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Regulament tle

al Aparatului de

Ordine Interioara (ROI)

Specialitate al primarului
oraqului Tirgu Bujor, judeful Galati

CUPRINS:

CAP. I - DISPOZITII GENERALE
CAP. II - DREPTURILB $I OBLIGATIILE CONDUCERII
CAP. III -DREPTURILE 

$T OBLIGATIILE SALARIATILOR
CAP. IV . ORGANIZAREA MUNCIT
CAP. V - PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA MUNCII
CAP. VI - RECOMPENSE qi REGULT DE DISCrplnA
CAP. VII. REGULI RBFERITOARE LA PROCEDURA DISCPLINANACAP. VI[. SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILORINDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
CAP. IX _ REGULI PRIVIND BENEI,'ICIARII DE SERVICII PUtsLICE
cAP. X - DISPO ZtTrI FINALL

CAPITOLUL T
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DISPOZITII GENERALE

Art' 1' (l) Prezentul Regulament de ordine Interioara cuprinde poritica de disciprind qiorganizare a muncii' igiend gi securitatea muncii, obligafiile conducerii, obrigafi,e gidrepturile funcfionarilor publici gi are personarului conrractual, regimur beneficiar,or deservicii publice' procedura de solufionare a cererilor sau recramafiilor individuale alesalarialilor gi se aplicl urmdtoarelor categorii:
a) funcfionarilor publici;

b) personalului contractual, indiferent de durata contractului individual de munca;c) beneficiarilor serviciilor publice (cet[{enilor).
(2) Personalur nomina,zatralit. 

,,a,, $i ,,b,,va fi denumit in continuare sarariat.(3) Regulamentul se aplic, 9i persoanelor detagate sau care efectueazd,stagii de practicd incadrul institugiei.

Ar' 2' Sararialii aparaturui propriu de speciaritate au obrigalia
delegdrii la alte unit61i, sd respecte atdt preveder,e cuprinse in
reglementdrile proprii ale unitdli lor respecti ve.

ca, pe perioada detagdrii sau

prezentul regulament, c6t gi

Art' 3' Salarialii au obligatia sd dovedeascd profesionarism, cinste, ordine gi disciprini, saasigure buna f-uncfionare a instituliei in conformitate cu prevederile Legii nr. r gg/r 999,privind statutul funcfionarilor publici, republicatd, a Legii 5312003-Codur Muncii, codurui deconduitd al Funclionarului Public, Regulamenturui de organizare si Funcfionare,dispoziliilor qi hotdrarilor adoptate de cdtre primar, respectiv consliur Locar gi a altorreglementdri legale in vigoare.

Art' 4' (l) salariafii au obligafia sd pdstreze secretur de stat qi secretur de serviciu, incondiliile legii.

(2) Niciun salariat nu aro dreptul de a folosi sau dezvrlui, nici in timpur serviciurui, nici dupi
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incetarea acestuia' fapte sau date care, devenite publice, ar d5una intereselor, imaginii oriprestigiului Aparatului de Specialitate al primarului oraqurui Tirgu Bujor sau vreuneiinstitufii publice' persoane fizice sau persoane juridice din fara sau strdindtate.

Ilflffi:rffl;:I#s personar inrormariile de serviciu pe care re delin sau de care

(4) Salarialii sunt datori sd se ablind de Ia orice faptd care arputea sE aduci prejudiciiAparaturui de Speciaritate al primarurui oragului Tirgu Bujor.

Art' 5' Funclionarii publici nu pot define alte funclii qi nu pot desftgura alte activitdfi,remunerate sau neremunerate, dupd cum urmeazi:
a) in cadrul autoritAlilor sau instituliilor publice;
b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceplia cazurui in oare func{ionarul pubric estesuspendat din func1ia pubricd, in condifiile regii, pe durata numirii sale;c) in cadrul regiilor autonome, societi{ilor comerciare ori in arte unitali cu scop lucrativ, dinsectorul public sau privat' in cadrul unei asocialii familiare sau ca persoand fizicd autorizatd,cu excepfiile prevdzute de legisralia actuarr;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

Art. 7. Functrionarii

de la exprimarea sau

Art' 6 Funclionarii publici pot exercita funcfii in arte domenii de activitate din sectorur privat,

ffi, * rHtff:ri 
directa sau indirectE cu atribufiile exercirate ca tuncfionar pubric,

publici au obligalia ca in exercitarea atribuli,or ce Ie revin sd se abfinimanifestarea convingerilor lor politice.

Art' 8' (1) Comisia patitard' participd, cu ror consultativ, la stabilirea misurilor privindcondiflile de munc5' sdnitate 9i securitatea muncii func[ionarilor pubrici in timpur exercitariiatribuliilor acestora.

(2) comisia paritar' i'i di avizulin toate problemele de natura ceror nrevi ztttp taor;- /1\
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(3) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ gi este intotdeauna dat in scris gi motivat.
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CAPITOLUL II
DREPTURTLE $I OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 9. Conducerea institu{iei are dreptul:
a' si stabileascd atribuliile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in condiflile legii;
b' sa dea dispozilii cu caracter obligatoriu penrru sarariafi, in condiliile regii;
c' sE exercite controlul asupra modului cle indeplinire a sarcinilor de serviciu;d' si ia masuri pentru combaterea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancliunilecorespunzdtoare, potrivit legii ;

e' sd solicite angaia{ilor efectuarea unor activitdli suprimentare sarcinilor de serviciu, curespectarea prevederilor legale privind plata orelor suprimentare sau compensarea cu timpliber corespunzdtor, conform Iegislafiei in vigoare.
conducerea, in vederea bunei desfbgurdri a activitilii, se obrigd:
a) sd puna la dispozi{ia salaria{ilor spafiu de rucru cu dotdri, mijloace materiale pi de lucrunecesare asiguririi unor condilii corespun zdtoare de muncd pentru atingerea standardelor deperformanla stabilite pentru fiecare salariat;
b) sd urmdreasc. periodic modur in care dotarea compartimentelor de muncd este realizatd. inraport cu cerinfele gi specificul fiecdrei activitdli;
c) sE organizeze activitatea salariafilor, preciz6nd prin
raport de studiile, pregitirea profbsionala gi specialitatea
echitabil volumul de munci al fiec[ruia:
d) sa rrspundr pentru legalitatea qi oportunitatea dispoziliilor date subalternilor;
e) sd organizeze periodio forme de instruire gi formare profesionali, in raport de cantitatea gicalitatea muncii fiecdrui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
f) sd sprijine qi sd stimuleze inifiativa gi capacitatea profesionald a salarialilor;
g) sd asigure condiliile necesare aplicarii clispozifiilor legale in vigoare, referitoare lasecuritatea muncii 9i prevenirea incendiilor, la timpul cle lucru gi odihnr, la acordarea
drepturilor pentru munca prestatd;

figa postului atribu{iile fiec5ruia in
acestora, stabilind in mod corect gi
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h) sr pldteasc[ drepturile salariale la termenele qi condiliile stabilite;
i) sd creeze conclilii de prevenire gi inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului ;

j) sd respecte prevederile legale in leg6turd cu numirea funcfionarilor publici gi a personalului
contractual.
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CAPITOTUL III
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art' 10' Drepturile qi obliga(iile func(ionarilor pubtici qi ale personalului contractual
Funclionarii pubrici gi personarur contractuar au urmdtoarere drepturi:
a) i$i pot exercita dreptul la greva in condiliile legii, cu respectarea principiului continuitl1ii
gi celeritdfii serviciului public;

b) pentru activitatea depusd au dreptur la sarariu, conform legii;
c) au dreptul' in condiliile Iegii, la concedii de odih,d, concedii medicale qi alte concedii;
d) este garantat dreptul Ia opinie;

e) dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau qi care- i vizeazddirect;
f) dreptul la asociere in organizafii profbsionale;

g) dreptul la asociere sindicali;

h) stabilitate in munc6, rapoftul de serviciu
modificat decdt in cazurile prev5zute de lege;

sau de muncd neput6nd si inceteze sau si fie

i) condilii corespunz[toare de muncd, de protecfia muncii, de pensie gi de alte drepturi deasigur[ri sociale prevdzute de lege;

j) dreptul la protecfia legii in exercitarea atribuliilor.

Funclionarii pubrici si personarur contractua! au urmdtoarere tndatoriri:
- sr i;i indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios
indatoririle de serviciu qi sd se abfinr de la orice faptd care ar putea sE aduc6 prejudicii
instituliei;

- sE se aftind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atibuliilor ce le revin;

- sd rdspundr, potrivit legii, de indeprinirea atributriilor ce re revin din
o defin, precum gi a atribuliilor ce le sunt delegate;

func{ia publicd pe care

- si se conformeze dispozi{iilo r date de func}ionarii cu funclii publice de conducere, cdrora Ie
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sunt subordona{i direct, cu excep}ia cazur,or in care apreciazd.
ilegale' in asemen ea cazuri, funclionarur pubric are obrigalia s6
indeplinirii dispozifiei primite. Dac6 funclionarur public, care a
executarea acesteia, va trebui s6 0 formu reze in scris. in aceast,

cd aceste dispozilii sunt

motiveze in scris refuzul

dat dispozilia, stdruie in
situalie, dispozilia va fiexecutatd de cel care a primit_o;

- sI pistreze secretul de stat gi secretul de
- sd pdsheze confidenfialitatea in legdturd
cunogtinfd in exercitarea funcfiei;

serviciu, in condiliile legii;

cu faptele, informafiile sau documentele de care iau

pentru ei sau pentru al1ii, in considerarea

in competenfa lor ori sd intervin[ pentru

- sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect,
funcliei lor publice, daruri sau alte avanta.je;
- sI nu primeascd cereri a cdror rezolvare nu intrd
solu{ionarea acestor cereri ;

- sa i$i perfec{ioneze pregitirea profesionald, urm6nd cursuri de perfec}ionare organizate inacest scop;

- de a Iucra in institulie/administrafie o perioadf, determinatd, proporfional cu numdrul zilelorde formare/instruire/perfecfionare, in conformitate cu prevederire Iegare in vigoare, dac6 peaceastd perioadd au primit drepturi salariale;
- sd se conformeze programului de lucru al instituliei;
- sr anunfe cu celeritate personal sau prin altd persoana, conducerea institufiei, in situalia incare, din mofive obiective, ori din cauzairnborndvirii, absenteazd de ra serviciu;- sd aib5 o atitudine demnd, corectS gi principial[, dand dovadS de iniliativS, creativitate,spirit constructiv, prezenrdde spirit, capacitate decizionard operativd, diplomalie;

#;:"t 
Ia cunoptinfa qefilor ierarhici orice neregurd constat atd., abateri sau greutdfi in

- sr aibd o compoftare corecti 9i demna in cadrul relaliilor de serviciu, sd-gi ajute colegii inaducerea la indeplinire a obliga{iilor de serviciu gi sd se suprineascd in cadrul speciaritalii ror;- sd se prezinte la serviciu in finutr decentd, si faca gi sd men[in6 ordinea gi cur,fenia Ia loculde munc6, conform sarcinilor ce_i revin prin figa pclstului;
- sd fumeze numai in spafiile special amenajate sau aprobate din afara insrirrtiei.
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- sd cunoasci qi sI respecte nonnele gi politicile d
prevenire gi stingere a incendi,or,^"-'" 

et pu,tlolle oe securitatea 9i proteclia muncii gi de

_ sE nu utilizeze timpul de Iucru in scopuri personale;
- sd vegheze Ia copierea documentelor gi a informafiilor (fax-uri, rucrdri pe pc-uri, rapoarte,calcule' scrisori etc')' aceasta fiind permisd numai in scopur exercit,rii sarcin,or de serviciu.instriinarea sau folosirea i, alte scopuri a acestor documente este strict interzisd. oriceinformalii cu privire la activitatea instituliei vor fi fbcute pubrice numai cu acordul conducerii

il:I::'' 
cu excep{ia informaliilor de interes public, a$a cum sunt prevdzute de legisra{ia in

- sd aduci la cunogtinfa superiorului ierarhic orice abatere de Ia prevederile prezenturui

;::fft' 
sdvdr$itd de alli tunc{ionari pubrici, personar conrractuar sau vizitatori ai

- sE respecte in totalitate prevederile

acestuia; 
vq'r4rv Pr've.,enle prezentului Regulament gi sE pastreze confidenfialitatea

- si indeplineascd alte obligafii gi atribufii prevdzute de regrementdrire regare in vigoare saustabilite prin dispozilii ale Primarului ora;ului Tirgu Bujor, fige de post, ori Reguramentur deOrganizare gi Funcfionare;

- s{ asigure un serviciu pubric de caritate in beneficiur cetdfen,or;

#,r:ffmportamenr 
profesionisr, precum gi s5 asigure, in condigile regii, rransparenra

- si apere in mod loial prestigiul instituliei gi si se abfinS de ra orice act ori fapt care poateproduce prejudicii imaginii sau intereseror legare are acesteia:
- sd respecte demnitatea funcfiei publice detrinute;
- sd respecte libertatea opiniilor gi sr nu se lase influenfat de considerente personare sau depopularitate;

il,#::.ilH::ne 
impa4iar6 ei justificat' penrru rezotvarea crara si eficien{d a

- sE respecte principiul egalitdtii cetilenilor in fafa regii qi a autoritif,or pubrice prineliminarea oricdror forme de discriminar e bazate pe aspecte privind nationaritatea
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convingerile religioase gi politice, starea materiari, sdndtatea, v6rsta, sexur sau arte aspecte.

Funcrionarilor pubrici si personarurai contractuar re este interzis:

:l ffiH' ]l :;[ff J#":l:: :: ..*':':"a 
in reg,turr cu activitatea instituliei,

individual; 
- "!^s!v6'rv auustelfl orl cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

,ffit:rffi., 
neautorizate in legituri cu litigi,e aflate in curs de sorufionare gi in care

c) sE dezv6luie informafii care au u
Iege; 

----Y'*rs'r vqrv du un caracter public, in alte condilii dec6t cere prev6zute de

d) sr dezvdluie informatiile Ia care au acces in exercitarea funcfiei publice, dacd aceast[dezviluire este de naturS si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau

,:ffilt 
institufiei ori ale unor funclionari pubrici, precum pi are persoanere fizice sau

e) sE participe la colectarea de fondur.t pentru activitatea partidelor politice;f) sa afiqeze in cadrul instituliei insemne ori obiecte inscriplionate cu sigra sau denumireapartidelor politice ori a candidafilor acestora;
g) s5 promitd luarea unor decizii de cdtre conducere sau de cdtre alfi func]ionari publici,precum gi indeplinirea atributelor in mod privilegiat;
h) sa furnizeze infotmafii referitoare Ia bunurile proprietate pubrici sau privat, a staturui,judefului Galafi sau oragului firgu Bujor, supuse operaliun,or de vdnzare, concesionare sauinchiriere, in alte condifli dec6t cele prevdzute de lege;

il:J.Iitr 
accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu ar

ffiTrfldin 
proprie inifiativa asupra apararurii pi a tehnicii din dotare sau modificarea

k) sa instaleze programe sau aplicalii software IErd ingtiinlarea gi/sau acordul persoanelorresponsabile de aceastd activitate;
l) sd instaleze programe software pentru care institutia nu a achizitinnar rinan+^.

' m a r i at g b uj o t@5,, o h o o. c o m
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m) sd instaleze qi sd utilizeze jocuri pe calculator;
n) accesul neautorizat la bazele de date, sau utirizarea altui nume de utilizator gi parola fhrdacceptul utilizatorului care are drept de acces; salariafii au obligalia de a pdstraconfidenfiaritatea propri,or parore de acces ra diferite apricafii;
o) este interzis, ristarea sau copierea de documente in interes personal;
p) sd foloseascd telefoanele mobile, fixe gi autoturismere din dotare in interes personar.

Art'll - conducerea fiec.rui cclmpartiment va organiza controrur zirnic, ra sfirgiturprogramului' asupra modului in care personalul respect' obrigaliile in ceea ce privegteinchiderea ferestrelor, aparatelor de climatizare gi a calculatoarelor, inchiderea birourilor,dulapurilor gi a fiqetelor, precum gi stingerea lumin,or etc.
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CAPITOLUL ry
ORGANIZAREA MUNCII

Art,lz, Timpul de muncl gi odihni
(a) conform legislaliei in vigoare, durata timpurui de muncd a fiecarui sarariat este de g ore

;::t'" 
pe zi' respectiv 40 de ore siptdm6nal gi se realizea zd prinsdptamana de lucru de 5

(b) Programul normal de lucru in :

termind ra ora 16:30, vinerea,r..r.',i rhTi:J:ffi'.,_.r;*, :ffi ;Hl,::pentru care existd alte dispozilii in vigoare.
(c) Rnmdnerea in sediul instituliei peste programur normar de rucru se face in conformitate cuprocedurile aprobate de conducere cu privire Ia timpur suprimentar de munc6.(d) conducerea instituliei igi rezervddreprul, respectand limitele gi procedurire impuse deIegislafia in vigoare' de a modifica programur de lucru in funcfie de nevo,e serviciului.(e) Prezenfa salariafilor se face in conformitate cu dispoziliile conducerii. Evidenfa prezenreise realizeaza prin condica de prezenfd/sistemul erectronic de pontaj, angajafii fiind obrigali sdo semneze/acceseze ra inceperea qi terminarea programului de lucru.(f) Salariafii care intdrzie Ia programul de lucru stabilit trebuie sr raporteze superioruruiierarhic situali4 chiar dacd este vorba de un caz de forf' major6. in afara cazurilorneprevazute' toate absenfele trebuie autorizate in prealabil de superiorur ierarhic. in cazur incare absenfa s-a datorat unui caz neprevdzut sau unui motiv independent de voin{i cerui in

ffiHlil;::t*t 
etc')' superiorul ierarhic trebuie informar irnediar, in conformitate cu

(g) Responsabilul de resurse umane rdspunde de organizarea qi finerea evidenfei propriiprivind concediile frrd platd' zilele libere pldtite, invoiri, orele prestate peste programul

;,il1;:Iff:::nfe' 
inrarzieri ra program ei arte aspecte care privesc rimpur de muncd qi

$ot@Stahoo.com
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Art' 13 concediur de odihnr, concediur medicar qi arte concediia) Funclionarii publici gi personalul contractual d.dreptul, in condifiile legii, la concediu de odihna, ,u.o'n 
aparatul propriu de specialitate au

;:':' ;:::1::r; T..:::diu deodihni pl6tit' cu o duratd in raport cu vechimea ror in muncd.concediul de odihna se efectueazd, de regul6, integrar sau se poate acorda fracfionat, dacdinteresele serviciului o cer' sau la solicitarea sarariatului, dac. nu este afectatidesftgurareanormald a activitdlii din cadrul compartimentului.
(c) in afara concediului de odihnd, salarialii au dreptur ra zirede concediu pritite, in cazulurrndtoarel or evenimente fami li al e deo sebi te :
- cdsdtoria salariatului _ 5 zile;
- nagterea sau cdsdtoria unui copil _ 3 zile;
- decesur sofurui sau ar unei rude de pdnd la gradur III a sarariaturui - 3 zire.(d) FuncJionarur pubric sau personarur contractual trebuiprin certificat medical. 

Er vv'Lr<tut*al lrebue sd justifice absenfa in cazde boall
(e) in perioada concedi,or medicare, a concediiror de maingrijirea copiilor, raporturire de serviciu nu pot *..,jT:: j", ;r::;,r[,Jr#-r;iniliativa functionarului public in cauzi' Acereagi prevederi, potrivit codurui muncii, seaplica gi salarialilor cu contract individual de munci.(0 Art' 18 alin' (l) din HG' nr'250 /1gg2R privind concediur de odihnd si arte concedii aresalarialilor din administralia publicd, din regi,e oubnome cu specific cJeosebit si dinunitdlile bugetare' prevede cd "in afara concediurui de odihnd, prevdzut ra arin. b), sararia{iidin administrafia publici' din regiile autonome cu specific deosebit gi din unitdf,e bugetare,care presteazi munci grele' periculoase sau vdtdm,toare, ori rucreazd in rocuri de munci incare existd astfel de condilii, stabilite potrivit Legii nr. 3urggr, au dreptur in fiecare ancalendaristic la un concediu cle odihn[ suplimentar, cu o durati cuprinsi intre 3-r0 z,eIucr[toare"' Aqadar' av6nd in vedere cr din runa augus t 2lr7,sarariafii primdriei 

oraquruifirgu Bujor beneficieazd de spor pentru condilii v'tdm'toare sau periculoase de munc6
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Art. 18. Sporuri

incepdnd cu Iuna iulie 2017, personalul care,
desfEgoard activitatea intre orele 22,00 gi 6,00

w. 56912017, acesfia au in plus

nonnal de lucru, igi

orelg lucrafF ?n a^o.+

acordate inbaza prevederilor Legii-cacrru nr. 153/2017 gi HG
un concediu de odihni suplimentar de 3 zile lucrdtoare.

Art.14. Concediul firl platl
Personalul din aparatul propriu de speciaritate are dreptur la concedii ftr6 plata pdn' ra 90 dezile lucrStoare anual, in condiliile legii. Evidenfa concediilor ftrr platd se va {ine de c[treresponsabilul de Resurse Umane, care va urmari implicaliile acestora in vechimea in munc[.

Art. 15. Orele suplimentare

orele prestate peste durata normalS a timpului de lucru, de cdtre funcfionarii publici numili infuncfii publice de execufie sau de conducere gi de cdtre personarur contractuar, at6t cel de

ffiff' 
cit qi cel de conducere' se vor recompensa in conformitate cu prevederile regare in

Art. 16. Accesul in sediul instituliei:
a) Accesul salarialilor in sediu se face numai pebazaregitimaliei de serviciu, care se prezintd,la cerere, organelor d,e pazd,.

b) Accesul altorpersoane in sediu se face intre orere 9.00 - r2.00,r4.00 - r6.00 in z,ele deluni p6n6 joi, iar vinerea intre orele 0g.00 - 12.00, pe bazaunui act de identitate.

Art. 17, Delegarea, detagarea

condiflile in care se efecfueazd delegarea gi detagarea funclionarilor publici sunt celereglementate de prevederile Legii nr. 188/lg9g, privind statutur funclionarlor pubrici,republicatd' Delegarea 9i detagarea personalului incadra t pe bazErde contract individuar demuncd se efectueazd potrivit prevederilor Codului Muncii.

potrivit programului

beneficiazla, pentru
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interval' de un spor pentru munca prestata in timpul noplii de 25%din salariul de baz6, soldade funcfie/salariul de funcfie, indemnizatia de incad rare, dacdtimpul astfel lucrat reprezintdcel pufin 3 ore de noapte din timpul normal de rucru, conform art. 2|arin. (l) din Legea-cadru w' 15312017 privind salarizarea personalului pkitit dinJbnduri publice.
incepand cu luna august 2017,salaria1ii Primariei oraqului Tirgu Bujor beneficieazd despor pentru condifii vdtdmdtoare sau periculoase in procent de r0%o- muncitorii carificafi,muncitorii necalificafi' goferii, paznicii,ingrijitor, administrator piaf6 qi S%cereralte categoriide salariali' sporul a fost acordat conform prevederilor regii-cadru m ,-r',r,^r7 privindsqlorizarea personalului pldtit din fonduri publice Ei in baza prevederiror HG. nr. 569/20rTpentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea rocurilor de munc6, a categoriilor depersonal' mdrimea concretd a sporului pentru condilii de muncd, precum gi condilile deacordare a acestuia pentru familia ocupalionala de func{ii bugetare ,'Administratie,, 

dinadministrafia publica locald; in acest sens, Direclia de s[nrtate publicd 
a judefului Galali aeliberat buletine de determinare prin expertizare a locuriror de muncd.

t a 
ta'
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CAPITOLUL V

PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN VTUNCA

Art' l9' conducerea institufiei are obligafia sd asigure salaria{ilor condilii normale de munc6
gi igien6' de naturi sd le ocroteasca sindtatea gi integritatea frzicddupr cum urmeazd:
a) instruc(iunile prevEzute in prezentul Regulament de ordine Interioard impun fiec'rei
persoane sd vegheze' atdtla securitatea gi sdn[tatea sa, cit gi a celorlal{i salariafi din institufie;
b) fumatul in incinta instituliei gi consumarea de bduturi alcoolice sau prezentarea Ia serviciu
sub influenla bduturilor alcoolice sunt interzise;

Art.20. comportarea in caz deaccidente sau incidente ra locur de munci
in domeniul protecliei muncii se va acfiona astfel:
a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinfe grave, vor ficomunicate imediat conducerii' Aceleagi reguli vor fi respectate gi in cazur accidentelor
survenite pe traseul domiciliu _ loc de muncd qi invers.
b) Accidentele care au produs invaliditate, accidentul mortar, precum qi accidentul colectiv,
vor fi comunicate de indati conducerii, Inspecliei muncii, precum gi organelor de urmdrire
penalS competente, potrivit legii.

Art.2l. Utilizarea echipamenteror de protecfie qi de Iucru din dotare
a) Fiecare persoand este obligatd sd-qi utilizeze echipamentur tehnic de proteclie gi de lucru
conform cerinteror, fiind interzisi utilizarea acestuia in scopuri personale.
b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticr, autovehicule,
apatate' in general' toate materialele incredinfate salariatului in vederea executarii atribu{iilor
sale de serviciu.

c) Este interzisi intervenfia din proprie iniliativd asupra echipamentului tehnic sau de
protec[ie' dac6 intrelinerea acestuia este incredinlata unui specialist, salariatul fiind obligat s6
apeleze la serviciile acestuia.
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d) Executarea sarcinilor de muncd

de lucru, personalul fiind obligal
cerinfelor stabilite prin figa postului

implica intre(inerea gi

sd-;;i consacre timpul

sau ordine specifice.

curd{area echipamentului tehnic Ai

necesar acestei obliga{ii, confbrm

- 340339; 0236 - 3405

Art.22. Dispozifie in caz de pericol
in caz de pericol (cutremur, incendiu
Planului de evacuare stabilit pe baza

Apdrare Civila.

etc.), evacuarea personalului se efecfueazd conform
Normelor de pazd contra incencliilor gi planului de

Art.23. Pagube produse de salariafi
a) Lucrrrile' actele, documentalia de serviciu, alte documentafii, sunt asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, care sunt prevdzute cu sisteme ;i dispozitive de inchidere.
b) in stare de urgen(5 sau necesitate, mai ales in cazul posibititalii existenfei in dulapuri aunor produse insalubre' in{lamabile sau periculoase, sau cu ocaziaunor situa{ii de fo4imajord' conducerea poate, dupa ce a informat salaria{ii respectivi, s5 dispun' deschiderea
dulapurilor qi evacuarea acestor substanfe sau a rucrarilor, acteror, documentelor deimportantE deosebitd ori cu regim special. in cazul absenlei salariatului, deschiderea
dulapurilor 9i evacuarea substanfelor nocive gi a documenteror se va face in prezen{a altuisalariat din compartimentul respectiv.

c) Rdspunderea civili a funcfionarilor publici se angajeazd:
- pentru pagubele produse cu vinovdlie patrimoniurui instituliei;
- nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
- pentru daunele pldtite de institulie, in calitate de comitent, unor te4e persoane, in temeiul
unei hotardri judecdtoregti definitive gi irevocabile.

d) Repararea pagubelor prevdzute la alineatul precedent se dispune de conducere, in termen
de 30 de zile de la data constat5rii pagubei, conform prevederilor legale i. vigoare.
e) Rdspunderea materialS, civila sau penald, <iupd cdz, z personalului contractual, se
angajeazapotrivit prevederilor codului Muncii sau altor prevederi legale in vigoare.
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a) sd avansezeinclasi, grad, grad profesional;
b) sd primeasc5 recompense morale gi materiale pentru
c) inlesniri de ordin social, conform prevederilor legale in

Itatele deosebite ale activitifii lor;

CAPITOLUL VT

RECOMPENSE
$T REGULI DE DISC LINA

Art.24. Recompense

Rezultatele oblinute la evaluarea anuali a performa
urmdtoarele drepturi:

lor individuale conferd salarialilor

o0.cont

igoare.

la pe care o ocupd, a obligaliilor
prezentul regulament, constituie

lucru;

afara cadrului legal;

serviciu;

rilor;

in fiqa postului;

in folosul propriu sau

intrd in competenla lor;

incdlcarea cu vinov

de servi ciu, i,.r u,, uul:lff ;:'ffi:J:jff#::;
abatere disciprinara gi se sancli oneazdpotrivit regisrafiei in
a) Sunt abaturi disciplinare;

- intdrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
- int,rzierea in mod repetat ra ora de incepere a programurui
- absen{e nemofivate de la serviciu;
- intervenfiile sau stdruinfele pentru solulionarea unor cereri- atitudinile ireverentrioase in timpur exercitdrii atribu{i,or d- nerespectarea secretului profesional sau a confidenfiaritafii
- refuzul nejustificat de a indeprini sarcinile gi atribuli,e pre

Art. 25. Abateri disciplinare

- neglijenfa repetatd in rezolvarea lucrdrilor;
- manifestiri care aduc atingere prestigiului
- solicitarea sau acceptarea de daruri sau alte
pentru altii;

- primirea directd de cdtre salariali
- exprimarea sau desfEgurar.ea. in

instituliei;

avantaje, direct

a unor cereri a cdror rezolv
calitatea de funcfionar publ ori in timpul programului de



PRIMA,,orLrsur,ur rinr
Tet./fax 0236 - tiosrg, 0236 _ J40s6t, r*oit,

U BUJOR

lucru, a unor opinii sau activitili publice cu caracter po- inc6lcarea prevederiror legare referitoare ra in,
funcfionarii publici gi personalul contractual;
- pdrdsirea serviciului fhrd motiv intemeiat gi fhrd a
ierarhic;

p r i nru r i o t g b uj o rt@1 a h o o. c o m

9i interdiclii privind

salari in caz de abatere disciplinard

fierioadi l-3 luni;

tibilitali

tic;

)mpa

al ciror efect pot produce deregldri comportamentale;
- ?ntruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesi
- desfEgurarea activitdlilor politice de orice fel;

alcool sau de medicamente qi substanle care pot produ<
considerate abateri deosebit de grave gi se sancfi oneazdco

avea in prealabil aprobarea gefului

- desft'urarea unei activitili cu caracter personar in tim I orelor de program;- introducerea, distribuirea, facilitatea introducerii sau distribuirii in institulie a bduturiloralcoolice, precum pi consumarea acestora;
- intrarea gi r,manerea i, institulie sub influenfa b[uturil
- introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau substan{e / medicarnente

- orice arte fapte interzise de lege sau abateri de natur,
morali.

fesionald, comportamentald sau

b) Fumatul in locuri nepermise, intdrzierea de la ul de lucru, furtul, violenfa frzicd,refuzul de a se supune aplicdrii politicilor de securitate proteclie a muncii, consumul de

deregldri comportamentale, sunt
form prezentului regulament.

Art. 26. Sancfiuni disciplinare

Sancfiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate
sunt urmi.toarele:

a) s ancliuni r e d i s c ip r i nar e p e ntr u func I i o nar i i p u b r i c i sunt:
- mustrarea scrisd;

- diminuarea drepturilor salariale cu
- suspendarea dreptului de avansare
peo

perioadd de l -3 ani;

5-20%o pe o

in grade de salarizare u prornovare in funclia publica



lucrEtoare;

- reducerea

t0%;

Art.28. Dreptul de aplrare al funcfionarilor publici qi al nalului contractual
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- trecerea intu_o funcfie inferioar[, pe o perioadd
corespunzdtoare a salariului;

- destituirea din funcfie.

b) Sanc{iunile disciplinare pentru personalul contract
- avertismentul scris.

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o

salariului gi reducerea indemnizaliei de c

- retrogradarea din funclie cu acordarea salariului cores
retrogradarea pentru o duratE ce nu poate depapi 60 de zil
- desfacerea disciprinard a contractului de muncd.
Sancliunile disciplinare gi rdspunderea func{ionarilor
prevederilor Legii nr. 1gg/1999 privind Shtutul funcfio

considerate hd(uiri sexuale, acele gesturi, manifestdri, r
ahaii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres gi pot

p6na la un an, cu diminuarea

sunt:

perioadi ce nu poate depEi l0 zile

ucere pe durata de l-3 luni, cu 5_

funcfiei in care s-a dispus

lici se vor aplica, corespunz6tor

t6ri de hirluire sexuald. Sunt
arii insinuante sau propuneri cu

la degradarea atmosferei de

a prevederilor Codului Muncii, pentru personalul contract

Ior publici, republicata qi respectiv

Art. 2T.Interzicerea 
Ei sancfionarea hlrfuirii sexuale

Nu se tolereazia in cadrul relaliilor de serviciu mani

Iucru, sciderea productivitdlii muncii gi moralului angajali
este permis angajalilor s6 impun6 constrAngeri sau sd ex
scopul oblinerii de favoruri de naturd sexuald.

CAPITOLUL VII
REGULI REFERITOARE LA PROCED DISCIPLINARA
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a) La individualizareasancfiunii 
disciplinare se va fine

disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savdrgi
abaterii, comportarea generald in serviciu a funcli

nu au fost radiate, in condiliile prev6zute de lege.
b) Sancliunea disciplinar[ nu poate fi aplicat5 decat

contractual, precum gi de existenfa in antecedentele aces

p r i mo r i a t g h uj o (@;t q h s o. c o m

ma de cauzele gi gravitatea abaterii

, gradul de vinovitie gi consecinlele

rului public sau a personalului

ia a altor sancliuni disciplinare care

cercetarea prealabild a faptei
personalului contractual. Audierea
trebuie consemnaE in scris, sub

sau de a semna o declaralie

In astfel de cazuri

ului contractual care refuzd sd

te.

de introducere a pldngerii qi

penald sau patrimoniald nu

imputate gi dupd audierea funcfionarului public sau ,

funcfionarului public sau a personalului contractual
sancliunea nulitalii.

c) Refuzul funclionarului public, de a se prezenta la
privitoare Ia abaterile imputate se consemneazd intr
sancfiunea poate fi aplicatd.

d) Acelagi procedeu se va aplica gi in cazul
completeze o noti explicativa privitoare Ia abaterile

h) Comisia de disciplind, constituitd conform pre
cerceteze gi si propunr sanclionarea functionarilor din

CAPITOLUL WII
SOLUTIONAREA CERtrRILOR SAU

Ior legale, este competentd sd

I instituliei.

proces-verbal.

care cu

material,

rea credin{d au

civil sau penal,

INDIWDUALE ALE SALARIATTLOR
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Art. 29.Cereri, reclamalii, ses izdri
a) orice func{ionar public sau angajat cu contract individual de muncd poate adresaconducerii institufiei cereri, reclamalii, sesizari sau propuneri formulate in scris sau in cadrulaudienfelor cu privire la un interes personal sau la activitatea institutriei;
b) petiliile adresate conducerii institutiei vor fi inregistrate la Registraturd, care va aduce lacunogtinfa conducerii petiliile respective;
c) petitriile vor fi sorulionate in termen de 30 zire d,era data inregistr,rii ror;d) petifiile vor fi inaintate spre solufionare gefurui compartimenturui de resort, care areobligalia sd formureze rSspunsur in termenur prevSzut la punctur c;
e) in situafia in care rezolvateaproblemei necesitd un timp mai inderungat, termenur poate fiprelungit cu cel mult l5 zile;

f) rdspunsul va fi semnat de geful compartimenrului
conducdtorur instifuliei; 

vv.rvaLrt,s,turul care a solufionat petifia gi de

g) petiliile anonime sau care nu prezinti suficiente date de identificare a petifionarurui nu seiau in considerare gi vor fi clasate.
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g) dreptul de a fi informafi, in limitele Iegii, cu privire Ia activitatea adminishalieipublice ord;eneqti;

h) dreptul de a se inscrie in audien{e pi de a parricipa la gedintele consiliului local.

Art' 3t - Beneficiarii de servicii publice (cetnfenii) sunt obligali s5 respecte programul fixatpentu desft{urarea activit5lii institu{iei. Ei trebuie si dea dovadd de un comporrilnent civic,de respect pi de interes fa{6 de activitatea institufiei.
De asemenea, au urmdtoarele responsabilitafi 

:

a) sd observe ce face administralia locald gi in ce scop;

CAPITOTUL Ix
REGULI PRIVIND BENEFICIARII DE SERWCII PUBLICE

Art' 30 (1) Beneficiarii de servicii publice (cetdfenii) sunt obrigati sd respecteRegulamentul de Organizare gi Funclionare al instituliei, prezenful Regulament,Regulamentele interne speciale' precum gi arte regremenHri emise de conducerea instituliei.(2) Dispozifiile prezentului Regulament au varoare de dispozilii generale qi se compr eteazd cudispoziliile speciale referitoare Ia drepturile gi indatoririle beneficiar,or de servicii pubrice

,(jfrtr:: j|rTl"' de Regutamentere de organizare specifice, acoro unde aceste

a) (3) Beneficiarii de servicii publice (cet,fenii) au, in raport cu institu{ia pubricd qifuncfionarii publici' toate drepturile ce decurg din regisralia in vigoare, printre care:b) dreptul la tratament egal, nediscrirninatoriu;
c) dreptul de a fi tatalicu respect, cuviincios;
d) dreptul de a fi ascultali qi de a Ii se inregistra solicitdrile;e) dreptul de a depune peti{ii, sesizdri;

0 dreptul de a fi indrumali, consilia
Instituliei; 

'r\uulrraIl' constliali in rezolvarea problemelor ce sunt de competenfa

.t
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b) sd fie pregatifl sr iqi aduc6 o contribulie cand administra{ia planificr sd facr ceva cepoate sa le afecteze interesele:

sd abordeze reprezentafii administraliei cu o atitudine pozitivd;
sE manifeste interes in a inlelege problemele, incluzdnd restric[iile cu privire la ceeace poate sE fac[ administra]ia;

si-gi exprime interesele gi ideile clar gi complet;
in situafiile potrivite' sE incerce si colaboreze constructiv cu oficialii administraliei
locale pentru a identifica sorulii satisftcatoare pentru ambele parfi.

Art' 32 - (I) Afipjul in incinta institufiei gi pe teritoriur oraqurui se poate face numai inlocurile special amenajate pentru tipuri de materiale determinate: comunic,ri citre cet*feni,modele de formulare tipizate, diverse informdri. primarul oraqurui Tirgu Bujor poateinterzice afigarea anumitor materiale ce nu ar fi adecvate cadrului institulionar prin caracterullor provocator Ia adresa ordinii publice, administraliei publice sau fi.urcfiei publice sau princaracterul lor politic.

(2) Orice manifestalie ce contravine intereselor instituliei publice este interzisd in incintainstituliei.

(3) Accesul in incinta instituliei se face in conformitate cu regul,e stab,ite de cdtreconducerea instituliei.

(4) Beneficiarii de servicii publice (cetafenii) trebuie sr respecte regurile de protec{ia muncii,de prevenire a incendiilor qi de apdrare civild.
(5) Beneficiarii de servicii publice (cet[1enii) pot fuma numai in locurile speciar amenajate.

Art' 33 - Beneficiarii de servicii publice (cetdtenii) sunt r6spu nzdtoripentru toate daunelemateriale pe care le produc in incinta institufiei, ca gi de distrugerile provocate de obiecte pecare le defin.

c)

d)

e)

t)

Art. 34 - (I) in cazul in care sdvdrgesc

regulile de ordine interioard, beneficiarii

o abatere de Ia indatoririle ce le
de servicii publice (cetlfenii) pot

revin sau de la

fi evacuati din
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sediul institufiei.
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CAPITOLUL X
DISPOZTTTT FINALE

Art' 35' (1) Prezentul Regulament va fi prelucrat de fiecare gef de serviciu/secretar gi semnatde fiecare salariat pentru luare la cunogtin{a gi conformare;
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-gi pot incepe activitatea dec6t dupd ce au semnatcd au luat la cunoqtin(i de confinutul prezentului Regurament, prin grija gefului deservici''/secretar in care urneazd sa-gi desf,goare activitatea;
(3) Prezentul Regulament se afigeazd Ia sediul instituliei.

,:;; "' 
Prezentul Regulament iue avizul favorabil ar Comisiei paritare, consriruira conform

Ar' 37' Prezentul Regulament se compl eteazdde drept cu prevederile actelor normative invigoare, prin grija Secretarului oragului.

Art. 38. Dispoziliile prezentului Regulament
organizarea gi disciplina muncii, emise de citre
prin alte reglementIri interne.

pot fi completate

Primarul Oragului

prin dispozilii privind

f irgu Bujor, precum gi

Art' 39. Prezentul Regurament este aprobat prinffwi4r*M/.M_...'ir 26.e.4..?aftrespectarea lui fiind obligatorie pentru tot personalul, indiferent de funcfie, precum 9i de to{ibeneficiarii de servicii publice (cet6fenii).

Art' 40' La dataintrdrii in vigoare a prezentului Regulament se abrogd vechiur Reguramentde ordine Interioar[ al Aparatului de Specialitate al primarului oragului Tirgu Bujor.

tjot@tahoo.com


