ROMANIA
JUDETUL JALOMITA

PRIMARIA ORASULUI AMARA

DISPOZITIE
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare Interioara
a aparatului de specialitate al primarului orasului Amara

Primarul orasului Amara,judetul Ialomita;
Avand in vedere:

In temeiul art. 63 alin.(1), lit. ,,d”, alin.(5), lit. ,,e” si art.68, alin.(1) din Legea
nr 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare ’

DISPUNE:

ART.1:- Se aproba Regulamentul de Organizare Internd al aparatului de specialitate
al primarului orasului Amara, conform anexei care face parte integrantd din
prezenta dispozitie .

ART.2:- Cu aducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza
compartimentelor ~ aparatului de specialitate al primarului orasului Amara.

Art.3:- Cu aducerea la cunostinta a prezentei se insarcineaza secretarul orasului
Amara.

Nr. 277 ,VTZAT PENTRU LEGALITATE
Din 20 iulie 2012 SECRETAR,

Data in Amara SOHODOLEANU IULIANA
Ex. 4
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ROMANIA Anexai la Dispozitia primarului orasului Amara nr .277/20.07.2¢12
JUDETUL IALOMITA
PRIMARIA ORASULUI AMARA

Regulament de ordine interioara
CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1(1) Administratia publicd locala se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor

) autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei

publice locale, transparentei, legalitatii $i al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si in interesul colectivitatilor
locale pe care le reprezintd, treburile publice In conditiile legii.

(3) Acest drept se exercitd de consiliile locale §i primari, autoritdti ale administratiei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(4) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin orasului.

Art.2 Prezentul Regulament de ordine interioard, intocmit in conformitate cu prevederile
Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, a Legii nr.53/2003 privind
Codul Muncii, a Legii nr 188/1999 privind Statutul functonarilor publici, republicatd, a Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind Codul de

’ conduitd a personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice, Legii nr. 571 / 2004
privind protectia personalului din autoritatile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii,organizeazi disciplina muncii.

Art3 Regulamentul de ordine interioard se aplicd functionarilor publici, precum si
personalului angajat cu contract individual de munci (indiferent de durata contractului) din
Aparatul de specialitate al Primarului orasului Amara, judetul Ialomita.

CAP. II. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI AMARA.

Art.4 Tn conformitate cu prevederile art.36, aliniat ( 3 ) lit.”b” din Legea nr. 215 /2001
privind administratia publicd locald, republicati, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
Organigrama si numirul de personal al aparatului de specialitate al Primarului orasului Amara, in

@ DPrezent are urmatoarea componenta:
1. Functii de demnitate publica:
» primar
» viceprimar




2. Functii publice:

VVVVVVVVVVYVYYVY VVVVVVVVVVVVVY

secretar oras;

consilier juridic-2 posturi;

inspector-arhiva-1 post;

inspector-relatii cu publicul- 1 post;

referent-stare civila -1 post;

inspector- asistenta sociala — 2 posturi;

arhitect sef — 1 post;

inspector-registru agricol -1 post;

referent — cadastru- 1 post;

inspector-urbanism — 1 post;

inspector- protectia muncii- 1 post;

inspector- promovare turism — 1 post;
inspector-scriere si monitorizare proiecte- 2 posturt;
sef serviciu contabilitate, impozite si taxe, investitii,
executare bugetara, salarizare-resurse umane- 1 post;
inspector- contabil venituri- 1 post;

inspector- contabil cheltuieli- 1 post;

inspector- resurse umane- 1 post;

sef birou impozite si taxe, executare bugetara- 1 post;
inspector- executor bugetar- 1 post;

inspector- operator rol- 1 post;

inspector- casier- 1 post;

referent- casier- 2 posturi;

inspector- investitii- 1 post;

audit intern;

sef serviciu Politia locala- 1 post;

politist local- 7 posturi.

3. Personal cu contract individual de munca:

VVVVVVYVVVVVYVYVYY

administrator public- 1 post;

consilier la aparatul al primarului — 1 posturi;
referent la aparatul al primarului — 1 posturi;
referent- director casa de cultura-1 post;
bibliotecar- 1 post;

inspector-implementare proiecte- 4 posturi;
referent-implementare proiecte- 4 posturi;
magaziner- 1 post;

ingrijitor — 1 post;

sofer- 2 posturi;

muncitor calificat- tractorist- 1 post;
muncitor calificat- lacatus mecanic- 1 post;
muncitor necalificat- 2 posturi;

paznic.




I, DREPTURILE SI OBLIGATHLE INSTITUTIEL iN CALITATE DE
ANGAJATOR

Art. 5 Pentru buna desfasurarc a activitdtii, Priméria orasului Amara, prin primarul

orasului, conductorul administratiei publice locale, isi asuma urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei;

b) sa stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzatoare
pentru functionarii publici si salariatii contractuali;

¢) sd emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte
a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si sa monitorizeze
acest fapt prin fise de evaluare individuald anuale;

g) sd constate sivirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corepunzatoare, conform
legii, contractului de munci sau regulamentului de ordine interioard.

Art. 6 Obligatiile asumate de institutia publica:

a) sa informeze personalul asupra conditiilor de muncd si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecdrui post;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare normelor legale,in
materia dreptului muncii si conexe,

¢) s acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de muncé;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei;

¢) si consulte comisia paritard constituitd in conformitate cu prevederile legale cu privire la :

- stabilirea masurilor de imbunétatire a activititii autoritétii publice;

- stabilirea oriciror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor

publici, dacd se suporta din fonduri bugetare costurile acestora,

f) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile le gii;

g) si infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistririle previzute de
lege;

h)si elibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,

i) si asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetdteanului la
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) si asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate.

Art. 7 Primarul orasului are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul
aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard si sd procedeze
la aducerea acestuia la cunostinta publica prin afisare la sediul institutiei.

Art.8 Drepturile si obligatiile unitdtii previzute in prezentul Regulament de ordine
interioard se completeaza si se intregesc cu prevederile reglementrilor din domeniul raporturilor
de munca, precum si din jurisdictia muncii.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.9 Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,




b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

c) dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdndtate Tn 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 munca;
j) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.10 In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, modificatd si completata ulterior, functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului orasului Amara, judetul Talomita , mai au §i urmatoarele drepturi:

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

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

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducdtorului institutiei peste durata normald a timpului de
Jucru sau in zilele de sdrbitori legale ori declarate zile nelucritoare functionarii publici au dreptul
la recuperare sau la plata acestora in conformitate cu reglementdrile legislatiei in vigoare. De
aceste drepturi beneficiaza si personalul angajat cu contract individual de munca;

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

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

f) in cazul in 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 odihnd, la concedii medicale si
la alte concedii;

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

Art.11 Salariatilor pe bazd de contract individual de muncd le revin, in principal,

urmitoarele obligatii :

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din
contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

€) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.12 Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Amara,
conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare, au si urmatoarele obligatii:

a) sd indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
_Serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
Juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei in care isi desfdsoara
activitatea, precum si a calititii serviciilor publice oferite cetitenilor;
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¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionald si civica

prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis si facd parte din organele de conducere ale partidelor

politice;

€) functionarul public este obligat sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si

confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd In

exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g) la numirea in functia publicd, precum si la incetarea 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 citre superiorii ierarhici,

lucrarile repartizate :

i) functionarii publici sunt obligati sd urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de

Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii;

Art.13 In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului orasului
Amara, trebuie si respecte normele generale de conduitd profesionali a functionarilor publici §i au
urmitoarele obligatii:

a) si asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd in scopul realizirii 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;

¢) prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile Térii si
sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

d)au obligatia de a apéra 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;

¢) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute corelénd
libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

f) in 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 s aibi 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 s aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd,
corectitudine si amabilitate;

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

i) functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard
§i eficientd a problemelor cetitenilor; functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalititii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatie de fapt;

- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdntatea, vérsta, sexul sau alte aspecte;
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-pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activititii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomandi respectarea

9.9

normelor de conduitd prevazute la art.13, lit.”g”, ,h” si,,i” si de citre celelalte subiecte ale acestor
I'aporturi; ;[
|
|
|

j) functionarii publici care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii §i alte activitdti cu caracter international au obligatia si
promoveze o imagine favorabild a Tarii i 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; |
k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sd Isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial;
I) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia
publicd pentru functionarii publici din subordine;
m) functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sid aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd ;
propun avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente ‘
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;
n) functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
institutiei, sd evite producerea oricdrui prejudiciu actionand in orice situatie ca un bun proprietar;
functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
institutiei numai pentru desfasurarea activittilor aferente functiei publice detinute.

Art.14. (1) Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :
a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institutiei, cu
politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte;
¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d) s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca acesta dezvaluire
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
¢) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei publice primariei;
f) sé participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;
g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
h) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
i) 54 afiseze in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice;
J) s& permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;
k) sd promiti luarea unor decizii de citre institutie, de citre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;
1) folosirea functiei publice, in alte scopuri decét cele previzute 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 foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea

functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
masuri;

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

) Prevederile art.14, lit.”a” — ,d” se aplica si dupd Incetarca raportului de serviciu pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti sau institutii publice, este
permisd numai cu acordul primarului ;

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.15 Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Art.16 Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art.17 Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.30 si se termind la orele 17.00, cu
pauzi de masi intre orele 12.30-13.00.

fn cazul inregistririi unor temperaturi extreme, sé Vor aplica prevederile legale in vigoare.

Orarul zilnic de desfisurare a programului de lucru al categoriilor de personal al aparatului
de specialitate, poate fi modificat prin dispozitie a primarului, in situatii justificate.

Art.18 Salariatii institutiei beneficiazd de repaus sdptimanal care se acordd in 2 zile
consecutive la sfarsitul de saptimanad (sdmbata i duminica).

Art.19 Munca prestata in afara programului de lucru este consideratd muncd suplimentara.

Munca suplimentard nu poate f1 ofectuata fard acordul salariatului cu exceptia unor lucrari
urgente.

Art20 Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere in conditiile legislatiei in
vigoare. 5
Art21 Dreptul la concediu de odihnd anual plitit este garantat tuturor salariatilor.
Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

Art.22 Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programiri, care se face pana
la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor, tinandu-se seama de necesitatea asigurdrii
continuirii normale a activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei.

Art.23 Evidenta prezentei personalului institutiei la program, se asigurd prin semndtura
salariatului, la sosire si plecare , in condica de prezenta.

Condica de prezentd se verificd de catre primarul orasului.

CAP.VL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.24 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constatd ci acestia au savarsit o abatere
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disciplinard. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca, activitatea desfdsurata si care
constd intr-o actiune sau inactiune savérsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a

i incilcat normele legale, prezentul regulament, contractul individual de muncd, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor jerarhici.

Art.25 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
(angajatul pe baza de contract individual de munci) sivérseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertisment SCris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de

1-3 luni cu 5-10 %;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuré sanctiune.

Art26 Angajatorul stabileste sanctiunca disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea

} abaterii disciplinare sivarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.27 Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei previzute la
art.25, lit.a) nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.28 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in
formd scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.29 Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civicd prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinard a acestora.

) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
' a) intirzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
€) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrérilor cu acest caracter;
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care isi
desfisoari activitatea;
h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitti cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
s j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici; *
% K alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
$i functionarilor publici.
Art.30(1) Sanctiunile disciplinare pentru fapte previzute la art.29 sunt:
a) mustrare scrisa;




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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functie publica pe o perioadd de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea n functia publica pe o perioadd de pana la un an.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
legii privind Statutul functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sdvarsirii
abaterilor.

Art.31 Sanctiunea disciplinara prevdzutd la art.30, lit.a) se poate aplica direct de catre
conducitorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in
cauzi. Sanctiunile disciplinare previzute la art. 30, lit.”b” —,.e” se aplica de conducatorul institutiei
la propunerea comisiei de disciplina.

Art.32 Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decit dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsitd si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnat in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal.

CAP.VII. PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE
LEGIL

Art.33 Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Amara, functionari
publici si personal contractual-care reclama ori sesizeazd incilciri ale legii in cadrul institutiei,
sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau de executie din institutie, beneficiaza de
misurile de protectie previzute de Legea nr 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitéti care semnaleaza incilciri ale legii.

Art.34 Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de cétre persoanele mentionate la art.33 ,
previzute de lege ca fiind abateri disciplinare , contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si sunt cele mentionate in art. 5 din Legea nr. 571/2004.

Art.35 Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conf.
art.4 lit h din lege, poate fi facutd alternativ sau cumulativ, in conditiile art.6 din Legea 571/2004.

CAP.VIII. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENIA DECIZIONALA, ACCES
LA INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL.

Art. 36(1) Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de
serviciu pentru personalul din cadrul Primariei Orasului Amara.

(2) Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi dezbatute
sau implementate;

- consultarea cetdtenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activd a cetateanului la luarea deciziilor.
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Art. 37 Primarul orasului va desemna, din cadrul aparatului siu de specialitate,
functionarul public responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in
formatii de interes public si relatii publice pentru autoritdtile administratiei publice ale orasului
Amara.

Art. 38 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Amara are
obligatia de a asigura totala colaborare si asistentd necesard activitatilor previzute la art. 37. in
aplicarea acestei prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula
raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice
documentatiile necesare in termen util si cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru
incadrarea in termenele prevazute de legislatia in materia accesului la informatii de interes public
si in materia transparentei decizionale.

Art. 39 Personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Amara 1
se interzice sd ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fard
avizul Primarului orasului sau al persoanei desemnate in conditiile art. 34.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului nu este abilitat a
primi §i a gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin intermediul Primarului
orasului sau al persoanei desemnate in conditiile art. 34.

Art. 40 Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare
vor fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a

formulat.

CAP.IX.PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA N MUNCA.

Art.41 Institutia publicd are obligatia si ia masurile necesare pentru protejarea vietii g1
sdnititii salariatilor. Primarul va stabili, in conformitate cu normele de protectia muncii, ca prin
bugetul adoptat si se aloce sumele necesare pentru asigurarea celor mai bune conditii in
desfagurarea procesului de munci, apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

Art.42 Personalul din aparatul de specialitate al primarului va desfdsura activitatea in asa
fel incat si nu expunid pericolelor de accidentare persoana proprie sau a altor persoane, in
conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.43 Personalul din aparatul de specialitate al primarului au dreptul si ceard
conducitorului autorittii si ia misurile cele mai potrivite si si prezinte acestuia propunerile pentru
eliminarea riscului de accidente si imbolnévire profesionala.

Art.44 Conducitorul autorititii va implementa mésurile de asigurare a securitdtii si
sénatatii salariatilor, tindnd cont de principiile generale de prevenire.Va efectua instructajul
periodic de protectia muncii in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAP.X. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.45.(1) Documentele ce vin din afara Primdriei se inregistreazd la secretariat si se
transmit spre analiza si distribuire primarului, administratorului public sau secretarului orasului.
(2) Este interzisi primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in
registrul general de intrare-iesire si fird a purta rezolutia primarului , administratorului public sau
Secretarului orasului.
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(3) Circulatia documentelor de la primar la personalul din subordine se face numai prin
grija Compartimentului relatii cu publicul.

Art.46 Documentele emise in cadrul Primdriei §i care ies in afara unitatii se semneazi de
citre primar, sau imputernicitii/ delegatii acestuia si se contrasemneazi, dupa caz, de secretarul
orasului, si/ sau de functionarul din compatimentul de specialitate, cdruia i-a fost repartizatd
lucrarea.

Art.47 Petitiile adresate de catre cetdteni Primariei orasului amara se primesc si se
inregistreaza la secretariat, urménd a fi distribuite spre solutionare dupa procedura prevazutd la
cap.X.

Art.48 Prevederile prezentului regulament de ordine interioara se intregesc cu prevederile
Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu
celelalte prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia
publicd locald, transparentd decizionala.

Art.49 Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.50 Modificarile si completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii-completirii si de modificarile intervenite in
organigrama Primdriei orasului Amara.




