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Anexanr. 3
la Dispozitia primarului nr.7/21.01.2022

REGULAMENTUL
DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI NIMIGEA

Primidria comunei Nimigea , autoritate a Administratiei publice locale, in Tndeplinirea atributiilor stabilite
prin ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, este o structura functionald cu activitate permanenta constituitd din
primar, viceprimar, secretarul unitatii administrativ teritoriale si aparatul de specialitate al primarului. Ea
duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, exercitd prerogativele
conferite Tn conditiile legii, probleme curente ale colectivittii locale.

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament este elaborat Th conformitate cu dispozitiile urmatoarelor acte normative:

- Codului Muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificérile si completarile ulterioare,

- Legea Administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Statutului functionarilor publici — Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice,

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatitii in munca si ale celorlalte acte normative nationale
care reglementeaza raporturile de munca si de disciplind a muncii,

- Legea Cadru.nr.330/2009 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

- Legea nr.168/1999 privind solutionarea conflictelor de munca ,cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice si a functiilor publice

Art.2. Regulamentul de ordine interioara are ca scop aducerea la cunostinta personalului institutiei a
drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in munca.

Art.3.

(1)Regulamentul de ordine interioard (ROI) este o reglementare prin care se stabilesc norme de conduita si
disciplina interioara adresandu-se tuturor persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Nimigea , din momentul nasterii raporturilor de munca ori de serviciu si pana la incetarea acestor
raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme juridice. n caz de nerespectare a
acestor norme juridice, se aplica sanctiuni corespunzatoare normei incalcate.

Art.4.

(1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica intregului personal din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Nimigea indiferent de durata raporturilor de munca ori de serviciu .

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti ( care fac practica in
institutie ) sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor de munca in care isi desfasoara
activitatea.

CAPITOLUL NI
ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI NIMIGEA
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Art.5. Organigrama si numarul de personal al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Nimigea
judetul Bistrita Nasaud a fost aprobata prin Hotararea a Consiliului local si are in prezent urmatoarea
componenta:

1.Functii de demnitate publica:

- primar

- viceprimar

2.Functii publice:

-de conducere: - secretar general comuna;

- de executie:

3.Personal contractual: in cadrul compartimenteloraprobate

CAPITOLUL I

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

PRIMARIEI COMUNEI NIMIGEA

Drepturile conducerii Primariei comunei Nimigea

Art.6. Conducerea Primariei comunei Nimigea are urmétoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea unitatii ;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu ;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, si
regulamentului intern.

Obligatiile conducerii Primariei comunei Nimigea

Art. 7. Conducerea Primariei are urmatoarele obligatii :

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele individuale de
muncd , din lege si din contractul de munca aplicabil ;

b) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute n vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca ;

¢) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca ;

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

e) sd comunice salariatilor, prin intermediul conducerii sindicatului, atunci cand este cerutd, situatia
economica si financiara a unitatii;

f) sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor Tn privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora ;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, Th conditiile legii.

h) sa dispuna infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege ;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;
j) sé asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de activitate si sa le puna la
dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit Tn scopul
imbunatatirii conditiilor de munca;

k) sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienica-sanitare,
de paza si P.S.1, organizand instruirea personalului ( pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul locului
de munci;

) sd asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionald a angajatilor si si se preocupe de
realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare periodica a cunostintelor si
aptitudinilor acestora ( pe baza de testari ), in vederea evaludrii acestui proces;

m) s dispund anuntarea in scris a numarului si structurii de personal ce urmeaza sa fie reduse (si eventual
urmare a reorganizarii ei;

n) sd dispuna si sd urméareascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii
publici;
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Art.8. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara si sd procedeze la aducerea acestuia la
cunostinta publica prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.9. — Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara se
completeaza si se Intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor de munca, precum si
din jurisdictia muncii.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art.10. Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si siptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la informarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc;
) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;
)} dreptul la greva in conditiile legii.

Art.11. Tn conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, modificata
si completata ulterior, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Nimigea judetul Bistrita Nasdud, mai au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor publici si
care 1l vizeaza in mod direct;

b) dreptul de a se asocia Tn organizatii profesionale sau Tn alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

d) functionarii publici beneficiaza de drepturi salariale, in conditiile legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) In cazul Tn care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeaza in afara localitatii unde isi are
sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.12. Salariatilor pe baza de contract individual de munca le revin, in principal, urméatoarele obligatii :

a) obligatia de a indeplini atributiile ce Ti revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament;

d) obligatia de fidelitate fatd de institutie Tn executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.13. Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Nimigea judetul
Bistrita Nasaud, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici au si urmatoarele
obligatii:

a) sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si Tn conformitate cu legea indatoririle de
Serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, Tn vederea imbunatatirii activitatii institutiei in care isi desfasoara activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c) functionarii publici au Indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis s faca parte din organele de conducere ale partidelor
politice;

e) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
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f) functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g) la numirea Tn functia publica, precum si la Tncetarea raportului de serviciu, functionarii publici
sunt obligati sa prezinte , in conditiile legii institutiei, declaratia de avere;

h) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

i) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petenti, cu exceptia celor le sunt stabilite asemenea atributii,
precum si sa intervind pentru solutionarea acestor cereri;

)] functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si
Art.14. Functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Nimigea judetul Bistrita
Nasaud, trebuie sa respecte normele generale de conduitd profesionald a functionarilor publici si au
urmatoarele obligatii:

a) sd asigure un serviciu public de calitate, Tn beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor institutiei;

b) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei;
c)prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;

e) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

f) Tn activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

g) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din
cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intré in legatura in exercitarea functiei publice, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare;

i)functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetétenilor; functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor Tn fata legii si a autoritatilor publice, prin:

j) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
k)eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte; pentru realizarea unor
raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si
cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la art.13,
lit.g,h si i si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

I) functionarii publici care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, semandrii si alte activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o
imagine favorabild a tarii si institutiei publice pe care o reprezintd; in relatiile cu reprezentantii altor state
functionarilor publici le este interzis sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale;

m) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

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

0) functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun avansari,
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promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;
p) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
institutiei, sd evite producerea oricarui prejudiciu actionand Tn orice situatie ca un bun proprietar;
functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;
r) functionarii publici si personalul contractual in timpul serviciului trebuie sa aiba o tinutad decenta.
Art.15. Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :
a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei, cu politicile
si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;
b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si Tn care institutia are
calitatea de parte ;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d) sa dezviluie informatiile la care au acces Tn exercitarea functiei publice, daca aceastd dezvaluire de
naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;
e) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de actiuni juridice
ori de altd natura impotriva statului sau institutiei publice — primariei ;
Prevederile art.15, lit.a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institutii publice, este permisa numai cu
acordul primarului ;
f) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;
g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
h) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
i) sd afigeze Tn cadrul institutiei publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice;
j) s permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si Tn scopuri electorale;
k) sd promita luarea unor decizii de cétre institutie, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor Tn mod privilegiat;

I) folosirea functiei publice, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, prerogativelor functiei
publice detinute;

m) urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a
proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;

n) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit Tn exercitarea functiei
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei masuri;

0) sd impund altor functionari publici sa se Inscrie in organizatii sau asociatii indiferent de natura acestora,
ori sa le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale .

CAPITOLUL V

SALARIZARE-AVANSARE - PROMOVARE
Dispozitii comune

Art.16.Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut de legislatia Tn
vigoare; La salarizarea personalului se tine seama de studii criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale, de complexitatea lucrarilor atribuite, de gradul de raspundere, de rezultatele obtinute
(mentionate Tn fisa de evaluare a performantelor profesionale)

Art.17. Sistemul de salarizare cuprinde urméatoarele drepturi de salarizare:
(a) salariul de baza;
b) sporul pentru vechime in munca;
c)alte sporuri previzute de legislatia in vigoare.

Art.18.Personalul nou angajat/ si aflat in perioada de debutant va fi salarizat corespunzitor legislatiei Tn
vigoare.

Art.19. (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.
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(2) Plata salariilor se face o data pe luna.

Promovarea functionarilor publici
Art.20. Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii publice superioare.
Art.21.Promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut de functionarul public se face
conform art.64,65 din Legea nr.188/1999,republicata.
Art.22. Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de conducere, functionarii
publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice;
b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;
¢) sa indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului;
d) sa indeplineasca conditiile prevazute la art. 57 alin. (6) din Statutul Functionarilor Publici
e) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentei legi.
Art.23. Avansarea n trepte de salarizare se face in conditiile legii privind sistemul unitar de salarizare a
functionarilor publici.
Art.24 (1) Tn urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea, functionarii publici de executie au dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea
unei functii publice intr-o clasa superioara celei in care sunt incadrati, in conditiile legii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de
functionarul public ca urmare a promovarii examenului.

Avansarea personalului contractual

Art.25.(1) Personalul contractual poate avansa Tn functii, grade sau trepte superioare de salarizare prin
concurs, pe post vacant, pe baza unor tematici afisate cu 15 zile lucratoare inainte de concurs, in conditiile
legii, Tn raport cu competenta profesionala si rezultatele obtinute Tn activitate.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale la avansarea in grade, trepte, functii, se face in cadrul
concursului, de cétre comisia de examinare.

(2) Concursul se sustine n fata comisiei de examinare constituita conform prevederilor legale. Rezultatele
concursului se consemneaza intr-un proces verbal, semnat de toti membrii Comisiei de examinare,
mentionandu-se candidatii admisi si respinsi.

(3) Lista candidatilor declarati « admis » sau « respins » la concurs se va afisa la loc vizibil si rezultatele
pot fi contestate in conditiile legii.

CAPITOLUL VI

RECOMPENSE SI SANCTIUNI

Recompense - diSpOZiﬁi comune

Art.26. Angajatii care isi Tndeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a caror activitate este
caracterizatd prin spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si loialitate fata de institutie, aducand o
contributie deosebita la indeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot primi, ih conditiile stabilite
de legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, urmatoarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise;

b) alte recompense prevazute de legislatia Tn vigoare.

Sanctiuni - dispozitii comune

Art.27.

(1) Incalcarea cu vinovitie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor
de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinard si Se sanctioneaza in
concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interioara precum si a celorlalte acte normative
specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, analizandu-se
imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie a celui in cauzi si consecintele abaterii,
comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de existenta Tn antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care au fost radiate Tn conditiile legii.

(3) Tn cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de reguld, in mod
progresiv.

Art.28.
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(1) Sanctiunile disciplinare se au Tn vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performantelor
individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(2) Angajatilor nu li se poate aplica decit o singura sanctiune disciplinara, dacé au fost incilcate mai multe
obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(3) Tmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Art.29. Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, constituie abateri disciplinare in masura in
care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementarilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu atributiile de
serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune
conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

c) abuzul Tn activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalitatii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea altor
masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

€) promovarea unor interese personale.

Sanctiuni privind functionarii publici

Art.30 Incalcarea cu buna stiinta de catre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupi, a
obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza n concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interna si ale Statutului
Functionarilor Publici.

Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare 1n gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publica
pe o perioadddela 11a3 ani;

(d) retrogradarea in trepte de salarizare sau retrogradarea in functie publica pe o perioada de pand la un an ;
(e) destituirea din functie.

Art.31. Urmitoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de functionarii publici, constituie
abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzitoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) Intarzieri repetate, in aceeasi luni ;

e) sdvarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucréri care conduc la pagube pentru
institutie;

f) incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si Stingere a incendiilor,
precum si a normelor de paza si securitate;

g) fumatul Tn locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzitoare si/ sau Tn interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiei;

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucréri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite atributiile de serviciu;

j) incalcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice sau substante interzise la locul de munca sau prezentarea
la serviciu in stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date sau
informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartiniand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

p) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald organizate de
institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

r) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

s) atacarea, defdimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat sau a
oricarui colaborator extern;
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t) constituirea n institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitatii;

u) inserarea sau publicarea n ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legatura cu activitatea
institutiei, fara acordul conducerii

v) incélcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduité aplicabil.

Art.32

(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa
audierea functionarului public de catre Comisia de disciplina.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplina acesta intocmeste un raport cu privire
la cauza care a fost sesizata, in care poate sd propuna fie sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care
s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre functionarul public, fie clasarea cauzei , atunci cand nu
se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(3) Tn cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile de catre
Primarul comunei Nimigea pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina si se comunica
functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, Tn conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face
contestatie, precum si termenul de naintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform
prevederilor legale.

Art. 33. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) In termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scris;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile prevazute la
art. 77 alin 3 lit. b- d din Statul functionarilor publici;

c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art.34

(1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penald, s-a pus Tn miscare
actiunea penald pentru una din infractiunile prevazute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999, republicata
cu modificarile ulterioare, Primarul comunei Nimigea va lua masura de suspendare a functionarului public
din functia publica pe care o detine. Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus
inceperea urmdririi penale impotriva functionarului public care a savarsit 0 infractiune de natura sa il faca
incompatibil cu functia publica pe care o ocupa. Suspendarea din functie inceteaza in cazul in care
parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penald sau incetarea urmaririi penale.

CAPITOLUL VII
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Durata timpului de munca
Art.35. Timpul de munci reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
muncd. Durata normala a timpului de munca este de § ore/zi si de 40 ore/saptamana.
Art.36. (1) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), realizate in medie prin 8 ore pe zi.
Programul de lucru este de la 8,00 la 16 in fiecare zi, de luni pana vineri.

(2) In cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primiriei comunei Nimigea
poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar.

(3) In functie de necesitatile institutiei Se poate opta pentru o stabilire flexibild a programului de
lucru, Tn conditiile legii.
Art.37.
(1)Toti angajatii, au datoria sa semneze zilnic condica de prezentd, la venire si la plecare.
(2) Tn timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si eficient
timpul de munca, pentru Indeplinirea sarcinilor repartizate;
(3) Tnvoirile in interes personal se aproba, de citre primarul comunei Nimigea .
Art.38. Repausul saptamanal se realizeaza in zilele de saimbata si duminica, corespunzator reglementarilor
legale Tn vigoare.

Munca suplimentara- reglementari comune
Art.39
(1) Cénd necesitatile institutiei 0 impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste programul normal de
lucru, numai dacé efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in scris de Primarul comunei Nimigea .
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(3) Pentru personalul contractual si functionarii publici, orele suplimentare peste programul normal de
lucru se vor compensa cu timp liber corespunzator, orele suplimentare astfel prestate vor fi recuperate in
urmatoarele 30 de zile.

Intriri / lesiri ale personalului
Art.40.
(1) Accesul in unitate al angajatilor, in afara programului normal de lucru, se face cu instiintarea primarului
comunei Nimigea.
(2) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute Tnainte de Tnceperea programului de lucru si se
evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta.
(3) Intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleaza si se inregistreaza la nivel de o ora in condica de
prezenta.
Art.41. in cadrul Primiriei comunei Nimigea, relatia cu publicul se realizeaza prin personalul desemnat
prin dispozitia primarului Tn acest sens.

Concediul de odihna anual platit

Art.42

(1) Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face anual conform prevederilor legale in
vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru angajati se aproba de catre Primarul comunei Nimigea , care
poate aproba si modificarea programarii concediilor, la cererea angajatilor

Art.43. Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea in munca, astfel :

a) pana la 10 ani - 21 zile lucratoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare C.O.

Art.44

(1) Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului calendaristic. Concediile de odihna
pot fi efectuate si fragmentat (cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie de minimum 15 zile lucratoare
neintrerupt).

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care
ntr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul, din motive
justificate.

Art.45

(1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi 0 indemnizatie al carei cuantum se stabileste
conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art.46.

(1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin Nota interna scrisd a Primarului comunei
Nimigea , numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesara prezenta angajatului la
locul de munca (cu recalcularea corespunzatoare a drepturilor salariale). Dupa rechemare, conducerea
institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO neefectuate, astfel incat acestea sa poat fi efectuate
de angajatii rechemati pana la finele anului calendaristic.

2) in cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare Tn vederea revenirii la locul de munca, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Zilele de sarbatoare

Art.47

(1) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de acte normative (1 si 2 ianuarie, prima si a doua zi
de Pasti, 1 mai, prima si a doua zi de Rusalii, 15 august Adormirea Maicii Domnului, 1 decembrie, prima si
a doua zi de Craciun). In situatia in care este posibild o punte intre sarbatori si zilele de repaus saptamanal,
zilele de legatura se vor recupera in alte zile libere, de regula inaintea zilei de sarbatoare.

(2) Pentru persoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decét cele crestine, se acorda cate doud
zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale.

Concedii speciale plitite
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Art.48. Angajatii au dreptul, la un numar de zile platite, pentru anumite evenimente familiale, pentru care
trebuie sa prezinte justificarile legale, nominalizate mai jos:
a) cdsatoria angajatului - 5 zile
b) nasterea sau casatoria copilului - 3 zile
c) deces sot/sotie, ruda ori afin pana la gradul III inclusiv cu functionarul public sau cu sotul/sotia acestuia -
3 zile.
d) controlul medical anual al functionarului public — 1 zi.
e) deces sot/sotie/ruda pana la gradul I cu angajatul cu contract individual de munca - 3 zile.
Art.49 Angajatii pot beneficia de :

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani si, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Concedii medicale sau de maternitate

Art.50 in caz de boali sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea primariei Nimigea , direct
sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si sa prezinte, dupa caz, un certificat
medical sau o0 adeverinta care sa justifice absentele. Neprezentarea certificatului atrage consecintele
absentarii nemotivate.

Art.51

(1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune dintr-un concediu prenatal de
63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza intre ele. Pentru protectia sandtatii lor si a
copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, Tn primele 8
saptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu
paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucratoare cu inca
10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal Tn conditiile de mai sus se acorda numai o singura
data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.52 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau fractionat, pe
o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical Tn acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

Concedii de studii, concedii fara plata

Art.53.

(1) Angajatii Primariei comunei Nimigea au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu poate
depasi 30 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere n institutiile de invatamant superior, a
examenelor de an universitar, cét si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de
invatamant superior, masterat, cursuri postuniversitare.

b) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute la art.
precedent, pe durata stabilita prin acordul partilor, de maxim 30 de zile anual.

FORMAREA PROFESIONALA

Reglementiri comune

Art.54

(1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme :

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tara sau din strdinatate ;

b) formare individualizata ;

¢) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Formarea profesionali a functionarilor publici
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Art.55.

(1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona ih mod continuu pregatirea profesional.

(2) Pe perioada Tn care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionald, beneficiaza de

drepturile salariale cuvenite, in situatia Tn care acestea sunt :

a) organizate la initiativa sau Tn interesul autoritatii sau institutiei publice ;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice ;
c) organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de formare continua

pentru administratia publica locala sau de alte institutii Specializate din tara sau din strainatate.

Art.56. Tn cazul in care formarea si perfectionarea profesionala se organizeazi in alta localitate ,

functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare Tn conditiile legii.

Art.57. In cazul in care conducitorul institutiei apreciaza ci studiile sunt utile institutiei, pe perioada

concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucrdtoare anual, functionarului public respectiv i se

platesc salariul de baza corespunzitor functiei Tndeplinite, si, dupa caz, sporul de vechime.

CAPITOLUL 8

SECURITATEA PATRIMONIALA

Art.58 Conducerii Primariei comunei Nimigea 1i revin urmétoarele indatoriri privind securitatea
patrimoniala:

a) verificarea periodica a modului in care sunt pastrate, intretinute, conservate si gospodarite mijloacele
materiale si banesti, depunerea numerarului in banca, disciplina de casa, etc. Atunci cand se constata
incalcari ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;
b) asigurarea masurilor de verificare si Inlaturare a persoanelor necinstite, corupte sau compromise, ce pot
afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art.59. Angajatilor le revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;
b) sd nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta sau materialul
documentar pus la dispozitie de catre institutie;

¢) sd sesizeze conducerea Primariei comunei Nimigea nerespectarea de catre alti angajati a conditiilor de
exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) sa raspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor;

f) sa restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sa suporte contravaloarea bunurilor care nu i se
cuveneau si care nu pot fi restituite in natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
Indreptatit;

SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.60. Primaria comunei Nimigea este obligata sa ia toate masurile in vederea asigurarii sanatatii si vietii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea
normelor de tehnica securitatii si igiena a muncii, la locurile de munca.

Art.61 Angajatii au obligatia sa cunoasca normele (specifice locului de muncd) de securitate si de igiena
muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfagurata, sa foloseasca si sa intretina Tn bune conditii
mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate.

Art.62.

(1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice Tnchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite prin
dispozitia conducatorului institutiei.

Art.63.Institutia se preocupa permanent si Sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru, luand
masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
respectiv protejarii mediului inconjurator;

Art.64. —

(1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneaza comisia paritara.

permanent realizarea acordurilor dintre Sindicatul functionarilor publici si conducerea Primériei Comunei
Nimigea intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunica conducerii institutiei, precum si conducerii Sindicatului functionarilor
publici.
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REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
Art.65. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa 0
presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc. In cadrul
relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii Si angajatorii. Orice
discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.
Aurt. 66. Orice salariat care presteaza 0 munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii Si a
constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor salariatilor care presteaza 0 munca le sunt recunoscute
dreptul la plata egala pentru munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
Art. 67. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta
reciproc in conditiile legii.
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA
Art. 68. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conduciétorul autoritatii, in conditiile legii.
Art.69. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

Art.70. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de
vedere oficial al autorititii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art.71. Salariatii au dreptul si obligatia Sa sesizeze nemultumirile Sau comportamentul neprincipial al altor
salariati. Sesizarea se va face in scris.
Art.72. Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului, acesta putand delega aceasta competenta
secretarului.
Art.73.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.
Art.74. Daca din motive bine Tntemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare
analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urmand a fi
incunostintat despre acest aspect.
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.75. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit download-uri (descércari de
pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei.

DISPOZITII FINALE

Art. 65. —

(1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard pot fi modificate ori de cate ori necesitétile
legale de organizare si de disciplind o cer.

(2) Regulamentul de Ordine Interioara se completeaza cu reglementarile legale prevazute in legislatia
muncii si alte acte normative incidente Tn materie.

Art. 66. Toti angajatii Primariei Nimigea sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament de Ordine Interioara.

PRIMAR,

Runcan Mircea-Gavrila

Secretar general UATC
Kertesz Robert
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