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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARĂ

Consacrarea şi aplicarea principiilor fundamentale ale separării puterilor în stat - legislativă, executivă şi judecătoreasca, impune ca autoritatile administraţiei publice locale - respectiv Consiliile Locale şi Primării - să organizeze punerea în execuţie şi să execute în concret prevederile legilor, ordonanţelor şi hotărârilor Guvernului României, ordinelor prefectului judeţului Timiş, a propriilor hotărâri şi dispoziţii - să vegheze la stricta lor aplicare şi respectare, asigurând în condiţiile legii rezolvarea problemelor privind dezvoltarea economică, socială a comunităţii locale. 

Primăria, ca instituţie publică, urmăreşte respectarea cadrului legal al desfăşurării activităţii din comunitate, asigură soluţionarea problemelor de ordin edilitar şi gospodăresc, menţinerea ordinii publice, respectarea şi apărarea drepturilor omului, a dreptului de proprietate, precum şi alte atribuţii date în competenţă, prin Legea organică, respectiv Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi a celorlalte legi speciale pe domenii de reglementare. 

Pentru realizarea atribuţiilor şi responsabilităţilor cu care a fost investit prin lege, Primarul comunei Giulvăz - în calitate de şef al administraţiei publice locale - acţioneaza prin aparatul său de specialitate - organizat conform Hotărârii Consiliului Local nr. 67 din 30.05.2014 - în concordanţă cu noile realităţi care reclamă respectarea raporturilor dintre administraţia locală şi cetăţean, în vederea realizării demersurilor prioritare în slujba şi interesul localităţii şi cetăţeanului acesteia. 

Ca şi în celelalte domenii, în aparatul de specialitate al primarului  comunei Giulvăz, este necesară imprimarea unei autentice etici a muncii, a priorităţii morale şi profesionale, supremaţia legii, desfăşurarea relaţiilor de muncă pe principiul muncii şi aplicarii, liber consimţite, a regulilor de ordine şi disciplină, respectarea normelor de conduită stabilite în prezentul Regulament, pentru sporirea calităţii şi eficienţei economice şi sociale a muncii, a prestigiului organelor locale ale administraţiei de stat, în faţa cetăţenilor pe care îi reprezintă. 

Prezentul Regulament de ordine interioară este structurat pe capitole şi articole şi intră în vigoare odată cu data aprobării.  
Capitolul I - Dispoziţii generale

Art. 1 Normele de disciplină a muncii şi conduita civică, stabilite prin prezentul Regulament, se aplică tuturor persoanelor care lucrează în aparatul de specialitate al primarului, indiferent de durata raportului de muncă sau a contractului individual de muncă. 

De asemenea, prevederile Regulamentului sunt aplicate şi personalului detaşat. Persoanele delegate să desfăşoare activitatea în cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt obligate să respecte regulile de disciplină în unitatea economică sau instituţia care i-a delegat şi pe cele specifice locului de muncă în care îşi desfăşoară activitatea în timpul delegării. 
Art. 2 Persoanele care isi desfasoara activitatea in cadrul structurii aparatului de specialitate al primarului comunei Giulvăz au calitatea de funcţionari publici şi personal contractual. 

Calitatea de funcţionar public este incompatibilă cu orice altă funcţie publică decât cea în care a fost numit, precum şi funcţiile de demnitate publică. 

Capitolul II - Obligatiile Primăriei Comunei Giulvăz
Art.3 Pentru buna organizare şi crearea condiţiilor desfăşurării ordonate, disciplinate şi eficiente a activităţii, într-un climat democratic, în care motivaţia muncii desfăşurate de specialişti să conste în obligativitatea îndeplinirii atribuţiilor ce le revin, cât şi în necesitatea satisfacerii din munca a trebuinţelor socio-economice şi proprii care să permita accesul la împlinirea nevoilor de apreciere, de perfecţionare şi specializare, Primăria Comunei Giulvăz îşi asumă următoarele obligaţii: 

a) asigurarea stabilităţii în muncă a fiecărui salariat, încadrarea şi promovarea în funcţie pe baza criteriilor valorice de competenţă, realizări, probitate morală şi civică, transparenţă şi în condiţiile respectării prevederilor legale; 

b) asigurarea şi garantarea exercitării funcţiei publice, independent de relaţiile interpersonale; 

c) respectarea şi protejarea drepturilor salariaţilor împotriva oricăror încercări de încălcare, manifestări de subiectivism, abuz sau arbitrarii; sancţionarea acestor manifestări/încercări; 

d) avansarea în functii, trepte sau categorii să se realizeze fără subiectivism, pe baza competenţelor, performanţelor şi abilităţilor profesionale, a capacităţii inovative a fiecărui salariat din cadrul compartimentului din care face parte; 

e) stabilirea unor atribuţii şi responsabilităţi precise şi specifice fiecărei funcţii; asigurarea comunicării şi însuşirii acestora de către toţi salariatii prin intermediul conducerii serviciilor şi birourilor din aparatul de specialitate al primarului; 

f) asigurarea unei repartizări proporţionale şi raţionale a sarcinilor de muncă, pe fiecare salariat, în funcţie de fişa postului, pregătirea profesională şi capacitatea intelectuală; 

g) stabilirea şi asigurarea respectării normelor pentru funcţionarea şi folosirea aparatelor şi instrumentelor aflate în dotarea fiecărui loc de muncă, a normelor şi regulilor de primire, păstrarea şi eliberarea documentelor, precum şi a celor privind circuitul documentelor şi a corespondenţei;
h) asigurarea în limita posibilităţilor şi în funcţie de priorităţile de soluţionare a unor probleme, a mijloacelor de transport pentru efectuarea deplasărilor în interes de serviciu; 

i) asigurarea unei informări corecte şi oportune a tuturor salariaţilor, prin intermediul secretarului, cu privire la:
- drepturile corespunzătoare ce le revin potrivit legislaţiei în vigoare, raportate la funcţia deţinută, vechime, cursuri de perfecţionare, performanţe etc.
- criteriile de evaluare care stau la baza evaluării anuale a activităţii fiecărui salariat;
- punctajul acordat fiecărui salariat la sfârşitul anului în urma evaluării şi motivarea acestuia de către cei care au realizat evaluarea, pentru ca fiecare salariat să poată acţiona pe linia îmbunătăţirii performanţelor individuale;
j) eliberarea de legitimaţii personalului din aparatul de specialitate al primarului; 

k) asigurarea condiţiilor materiale şi a timpului necesar pentru participarea la cursurile de perfecţionare şi specializare; procurarea şi punerea la dispoziţia acestora a materialelor informative, publicaţiilor de specialitate; 

l) programarea în consens cu salariaţii a concediilor de odihnă, astfel încât să nu se ajungă la disfuncţionalităţi ale activităţii serviciilor administraţiei publice locale şi să fie îndeplinite şi solicitarile angajaţilor; 

m) asigurarea condiţiilor de muncă specifice fiecarei activităţi; 

n) analizarea şi luarea în considerare a propunerilor şi sugestiilor făcute de salariaţi, în vederea îmbunătăţirii activităţii şi informarea acestora cu privire la soluţionarea lor; 

o) stabilirea, conform art. 73 şi 74 din Legea nr. 188/1999, cu modificările ulteriore, a componenţei şi competenţelor comisiilor paritare; 

Capitolul III - Drepturile personalului din cadrul aparatul de specialitate al primarului Comunei Giulvăz
Drepturile funcţionarilor publici
Art. 4  (1) Dreptul la opinie al funcţionarilor publici este garantat. 

(2) Este interzisă orice discriminare între funcţionarii publici pe criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altă asemenea natură.
Art. 5   (1) Dreptul de asociere sindicală este garantat funcţionarilor publici. 

   (2) Funcţionarii publici pot, în mod liber, să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere la ele şi să exercite orice mandat în cadrul acestora. 

   (3) Funcţionarii publici se pot asocia în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii având ca scop protejarea intereselor profesionale. 
Art. 6  Funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevă, în condiţiile legii.
Art. 7 Pentru activitatea desfăşurată, funcţionarii publici au dreptul la un salariu compus din: 

   a) salariul de bază; 

   b) sporul pentru vechime în muncă; 

   (2) Funcţionarii publici beneficiază de prime şi alte drepturi salariale, în condiţiile legii. 
Art. 8 Durata normală a timpului de lucru pentru funcţionarii publici este, de regulă, de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână. 
Art. 9 Funcţionarii publici au dreptul, în condiţiile legii, la concediu de odihnă, la concedii medicale şi la alte concedii. 
Art. 10 Autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să asigure funcţionarilor publici condiţii normale de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică. 
Art. 11 Funcţionarii publici beneficiază de asistenţă medicală, proteze şi medicamente, în condiţiile legii. 
Art. 12 Funcţionarii publici beneficiază de pensii, precum şi de celelalte drepturi de asigurări sociale de stat, potrivit legii. 
Art. 13 Funcţionarii publici beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii. 
Art. 14 Autoritatea sau instituţia publică este obligată să îl despăgubească pe funcţionarul public în situaţia în care acesta a suferit, din culpa autorităţii sau instituţiei publice, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu. 
Art. 15 Funcţionarii publici au dreptul de a-şi perfecţiona continuu pregătirea profesională. 

Drepturile personalului contractual
Art. 16 Personalul contractual din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz are următoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;
b) dreptul de acces la formarea profesională;
c) dreptul la informare şi consultare;
d) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;
e) dreptul de a participa la acţiuni colective;
f) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 

Art. 17 Personalul din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz mai are următoarele drepturi :
- dreptul la repaos zilnic şi săptâmănal;
- dreptul la concediul de odihnă anual;
- dreptul la securitate în muncă şi sanatate.
Capitolul IV - Obligaţiile personalului din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz
Obligatiile functionarilor publici
Art. 18 (1) Funcţionarii publici au obligaţia să îşi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate şi în conformitate cu legea îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcţionarilor publici. 

   (2) Funcţionarii publici de conducere sunt obligaţi să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor. 

   (3) Funcţionarii publici au îndatorirea de a respecta normele de conduită profesională şi civică prevăzute de lege. 
   Art. 19 (1) Funcţionarilor publici le este interzis să ocupe funcţii de conducere în structurile sau organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice sau ale fundaţiilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele politice. 

   (2) Funcţionarii publici au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice. 
   Art. 20 (1) Funcţionarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate. 

   (2) Funcţionarul public este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici. 

   (3) Funcţionarul public are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Dacă cel care a emis dispoziţia o formulează în scris, funcţionarul public este obligat să o execute, cu excepţia cazului în care aceasta este vădit ilegală. Funcţionarul public are îndatorirea să aducă la cunoştinţă superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii. 

   Art. 21 Funcţionarii publici au obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public. 
   Art. 22 (1) Funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje. 

   (2) La numirea într-o funcţie publică, precum şi la încetarea raportului de serviciu, funcţionarii publici sunt obligaţi să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice declaraţia de avere. Declaraţia de avere se actualizează anual, potrivit legii. 
   Art. 23 (1) Funcţionarii publici au obligaţia de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, lucrările repartizate. 

   (2) Funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii, cu excepţia celor cărora le sunt stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri. 

   Art. 24 Funcţionarii publici au obligaţia să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii. 

Obligaţiile personalului contractual
Art. 25 Personalului contractual din cadrul  Primăriei Comunei Giulvăz îi revin urmăoarele obligaţii şi îndatoriri : 
a) de a-şi îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului; 
b) de a respecta disciplina muncii; 
c) de a respecta prevederile cuprinse în contractul individual de muncă; 
d) de fidelitate faţă de angajator în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 
e) de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 
f) de a respecta secretul de serviciu; 
g) să contribuie direct şi cât mai activ la buna funcţionare a aparatului Primăriei şi să soluţioneze toate problemele aflate în sfera de competenţă şi responsabilitate; 
h) să realizeze întocmai şi la timp sarcinile de serviciu ce decurg din funcţia şi postul deţinut, obligaţiile ce le revin din Regulamentul de funcţionare al aparatului de specialitate, din actele normative şi cele decizionale, din dispoziţia primarului, viceprimarului şi secretarului, precum şi cele ale şefilor ierarhici superiori; 
k) să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă, precum şi programul de activitate, să folosească integral şi cu maximă eficientă timpul de lucru; 
l) să utilizeze şi să păstreze cu grija bunurile încredinţate şi să gestioneze legal, corect şi eficient fondurile băneşti de care răspunde. 
Capitolul V - Funcţionarea aparatului de specialitate al primarului Comunei Giulvăz
Art. 26  Programul de activitate este de 40 ore săptămânal şi se desfăşoară în zilele de luni - vineri, între orele 800 - 1600.
Plecarea pe teren se face înscriindu-se într-un registru special. 

         Art. 27 Evidenţa prezenţei la program, precum şi aceea a orelor prestate peste durata programului de lucru se asigură prin condica de prezenţă. La sfârşitul lunii se întocmeşte foaia colectivă de prezenţă şi se acordă compensarea cu timp liber corespunzător sau plata orelor suplimentare, dacă este cazul. 
Art. 28 În condica de prezenţă se înscriu şi deplasările în interesul serviciului care se efectueaza pe baza aprobării date de conducerea compartimentului şi a ordinului de deplasare. 
Art. 29 În timpul programului de lucru, circuitul corespondenţei între compartimentele independente şi Registratura generală va fi, prin referentul agricol, conform fişei postului. 
Capitolul VI - Sancţiuni disciplinare
Sancţiuni disciplinare pentru funcţionari publici
Art. 30 Încalcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a acestora. 
Art. 31  Constituie abateri disciplinare următoarele fapte: 

   a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 

   b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor; 

   c) absenţe nemotivate de la serviciu; 

   d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru; 

   e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 

   f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter; 

   g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea; 

   h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic; 

   i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu; 

   j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici; 

   k) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici.
Art. 32 Sancţiunile disciplinare sunt: 

   a) mustrare scrisă; 

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

   c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; 

   d) retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an. 

   e) destituirea din funcţia publică. 
Art. 33 La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au fost radiate în condiţiile prezentei legi. 
Art. 34 Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 1 an de la data sesizării comisiei de disciplină cu privire la săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârşirii abaterii disciplinare. 
Art. 35 În cazul în care fapta funcţionarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară şi ca infracţiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea clasării ori renunţării la urmărirea penală sau până la data la care instanţa judecătorească dispune achitarea, renunţarea la aplicarea pedepsei, amânarea aplicării pedepsei sau încetarea procesului penal. 
Art. 36 (1) Sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 32 lit. a) se poate aplica direct de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică. 

   (2) Sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 32, lit. b) -e) se aplică de persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, la propunerea comisiei de disciplină. 

   (3) Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii. Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal. 

Sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual
Art. 37 Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu muncă şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. 

Art. 38 Sancţiunile disciplinare sunt : 
a) avertismentul scris; 
b) suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare; 
c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile; 
d)  reducerea salariului de bază pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %; 
e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10 %; 
f) desfacerea disciplinară a contractului de muncă. 

Art. 39 Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare săvârşite, avându-se în vedere următoarele : 
a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;
b) gradul de vinovăţie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generală în serviciu a salariatului;
 e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 
Art. 40 Sub sancţiunea nulităţii absolute, nicio măsură cu excepţia celei prevăzute la art. 38 lit. "a" nu poate fi dispusă înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile şi de comisia de disciplină stabilită prin dispoziţia primarului. 
Capitolul VII - Dispoziţii finale
Art. 41 Prezentul Regulament de ordine interioară s-a întocmit pe baza prevederilor Statutului funcţionarului public aprobat prin Legea nr. 188/1999 republicată, cu modificările şi completările ulterioare,  a Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, a Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, a Legii nr. 52/2003 privind transparenţă decizională, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 544/2001 privind accesul la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare si a Legii nr. 215/2001 - privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
Art. 42 Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în legislaţie, care privesc probleme de organizare, sarcini şi atribuţii noi pentru funcţionarii primăriilor. 
Art. 43 Şefii compartimentelor sunt obligaţi să asigure cunoaşterea şi respectarea de către întregul personal a regulamentului de faţă. 
Art. 44 Personalul Primăriei Comunei Giulvăz este obligat să cunoască şi să respecte prevederile prezentului Regulament  şi va fi transmis cu  semnătură de primire, prin grija secretarului, întregului personal al primăriei. 

Art. 45 Prezentul Regulament de ordine interioară va fi adus la cunoştinţa tuturor celor interesaţi, în vederea respectării prevederilor acestuia. 
Art. 46 Pentru informarea cetăţenilor, serviciul secretariat din cadrul Primăriei comunei Giulvăz va asigura publicitatea pe pagina de internet a Primăriei Comunei Giulvăz şi va afişa prezentul regulament la afişierul instituţiei.

Preşedinte de şedinţă,

Consilier local,

Hoţa Lica

Vizat,

Secretar, 

Istrate Monica

Adoptată în şedinţa ordinară din data de  30.06.2015

Cu un număr de 12 voturi pentru din numărul total de 13 consilieri locali în funcţie
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