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Consifiufui Isd Saulia nr.Sl2fJfJl8

SPECIALTTATE
AL PRIMARIEI COMUNEI SAULIA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a
reguli lor stabil i te privind ordinea si discipl ina muncii ,  drepturi le si obl igati i le salariat i lor,
organizarea t impului de munca al salariat i lor,recompensele si sanciiuni le ce pot i i
apl icate'Acest regulament se aplica tuturor salariat i lor din aparatul propriu al primdriei,
indiferent de raporturi le de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, pr"cur si
temporar studenti lor in perioada efectuari i  practici i  si altor persoane delegate'de catre
agenti i  economici sau unitat i  bugetare, pentru prestarea unei activitat i  in incinta sediului
administrativ.

CAPITOTUL II

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIUTUI NEDISCRIMINARII SIA rNrArunAnrr oRrcAREr FoRME DE rNcAlcaiea oer"rnirhiii

Art. l .  Libertatea muncii  este garantata prin Constitut ie, dreptul la munca nu poate f i
ingradi t .

orice persoana este l ibera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa numunceasca intr-unanumii loc.

In cadrul relati i lor de munca functioneaza principiul egali tat i i  de tratament fata de totisa.lariat i i  si  angajatori i .  orice discriminare directa sau indi iecta fata de un salariat bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, vdrsta, apartenenta nationala, rasa,
culo.a.re, etnie, rel igie, optiune poli t ica, origine sociala, handicap, j i tuatie sau responsabil i tate
famil iala, apartenenta sau activitate sindicl la este interzisa.



Art' 2' orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvateactivitatii desfasurate, de protectie sociata, ae ,ecriiiul" ri sanatate in munca, precum si derespectarea demnitati i  si  aconsti intei sale fara nici o discriminare.Tuturor salariatilor care presteaza o munca te sunt recunoscute dreptul la plata egala pentrumunca egala p::tT.--si 
- 

dreptul la protl.iiu dateror cu 
'ca?acter 

personar.Art '  3'  Relati i le de munca se bazeaza pe principiul consensuali tat i i  si  al bunei credinte.Pentru buna desfasurare a relatiilor g_" l.l.l.q p#;;p;"tii la raporturile de munca se vorinforma si se vor consulta reciproc in condit i i le legi i .

CAPITOLULtrI

OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI

conduceri i  primdriei comunei SAULIA i i  revin urmatoarere obrigati i :Art '4'  Asigurarea dotari lor necesare desfasurari iait iuitat i i  salariat i lor (spatiu in birouri,mobil ier, tehnica de calcul, rechizite, diverse ;;G;i"t; ;  asigurarea condit i i lor normate demunca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea !i integritatea fizica si psihica siurmarirea uti l izari i  ef iciente a t impului de munca.
Art '5'  Acordarea drepturi lor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariat i lor,in raport cu functia detinuta si munia eflctiv prestita-."''

o"fflf;ji3:iil""?"?: 
sanse si tratament intre salariiti, femei si barbari, in cadrul retatiitor

CAPITOLUT IV

DrNcADRS."l'""^tlTb=,if Fi8lfi ,'J'.^T"?'r,;lli'."r1'ff uNErsAUrrA
Art'7 ' conducerea prim5riei, are o.bliga.tia de a organiza si coordona activitatea salariatilordin subordine, de a iniari ordinea si discTplina. 

- 'p- ' i

In acest sens au urmatoarele obligagii :

1'stabil irea atr ibuti i lor si raspunderi lor pentru f iecare salariat, in raport cu pregatireaprofesionala, experienta dob6ndita ii re.ritatele obtinuie in activitatea profesionala.2'spri j inirea propuneri lor si init iat ivelo.r motivate-aiJ p"rronulului din subordine, in
;;fftr:Ji:bunata.tirii 

activitatii urt*itutii publice, p.".,.ir si a catitatii serviciilor pubtice
3'Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionari lor publici si pastrareaacestora in condit i i  de siguranta.
4'Crearea cadrului neiesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei invigoare' cu deosebire a celei .ur" ui="ura direct activiiiiite specifice institutiei.S'Asigurarea pastrari i  secretului de.serviciu ta primirea, intocmirea, mult ipl icarea,difuzarea si pastrarea documenteloiilasificate.
6'urmarirea respectari i  circuitului normat al informati i lor si perfectionari i  sistemuluiinformational al insti tut iei.
7'Asigurarea instruir i i  personatului pentru respectarea pe toata durata programului demunca' a normelorde prevenire si st ingere a incendii lor,,a no.rmelorde protectia muncii  (talocuri le de munca unde acest"u * impun) si a normeror' igienico-sanitare.
B'Exercitarea indrumari i ,  coordonuii i  r icontroluluipermanent al activitat i i  personalului din



cadrul primEriei, in scopul realizari i  integrale si la termenele stabil i te a sarcini lor ce le revin
conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislat iei in vigoare, si a dispozit i i lor
emise de conducerea acestuia, precum si din programele de activitate 

-elaborate.

9.Elaborarea propuneri lor privind stimularea suplimentara a salariat i lor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitat i i  ce o desfasoara.

lO.Sanctionarea potrivit  prevederi lor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligati i le de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in insti tut ie.

11.In exercitarea atr ibuti i lor specif ice functi i lor pubtice de conducere, sa asigure
egalitatea de sanse.si tratament cu privire ta dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionari i  publici din subordine.

12' Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate cri teri i le de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci c6nd propun avansari,  promovari,
transferuri,  numiri sau el iberari din functi i .

CAPITOTULV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBTICI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criteri i  discriminatori i ,  de rudenie, af initate sau
alte cri teri i  neconforme cu principi i le care guverneaza conduita profesionala a functionari lorpubl ic i :
a) suprematia Constitut iei si a legi i ;
b) priori tatea interesului public ;
c) asigurarea egali tat i i  de tratament a cetatenilor in fata autoritat i lor si insti tut i i lor publice;
d) profesionalismul ;
e) impartial i tatea si independenta;
f) integritatea morala ;
g) l ibertatea g6ndir i i  si  a exprimari i ;
h) cinstea si corecti tudinea;
i) deschiderea si transparenta.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIITE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art '9. Salariat i i  Prim5rei comunei Saulia , functionari i  publici sau cu contract individual demunca' indiferent de locul de munca unde isi desfasoara activitatea, in concordanta cuprevederi le legale in vigoare, au urmatoarele obligati i :
1'Sa indeplineasca-cu f idel i tate, consti inciozitate si la termenele prevazute indatorir i le deserviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduceprejudici i  Primdrei comunei Saulia, persoanelor f izice sau juridice, ori prestigiului corpuluifunctionari lor publici.
2.Sa nu desfasoare in incinta insti tut iei activitat i  cu caracter poli t ic, in spri j inul part idelorpoli t ice, organizati i lor sau asociati i lor de acest fel,  in t impul programului.

.  3'Functionari i  publici au obligatia sa prezinte, in condii i i le' leg' i i ,  conducatorului autoritat i ideclaratia de avere la numirea intr-o functie pu6lica sau la incelarea 1.uportuiJ ll1"-rc,.i'ri

J



sa respecte intocmai, regimuljuridic al confl ictului de interese si al incompatibi l i tat i lor,
stabil i te potrivit  legi i .

4.Sa respecte legislat ia in vigoare, hota16ri le Consil iului Local Saulia si dispozit i i le
conduceri i  acestuia si sa aduca la indeplinire sarcini le primite din partea cond'uceri i  prim5riei.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, at6t prin studiul
individual, cdt si prin cursuri le organizate de catre insti tut i i  abi l i tate potrivit  legi i .

6.Sa pastreze secretul de serviciu in activitat i le de primire, intocmire mult ipl icare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7.Sa respecte programul de munca stabil i t  in insti tut ie, urmarind folosirea cu eficienta
maxima a t impului de munca pentru indeplinirea sarcini lor de serviciu.

8. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si sa manifeste
un comportament civi l izat si demn in relati i le cu colegii  si cei lalt i  salariat i  din insti tut ie; sa
manifeste sol icitudine si respect in relati i le cu persoanele din afara insti tut iei.

9. Sa nu se prezinte la serviciu sub inf luenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor f i  obl igate sa paraseasca insti tut ia, urmdnd a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Sa se inscrie in condici le de prezenta constituite, ori  de c6te ori intervin deplasari in
interesul serviciului in locali tate sau in alte locali tat i ;  pentru interese personale, iesirea din
insti tut ie se va face numai cu aprobarea conduceri i  prim6riei

11' Sa-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si st ingere a incendii lor,
normele de protectia muncii  si cele igienico-sanitare.

12' Sa pastreze in condit i i  corespunzatoare toate bunuri le mobile si imobile din dotarea
insti tut iei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13' Conform prevederi lor Regulamentului de organizare si functionare a Consil iului local al
comunei Saulia, sa puna la dispozit ia consil ieri lor locali  documentele sau informati i le
solicitate de acestia.

14. Sa anunte imediat pierderea legit imatiei de serviciu persoanei incredinlatd cu
realizarea atr ibuti i lor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masuri lor ce se
impun .

15. Sa asigure corecta uti l izarea a bunuri lor din dotare:
scris, mobil ier, etc.

aparatura de calcul, masini de

16. Sa deconecteze la sf6rsitul programului de lucru aparatura electr ica, electronica sau
alte instalati i  electr ice din dotare.

17' Pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor f i  inchise la sf6rsitul
programului de lucru in f isete.

B. OBLIGATII cE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI pREvAzUTE DE NORMELE DE
CONDUITA PNOTESIONALA

Art.10. Functionari i  publici,  in conformitate cu normele de conduita, au urmatoarele
obl igat i i :

1. De a asigura un serviciu public de cali tate in beneficiul cetatenilor, prin part iciparea
activa la luarea decizi i lor si la transpunerea lor in practica.

2. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, in condit i i le legi i ,  transparenta administrativa, pentru a c6stiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartial i tatea si ef icacitatea autoritat i lor si insti tut i i lor
publice,

3. Prin actele si fap.tele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare adispozit i i lor legale, in conformitate cu atr ibuti i le care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

4. Sa se conformeze dispozit i i lor legale privind restr6ngerea exercit iului unor drepturi,
datorata naturi i  functi i lor publice detinute.



5' De a apara. in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum
iJnff"t.;: :::'JE:: 

la orice 
"tt 

oiiruit ."i" poit" pioauce pr".rroi.iilriasinii sau intereseror
6' De a nu dezvalui informati i  care nu au caracter pubric si de a nu remite documenterecare contin asemenea informatii, la solicitareu r"pi.rlntantilor unei alte autoritati oriinsti tut i i  publice, numai cu acordul primarului. n. '".rt i  obrigatie nu reprezinta o derogare dela obligatia leoall3. iunctionari loipublici oe a ruiniza informati i  de interes public celorinteresati,  in condit i i le legi i .  

-.  r

7' In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
fli[l![1.ij,:""5:,?"i'ffHt"u Jiurogrrui cu piorn'";;;5 intereseror iniiiiuii"i pubrice in care

B' In activitatea lor, de a respecta..libert-atea opiniilor si de a nu se lasa influentati deconsiderente persgT.ale.sau de popularitate. rn Lxpi.u."" opini i lor, functionari i  publicitrebuie sa aiba o atitudine conciliJnta si sa evite g"n"rlr"u conflictelor datorate schimbuluide pareri.
9' In relatiile cu personalut din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoaraactivitatea, precum si cu persoanele rizice sauJuri;i.;;sa aiba un comportament bazat perespect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

10' De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitati i  persoanelor din cadrulautoritatii in care isi desfasolra activitatlu, br".rrui i"rrounelor cu care intra in legaturain exercitarea functiei publice, prin:
a) intrebuintarea unor expresi i  j ignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale v-ietii private;
c) formularea unor sesizari sau pl6ngeri calomnioase,

11' sa adopte o atitudine impaitiala..siiurtinciia pentru rezolvarea clara si eficienta aproblemelor cetatenilor. Functionari i ,publici. lu oulig.t iS ,u ,"rp"cte principiul egali tat i icetatenitor in fata legi i  si a autoritat i lor publrcL,-t; ; ;- '-
a) promovarea unorloluti i  simit.t" tu, ' identice'.uportut" la aceeasi categorie de situati i  defapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,convingerile religioase si politice, starea.materiala, sanatitea, uarsta,re*rl sau alte aspecte.12'sa promoveze o imagine favorabita tarii si auioiitatii pe care o reprezinta in cadrul
:J:::J:.T'il['rffi::??lionale, institutii de invatam-Ant, conrerinre, ,",,ninlrii si arte aciviiati

13'In deplasarile externe, sa aiba o conduita cores.punzatoare regulitor de protocol sile este interzisa inca.rcarea regiroiii ooiceiuriioi t".ii g"=d".14'In procesul de luare a deciziilor, sa actioneie conform prevederilor legale si sa isiexercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartiar.15'sa asigure.ocrotirea proprietatii pubtice si private a statului si a unitatiiadministrativ-teritoriale, sa 
"uit" itoar."l"i-ori.uiri'p.Ijuai.iu, action6nd in orice situatieca un bun proprietar.

16'sa foloseasca timput de lucru, precum si bunurile apartin6nd autoritati i  numaipentru desfasurarea activitatiror aferente functiei puoii." detinute.17'sa propuna si-sa a.sigure, potrivit atributiilor care te revin, folosirea utila si eficientaa banilor publici, in conformitate cu'pievederile tegale.--'



rNrERDrcttro",-fflllit=tHiKt"ttroNARrloRpuBlrcr

Art.11. Functionari lor publici le este interzis:
1'sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitateaautoritatii in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiite acesteia ori cuproiectele de acte cu caracter normativ sau inolviouaif
2'sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu tiiiJiile aflate in curs de solutionare si incare autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte;3'sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii aecat cele prevazutede lege;
4'sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastadezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea saudrepturi le insti tut iei ori  ale unor f inctionaripublici,  pi"tur si ale persoanelor f izice saujuridice;
5'sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovariide actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului lau autoritat i i  ori  insti tut iei publice incare isi desfasoara activitatea.
6.In exercitarea functiei publice:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;b) sa furn.izeze sprijin togistic candidatiior la functii dl-demnitate publica;c) sa colaboreze, in afari relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care facdonati i  _ori sponsorizari part idelor poli t ice;
d) sa afiseze,in cadrul autoritat i i ,  insemne ori obiecte inscript ionate cu sigla sau denumireapart idelor  pol i t ice or i  a  candidat i lor  acestora.  

rYY"r ' r 'v"srv !q 'v l

7'In considerarea functiei publice detinute, sa permita uti l izarea numetui sau imagini iproprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si inscopuri electorale.
B'In relati i le cu reprezentanti i  altor state, sa exprime opini i  personale privind aspectenationale sau dispute internationate.
9'sa solicite ori sa accepte cadouri, s.ervicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, carele,sunt.des-tinate personal, iamiliei, paiintilor, prietenitor ori persoanetor cu care au avutrelatii de afaceri sau,de natura potitica, care ie pot influenta impartialitatea in exercitareafunctiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.10'sa promita luarea unei decizii de catre autoritiiea sau institutia publica, de catre altifunctionari publici,  preguq si indeplinirea atr ibuti i lor in mod privi legiat.
11'Folosirea de catre functionari i  pubtici,  in alte scopuri dec6t cele prevazute de lege, aprerogativelor functiei publice detinute.
12' sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea de activitatipublicistice in interes personal sau activitati lidactice.

13' Furnizarea informatiilor referitoare.la bunurile proprietate publica sau privata astatului ori  a unitat i i  administrativ-teritoriale, rrpur" ob"ratiuni lor de v6nzare, concesionaresau inchiriere, in arte conditii decSt cere prevazute de rege.

6



co M u N rc^ ff 311? h"i="lT co M p ErE N rA

Art '  12' Relati i le cu mij loacele de informare in masa se asigura de catre functionari ipublici desemnati in acest sens de conducatorul autoi i t i t i i ,  in condit i i le legi i .Functionarii publici desemnati sa participe la activitati siu dezbateri publice, in calitate
3Xfl?li;,l,tlbuie 

sa respecte limitele mandatului a" i"pr"rentare incredintat de conducatorur
Art '15' In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionari i  publici pot part icipala activitati sau dezbateri pubtice, uuana obligatia J" u r.." cunoscut faptut ca opiniaexprimata nu reprezinta punctul de vedere oi icial at uutoritat i i  ori  insti tut iei publice in cadrulcareia isi desfasoara activitatea.

u rr L rzA R.iTrltt?t"urltil r N Fo R M Arr c

Art.13. Accesur ra TNTERNET se face numai in interes de
sgrviciu, fiind interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen qau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism,de muzica, filme, jocuri, chat-ul 6tc; se permit ao*nioio-uri (descarcari de pe Internet)exclusiv in cazul in care fisierete descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. seinterzice abonarea (subscrierea) uti l izatori lor la oiveri l  site-uri de pe Internet, abonare ceimplica primirea a unui vorum de scrisori prin posta erectronica.Raspunderea pentru aceasta revine utjlizaiorulli, i.ioii.i,'l paginilor vizitate, timput de acces,informatia descarcata si adresa oe tp iiino il^ii;ri=i;;-

a) Art'14' Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul deacces, parola, drepturi p-artajate in sistem ae acces la resurse si la INTERNET.Modificarea acestora se face cu aprobarea contilirutui prim5riei.Art '15' Este interzisa difuzarea, divulgar"u ruri iunsmiterea parolelor de acces,precum si a altor date cu caracter intern privind oiganizarea, accesul si protocoalelede functionare a reterei de carcuratoare ,u, u por--tli erectronice.Art '16' comunicarea prin adresa electronica,6ri. i i r ,  t ip noiu int"rna, se face cuacordul scris al persoanelor cu functi i  oe conaulerl,  ." si in cazul suportutui deh6rt ie, urma pastr6ndu-se la emitent.
Art '17' Este interzisa interventia uti l izatorului asupra tehnici i  de calcul, prindemontarea acesteia, asupra f isierelor sistem ,uu-urupru modulelor din aplicati i leinformatice, fiind interzisa modificarea fisierelorcurru, stergerea lor, interventiaasupra bazelor de date altfel dec6t prin p.ogtur"L implementate. pentru oriceincident informatic se solicita interventia sp6ciatistului in informuircuii pentru careeste contract incheiat de prestari servicii, .u." 

"nuii.eaza 
si adopta masuri deremediere ' Dupa caz, solutionarea consta in interventie proprie post-garantie,interventie furnizor in intervalul de garantie sau iervice externalizat gestionat prinCompa rtimentu I Informatica.

Art'18' Av6nd in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor dvs. impotrivapierderi i  lor accidentare ere vor f i  sarvatipe airerit i  suport i .Art '19' sistemele de calcul se vor.folo-si nu.ai pentru si in interesul seruiciutui, at6tin timpul orelor de program c6t si in afara acestlia. Este cu desav6rsire interzisa



instalarea sau copierea. altor programe decSt cele care au fost instatateinit ial pe sistemele,de calcul din pati imoniur primii i" i  .olnrnei sautia.b) Art'20' Detectarea de virusii informatici ,uu progr"rl ., caracter distructiv precumsi sustragerea si folosirea datelor in interes p"o.-onii itrag raspunderea materiala,pecuniara sau penala, dupa caz, a p_ersoaneior gasite vinovate pentru neglijenta saurea-intentie, conform Legii  161/2003.
Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii subtensiune, folosirea cabluri lor izolate, a muieror oi iginir", fara improvizati i .

o RGAN rz^"fgi1?hTrtu r D E M u N cA

orgallzgre-a timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:Art '21' Durata saptamini i  de munca este de 5 zi le tucratoare, iar a zi lei de muncala locuri le de munca obisnuite este de g ore.
Art '22 Programul de lucru pentru angajati i  Primiriei comunei saulia de tuni pdnavineri, se va desfasura intre orele l'rO6-tSrOO. 

--'

Pentru persoana care presteaza tucrari de curatenie in sediul primSriei programul de muncaeste intre orele 6,00 - L2,OO,15,OO_17,00.
Art'23 Pentru orele tucrate din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice,peste durata normala a t impului de iucru sau in zi lele de sarbatori tegale ori declarate zi lenelucratoare, functionarii publici de executie au dreptul la recup"ru-"iuula plata majoratacu un spor de t00o/o din salariul debaza, in conformitate cu prevederi le legale in vigoare.Numarul orelor prestate..peste programul normal de luciu nu poate depasi 360 intr-un an.salariat i i  cu contract individual 'de-munca, la sol icitarea angajatorului pot efectua muncasuplimentara cu resp.ectarea prevederi lor codului prunii i .  Duiata maxima Lgata a t impuluide munca nu poate depasi +d ae oi" p" saptamdna inciusiv orele suplimentare. Muncasuplimentara se compenseaza prin ore l ibere plati te in-urmatoarele io de zi le dupaefectuarea acestora, iar salariaiul beneficia za de satariut corespunzator pentru orele prestatepeste programul normal de lucru. In cazul in care iorp"nrurea prin ore l ibere plati te nueste posibi la in cele 30 de zi le prevazute de lege, in tuia urmatoare munca suprimentara vafi platita prin adaugarea unui spor la salariu .o-r"rpuniiior duratei acesteia ce nu poate fimai mic de 7|o/o din salariul de baza.

Plata orelor suplimentare se face lunar confo.rm legisratiei in vigoare, pe baza pontajelordistinct intocmite, semnate si aprobate de c5tre pr]mar.
Art'24' Evidenta zilnica a prezentei ta lucru a satariitiror se realizeaza prin condica deprezenta ' semnarea condicii de prezenta de catre sataiiati se face personal la inceperea siterminarea programului de lucru.

Art '25' Programarea concedii lor de odihna se face t in6nd seama de necesitatea asigurari icontinuitat i i  in execrrtarea..sarciniror specif ice si se aproba de primarArt '26' Evidenta concedii lor de odihna, de boala, i ,  inuoi. iror si a concedii lor fara plata si destudii  se t ine de catre contabila primariei.
Art'37' Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conformreglementarilor legale, concedii rara ptatal prin cererel.riru care se aproba de primarutcomunei ' in masura in care activitatea compartimentului din care face parte sol icitantul, nueste afectata prin ripsa acestuia de ra rocur de muncd



CAPITOLUL XI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR

SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALiALE SALARIATITOR

Art'28' salariat i i  au.dreptul si obl igatia sa sesizeze nemultumiri le sau comportamentutneprincipial al altor salariat i .
Art.29. Sesizarea se va face in scris.
Art '30' competenta de solutionare a sesizari lor este a primarului comunei saulia.Art '31.Termenur de sorutionare a acestor sesizari este de 10 zire.Art '32' Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabil i t ,fiind necesare analize si verificari mai ample, acesti se poate prelungi cu inca lo zile,petitionarul urm6nd a fi incunostiintat despre u."riiip.Lrt.

CAPITOLUT XII
RECOMPENSE

Art '33' salariat i i  care au realizat sau -au part icipat direct la obtinerea unor rezultatedeosebite in activitate.a institutiei,pot fi stimurati prin:- promovarea in clase, grade si trepte profesionale, .onro.r prevederilor legale;- acordarea salariului de merit;- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederi le legale;

CAPITOLUTXIII
SANCTIUNI DISCIPTINARE

Art '34' Incalcarea cu vinovatie a obligati i lor prevazute in actualul regulament, inclusiv anormelor de comportare stabilite, constiiuie abatere disciplinara si se s5nciioneaza ca atare,indiferent de functia detinuta desalariat i i  ;"; ;--;u 
' ' - '  

savarsit_o.Art '35' sanctiuni le care se aplica salariat i lor in cazuri de abateri discipl inare sunt celestipulate de legislat ia in vigoare privind raporturi le de munca (Legea 53/20o3-codul Munciisi Legea nr'188/1999 privind statutul funit ionari loifuul ici,  republicata) si anume:- Pentru functionari i  pubrici,  sanctiunire aisciprinare Junt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturi lor salariale cu 5-200/o pe o perioada de pSna la 3 luni;c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de promovare infunctia publica pe o perioada de la 1 la 3lni;
d) trecerea pe o functie publica inferioara pe o perioada de p6na la 1 an, cu diminuareacorespunzatoare a salariului;
e)destituirea din functia pubiica;

Art '  36' sanctiuni le discipl inare nu pot f i  apl icate dec6t dupa cercetarea prealabila a fapteisavarsite si dupa audierea functionaiutui puuiic; auaiei l i  functionarului public trebuieconsemnata in scris, sub sanctiunea nuli tat i i .
Art'37' Prima sanctiune - mustrare scrisa- se poate aplica direct de catre conducatorulautoritat i i  sau insti tut iei publice la propunerea conducatorului compartimentului in carefunctioneaza cel in cauza.

sanctiuni le discipl inare prevazute la pct.3 l i terele b)-e) se aplica de conducatorul insti tut ieipublice, la propunerea comisiei de disciplina constit|'iitu in cadrul institutiei in conformitate cu



legea' in termen de cel mult 6 luni de la data sav6rsir i i  abateri lor, acestea urm6nd a se radiade drept, in condit i i le si la termenele prevazute de lege.
Art '38 Pentru salariat i i  cu contract individual oe m-unca sanctiuni le prevazute de codulMunci i  sunt :

a) avert ismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate depasi 10 zi lelucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispusr.etrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;d) reducerea salariurui de baza pe o durata de 1-3 runiiu S-LOo/oi

;11:i"i"Ti:r='il[li 
de baza si/sau, dupa caz, a inJemnizatiei de conducere pe o perioada

e) desfacerea disciprinara a contracturui individuar de munca.(2) Nici o masura, cu.exceptia celei prevazu.te ta litera a), nu poate fi dispusa mai inainte deefectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizareaobiectului, datei, orei si locului intrevederi i .
(3) Neprezentarea salariatului la convo-carea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptulangajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetari i  discipl inare prealabile.(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiuni i  discipl inare in scris, in termen de 30 de zi lecalendarist ice de la data luari i  la cunostinta despre savdrsirea abateri i  discipl inare, dar numai t6rziu de 6 luni de la data sav6rsir i i  faptei.

Art'39' Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresticompetente in termen de 30 de zi le calendarist ice de ta aata comunicari i .Art '40' Raspunderea contraventionala sau civi la a runctionarului public se angajeaza inconfo.rmitate cu prevederile art.76 si 77 din Legea n..ieefrggg privind statutulfunctionari lor publici,  iar repararea pagubelor a-duse auioritat i i  sau insti tut iei publice sedispune in conformitate cu prevedeiire art.7g din regea amintita.Art '41' Pentru salariat i i  cu contract individual ae-munia raspunderea patrimoniala estereglementata de Codul Muncii

CAPITOLUL XIV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGTENA SI

SECURITATEA IN MUNCA IN CADh,UL INSTITUTIEI

Arr"42' salariatii vor desfasura activitatea in asa fel inc6t sa nu expuna pericolelor deaccidentare sau imbolnavire profesionala persoana pioprie sau alti angajati, in conformitatecu pregatirea si instruirea in domeniur protectiei mJncii .
Art '43' salariat i i  si  reprezentanti i  lor in domeniu au dreptul sa ceara conducatoruluiautoritat i i  sa ia masuri le cele mai potrivite si au dreptuisa prezinte acestuia propuneri le demasuri pentru el iminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.
Art '44' salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste iocul de munca, nu va f i  supusla nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni neiustir icate sau ale unor negli jentegrave.
Art '45' In caz de pericol iminent salariatul va lua masuri le care se impun pentruprotejarea propriei persoane, a altor salariati si a ounuiitor institutiei.Art '46' conducatorul autoritat i i  are obligatia de a lua toate masuri le pentru protejareavieti i  si  sanatati i  salariat i lor.
Art'47 conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii sisanatati i  salariat i lor t in6nd-seama de principi i le generale de preienire
Art '48' salariat i i  nu. vor f i  implicati  in nici o situatie in costuri le f inanciare ale masuri lor deprevenire referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

l 0



CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art '49' Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederi lorLegii  nr. 53/2004 - Codul Muncii ,  ate Legii  nr,ZtS/2OOt privind administratia publicalocala,republicat6, ale Legii  n..rgefisgg privind statutui functionari lor publici,  republicata siale Legii  nr.7/2004, privind codul de conduita a runciionariror publici.Art '50' Incalcarea dispozit i i lor prezentutui regutameni'constituie abatere discipl inara siatrage raspunderea discipl inara a functionari lor publici , i  p".ron"lului contractual, incondit i i le legi i .
Art '51' In cazuri le in care faptele sav6rsite intrunesc elementele constitut ive ale unorinfractiuni, vor f i  sesjzate organele de urmarire penata competente, in condit i i le legi i .Art '52' Functionarj i  publiciraspund potrivit  legi i  in cazurire in care, prin faptele sav6rsitecu incalcarea normelor de conduita profesionalal cr""ara prejudicii persoanelor fizice saujuridice.
Art '53' Modif icari le sau comptetari le p.rezentului regulament se vor face t inand seama deactele normative in vigoare ra data modificarii (.orprEtaiiil

Art '54' Regulamentul de ordine interioara se va transmite angajati lor sub semnatura.
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