere gi sarbatorile legale.
Zilele de séarbatori legale si zile in care nu se lucreazi si sunt considerate zile libere, sunt
urmatoarele:
- 1si2ianuarie — Anul Nou
- 24 januarie
- prima gi a doua zi de Pasti — Sfintele Pagti
- 1 mai - Ziua International& a Muncii
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie
- 1 decembrie — Ziua Nationald a Roméniei
25 si 26 decembrie — Sarbatoarea de Craciun

25 si 26 decembrie — Sarbatoarea de Craciun
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele crestine mentionate mai sus.

Art. 21. Drepturile salariatilor
> Salaritii primariei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale

deosebite,dupa cum urmeaza:

-casatoria salariatului - 5 zile:

- casatoria unui copil - 3 zile;

-nasterea unui copil - 3 zile:

-decesul unui membru de familie de gradul | - 3 zile:

-chemairi la Centrul Militar ( pe baza de acte - 1 zi;

-donari de sange - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donérii.

» Pentru munca prestata, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, care nu poate fi
mai mic decat salariul minim pe economie:
- Salariul de baza se stabileste in funciie de pregatirea profesionala, raspunderea si
complexitatea muncii indeplinite, respectand grilele de salarizare, conform legislatiei in vigoare.
- Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare

pentru asigurarea confidentialitatii.
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- Pe parcursul anului calendaristic, salariatii primariei beneficiazd de premii in conditiile
legii. Salarizarea gi premierea angajatilor se face in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare.

- Salariatii institutiei au dreptul la cadouri ce se acordi angajatilor sau in beneficiul
copiilor minori ai angajatilor, cu ocazia Pastelui, zilei de 1 iunie, Craciunului si a

sarbatorilor similare ale altor culte religioase, precum si cadourile oferite angajatelor cu

ocazia zilei de 8 martie, la valoarea previdzuti de Legea nr. 227/2015 privind Codul

Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare, art. 76, alin.(4), lit. a), cadourice se
acorda cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare.
> Salariatii primariei au dreptul la repaos saptdmanal si la concediu de odihna platit in
fiecare an calendaristic, avand o durata de 21 la 25 zile lucratoare, in funclie de
vechimea in munca.
- Salariatii au dreptul la concediul fara plata, in conditiile prevazute de lege.
Durata concediului féra platd este de pana la 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic
La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la o zi ,fara plats, sau cu recuparare, in
urmatoarele conditji :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;
-alte situatii, cand salariatul solicita si activitatea institutiei o permite.

> Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si rispunderi
Art. 22. Incilcarea de catre salariatii din cadrul Primariei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala, contraventionala sau penal3, dupi caz.
Sunt abateri disciplinare;

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu:

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

atitudinile ireventioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

® 2o 0 T W

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest

caracter;
f. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
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g. neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;
h. manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face

parte;

i. exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic:

- stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;

k. incdlcarea prevederilor legale referitoare Ia incompatibilitati si interdictii privind
functionarii publici;

Art.23. Sanctiunile disciplinare aplicabiie functionarilor ' publici sunt:

a mustrarea scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

) Art.24. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-1 0%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.25.Cercetarea disciplinara prealabila, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, si a legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.
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Art.26.Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii
abaterilor.

Art.27. In baza legislatiei in vigoare, premiile, adaosurile si stimulentele se vor acorda cu avizul
sindicatului .daca exista organizatie de sindicat sau cu avizul reprezentantului salariatilor din
aparatul propriu

Conflictele de muncad ce apar in derularea raporturilor de munca se solutioneazd pe cale
amiabila sau in baza legislatiei speciale.

Primar
Ec. KELEMEN ZOLTAN

W

Presedinte dg sedinta Contr; eaza
ROBOS GZAVRIL . Secretar gen Jl | comunei
VAR NI}OR



