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cAl,l'I'oLuL l. DISPOZTTll GriNrinALI.]

Art. I (l) Prezentul Regulament de Ordine Interioard cuprinde politica de disciplind 9i organizare

a muncii, igieni gi securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligaliile gi drepturile

funclionarilor publici qi ale personalului contractual, regimul beneficiarilor de servicii publice,

procedura de solulionare a cererilor sau reclamaliilor individuale ale salarialilor gi se aplicd

urmltoarelor categorii:

a) funclionarilor publici;

b) personalului contractual, indiferent de durata contractului individual de muncS;

c) benefi ciarilor serviciilor publice (cetilenilor).

(2) Personalul nominalizat la lit. ,.a" gi ,.b" va fi denumit in continuare salariat.

(3) Regulamentul se aplich qi persoanelor detatate sau care efectueaze stagii de practici in cadrul

aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 Salaria,lii aparatului propriu de specialitate au obligalia ca. pe perioada detaqirii sau

delegarii la alte uniE1i, se respecte atit prevederile cuprinse in prezentul regulament, cdt qi

reglementirile proprii ale unitililor respective.

Art.3 Salarialii au obligatia si dovedeascd profesionalism, cinste, ordine qi disciplini, si asigure

buna f'unclionare a instituliei in conformitate cu prevederile OUG 5712019 privind Codul

administrativ, a Legii 53/2003-Codul Muncii, Regulamentului de Organizare gi Funclionare.

dispoziliilor gi hotlrdrilor adoptate de cdtre Primar, respectiv Consiliul Local gi a altor

reglementiri legale in vigoare.

Arl. 4 (l) Salarialii au obligaJia sA pdstreze secretul de stat qi secretul de serviciu, in condiliile

legii.

(2) Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui, nici in timpul serviciului, nici dupi
incetarea acestuia, fapte sau date care, devenite publice, ar diuna intereselor, imaginii ori

prestigiului aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila sau vreunei institulii publice,

persoane fizice sau persoane jurid ice din lari sau streindtate.
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(3) Salarialii nu pot uza in folos personal informaJiile de serviciu pe care le delin sau de care au

luat cunogtin{d in orice mod.

(4) Salarialii sunt datori s[ se ablina de la orice faptl care ar putea se aducl prejudicii instituliei.

lrl. 5 Funclionarii publici nu pot deJine alte funclii gi nu pot desfiqura alte activiteli, remunerate

sau neremunerate, dupd cum urmeaz6,:

a) in cadrul autorite{ilor sau instituliilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului. cu exceplia cazului in care func{ionarul public este

suspendat din func{ia publici, in condiliile legii. pe durata numirii sale;

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

Art. 6 F unclionarii publici pot exercita funclii in alte domenii de activitate din sectorul prival,

care nu sunt in legaturi directl sau indirectd cu atribuliile exercitate ca funclionar public, potrivit

fiEei postului.

Art. 7 Funcyionarii publici au obligalia ca in exercitarea atribuJiilor ce le revin si se ablini de la

exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

Arl. I (l) Comisia paritard participl, cu rol consultativ. la stabilirea mlsurilor privind condiliile

de muncd. sAnatate li securitatea muncii funclionarilor publici in timpul exercit6rii atribuliilor

(2) Comisia paritarA i$i di avizul in toate problemele de nalura celor previzute la alin. (l).

(3) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ ti este intotdeauna dat in scris Si motivat.

CAPI'I'Ot,UL II. DREPTURILE $I OBLIGATIII-E CONDUCERII

Art. 9 Conducerea instituliei are dreptul:

a. sI stabileascd atribuliile corespunzetoare pentru fiecare salariat. in condiliile legii;

b. sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariali. in condiliile legii;
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c. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d. si ia masuri pentru combaterea abaterilor disciplinare gi si aplice sancliunile corespunzitoare,

potrivit legii

e. sd solicite angajalilor efectuarea unor activitSli suplimentare sarcinilor de serviciu, conform

legislaliei in vigoare.

Conducerea, in vederea bunei desfdgurlri a activitelii, se oblig[:

a) sI punl la dispozilia salariatilor spaliu de lucru cu dotdri, mijloace materiale gi de lucru

necesare asigurlrii unor condilii corespunzetoare de muncd pentru atingerea standardelor de

performanl5 stabilite pentru fiecare salariat;

b) si urmireascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncl este realizati, in

raport cu cerinlele qi specificul fiecirei activitili;

c) si organizeze activitatea salarialilor, precizAnd prin fipa postului atribuliile fiecdruia in raport

de studiile, pregetirea profesionald gi specialitatea acestora, stabilind in mod corect 9i echitabil

volumul de munce al fieclruia;

d) sh rdspundE pentru legalitatea gi oportunitatea dispoziliilor date subaltemilor;

e) sd organizeze periodic forme de instruire gi formare profesionali, in raport de cantitatea gi

calitatea muncii fiecirui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

f) s[ sprijine gi sd stimuleze iniliativa 9i capacitatea profesional5 a salarialilor;

g) si asigure condiliile necesare aplicnrii dispoziliilor legale in vigoare, referitoare la securitatea

muncii gi prevenirea incendiilor. la timpul de lucru gi odihn6, la acordarea drepturilor pentru

munca prestate;

h) si pldteascl drepturile salariale la termenele 9i condiliile stabilite;

i) sI creeze condilii de prevenire qi inllturare a tuturor cauzelor sau imprejurlrilor care pot

produce pagube patrimoniului;

j) sd respecte prevederile legale in legeture cu numirea func(ionarilor publici gi a personalului

contractual.
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CAPITOLUL III. DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 10 Drepturile qi obligafiile func{ionarilor publici qi ale personalului contractual

Funclionarii publici Si personalul contractual ou urmdloarele drepturi:

a) i$i pot exercita dreptul la grevd in condiliile legii, cu respectarea principiului continuitetii $i

celeritetii serviciulu i public;

b) pentru activitatea depusd au dreptul la salariu, conform legii;

c) au dreptul, in condiliile legii, la concedii de odihni, concedii medicale 9i alte concedii;

d) este garantat dreptul la opinie:

e) dreptul la informare cu privire [a deciziile care se iau qi care-i vizeazd direct1,

f) dreptul la asociere in organizalii profesionale;

g) dreptul la asociere sindicald:

h) stabilitate in munci, raportul de serviciu sau de muncd neputend s[ inceteze sau si fie

modificat decdt in cazurile prev[zute de lege;

i) condilii corespunzdtoare de muncd, de proteclie a muncii, de pensie qi de alte drepturi de

asiguriri sociale prevdzute de lege;

j) dreptul la proteclia legii in exercitarea atribuliilor.

Funclionarii publici Si personalul contractuol au urmdloarele tndatoriri:

a) sd i9i indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine 9i in mod congtiincios

indatoririle de serviciu gi sI se ablind de la orice fapti care ar putea se aduc5 prejudicii institulieil

b) sd se ab{ini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea

atribu{iilor ce le revin;

c) sd rispundi, potrivit legii, de indeplinirea atribuliilor ce le revin din funclia publicd pe care o

deJin, precum qi a atribuliilor ce le sunt delegate;

d) si se conformeze dispoziliilor date de funclionarii cu funclii publice de conducere, cdrora le

sunt subordonali direct, cu excepiia cazurilor in care apreciazi ca aceste dispozilii sunt ilegale. in

asemenea cazuri, funclionarul public are obliga(ia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii

dispoziliei primite. Dac[ funclionarul public, care a dat dispozilia, stiruie in executarea acesteia,
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va trebui se o formuleze in scris. ln aceaste situatie, dispozilia va fi executati de cel care a

primit-o;

e) sd pestreze secretul de stat $i secretul de serviciu, in condiliile legii;

f) si pistreze confidenlialitatea in legature cu faptele, informatiile sau documentele de care iau

cuno$tinla in exercitarea func[iei:

g) si nu solicite sau se accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru al1ii, in considerarea

funcliei lor publice, daruri sau alte avantaje;

h) sd nu primeasci cereri a ciror rezolvare nu intri in competenla lor ori sI intervina pentru

solulionarea acestor cereri;

i) sE iqi perfeclioneze pregdtirea profesionali, urmAnd cursuri de perfecjionare organizate in acest

scop;

j) sI lucreze in institutie/admin istralie o perioadl determinate, propo4ional cu numdrul zilelor de

formare/instruire/perfeclionare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. daci pe aceaste

perioada au primit drepturi salariale;

k) si se conformeze programului de lucru al instituliei;

l) sd anunle cu celeritate personal sau prin alti persoanS, conducerea instituliei, in situalia in care

din motive obiective, ori din cauza imbolnlvirii, absenteazi de la serviciut

m) sd aibi o atitudine demn5, corectd gi principiali, d6nd dovadl de iniliativl, creativitate, spirit

constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativi, diplomalie;

n) si aducl la cuno$tinla superiorilor ierarhici orice nereguld constahte, abateri sau greutali in

munci;

o) sd aibl un comportament corect Si demn in cadrul relaliilor de serviciu, si-gi ajute colegii in

aducerea la indeplinire a obligaliilor de serviciu gi sd se suplineascd in cadrul specialitdtii lor;

p) si se prezinte la serviciu in linuti decen6 ti sd menJini ordinea gi curilenia la locul de munci,

conform sarcinilor ce-i revin prin figa postului;

q) sd fumeze numai in spaliile special amenajate sau aprobate din institulie;

r) sd cunoasc[ gi se respecte normele 9i politicile de securitatea qi protec{ia muncii gi de prevenire

qi stingere a incendiilor;

s) sd nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
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t) se vegheze la copierea documentelor qi a informaliilor (fax-uri, lucrdri pe PC-uri, rapoarte,

calcule, scrisori, etc.), aceasta fiind permisi numai in scopul exercitdrii sarcinilor de serviciu.

instreinarea sau folosirea in alte scopuri a acestor documente este strict interzisd. Orice

informalii cu privire la activitatea instituliei vor fi fhcute publice numai cu acordul conducerii

instituliei. cu exceplia informaliilor de interes public, aga cum sunt prevezute de legislalia in

vigoare;

u) sd aduci la cunoqtinla superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului

Regulament, sevar$ite de alli f'unclionari publici, personal contractual sau vizitatori ai instituliei;

v) se respecte in totalitate prevederile prezentului Regulament gi si pastreze confidenlialitatea

acestuia;

w) si indeplineasc[ alte obligalii gi atribulii prevezute de reglementdrile legale in vigoare sau

stabilite prin dispozilii ale Primarului oragului Chitila, fige de post, ori Regulamentul de

Organizare qi Funclionare;

x) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdJenilor;

y) sn aibn un comportament profesionist. precum gi sI asigure, in condiliile legii, transparenla

administrativi:

z) sI apere in mod loial prestigiul instituliei gi sI se ablini de la orice act ori fapt care poate

produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia:

- sd respecte demnitatea funcliei publice delinute;

- sd respecte libertatea opiniilor gi si nu se lase influenlat de considerente personale sau de

popularitate;

- se adopte o atitudine impa4iald gi justificati pentru rezolvarea clard pi eficienti a problemelor

cetalenilor;

- s6 respecte principiul egalitdlii cetelenilor in fala legii Si a autoritatilor publice prin eliminarea

oriclror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nalionalitatea, convingerile religioase 9i

politice, starea materiald, senetatea, virsta, sexul sau alte aspecte.

Funclionarilor publici Si personalului conlractual le esle interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea instituliei, cu

politicile $i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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b) si facl aprecieri neautorizate in legdturl cu litigiile aflate in curs de solulionare qi in care

institulia este parte;

c) sd dezvdluie informalii care au un caracter public, in alte condilii decit cele prevdzute de lege;

d) sd dezvdluie informa(iile la care au acces in exercitarea funcliei publice, dacl aceastl

dezviluire este de nature se atrage avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau

drepturile instituliei ori ale unor funclionari publici, precum pi ale persoanele fizice sau juridice;

e) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

f) si afiqeze in cadrul instituliei insemne ori obiecte inscriplionate cu sigla sau denumirea

partidelor politice ori a candidalilor acestora;

g) si promiti luarea unor decizii de cetre conducere sau de cAtre alli funclionari publici, precum

gi indeplinirea atributelor in mod privilegiat;

h) si fumizeze informalii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului,

judeJului Ilfov sau oragului Chitila, supuse operaliunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere,

in alte condilii decdt cele prevdzute de lege.

i) sd permiti accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara instituliei;

j) si intervini din proprie iniliativa asupra aparaturii gi a tehnicii din dotare sau modificarea

setdrilor stabilite.

k) si instaleze programe sau aplicalii software fere in;tiinlarea gi/sau acordul persoanelor

responsabile de aceastd activitate.

l) sI instaleze programe software pentru care institulia nu a achizilionat licenle.

m) sE instaleze gi si utilizeze jocuri pe calculator.

n) sd acceseze neautorizat bazele de date sau sd utilizeze alt nume de utilizator gi paroli IEr6

acceptul utilizatorului care are drept de acces; salarialii au obligalia de a pdstra confidentialitatea

propriilor parole de acces la diferite aplicalii;

o) este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal;

p) si foloseasca telefoanele mobile, fixe gi autoturismele din dotare in interes personal.

Atl.l I - Conducerea fiecdrui compartiment va organiza controlul zilnic, la sfhrqitul programului,

modul in care personalul respecta obligaliile in ceea ce privegle inchiderea ferestrelor, aparatelor
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de climatizare gi a calculatoarelor, inchiderea birourilor, dulapurilor 9i a fi;etelor, precum 9i

stingerea luminilor etc.

CAPITOI,I.]L IV. ORGANIZAREA MI.]NCII

Art.12 Timp de muncl qi odihni

(a) Conform legislaliei in vigoare. durata timpului de munci a fiecarui salariat este de 8 ore

efectiv pe zi, respectiv 40 de ore slptim6nal qi se realizeazi prin sdptlmAna de lucru de 5 zile.

(b) Ramdnerea in sediul instituliei peste programul normal de lucru se face in conformitate cu

procedurile aprobate de conducere cu privire la timpul suplimentar de muncd.

(c) Conducerea instituliei iqi rezervi dreptul, respectAnd limitele 9i procedurile impuse de

legislaJia in vigoare, de a modifica programul de lucru in funclie de nevoile serviciului.

(d) Prezenta salarialilor se face in conformitate cu dispoziliile conducerii instituliei. Evidenla

prezenlei se realizeazd prin Condica de prezenli./sistemul electronic de pontaj, angaja[ii fiind

obligafi sd o semneze/acceseze la inceperea 9i terminarea programului de lucru.

(e) Salariatii care intdrzie la programul de lucru stabilit trebuie sd raporteze superiorului ierarhic

situalia, chiar dacd este vorba de un caz de fo(i majora. in aflara cazurilor neprevezute, toate

absenlele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenla s-a datorat

unui caz neprevazut sau unui motiv independent de voinla celui in cauza (boalI, accident, etc.).

superiorul ierarhic trebuie informat imediat. in conformitate cu prevederile legale.

(f) Responsabilul de resurse umane rdspunde de organizarea gi linerea evidenlei proprii privind

concediile lir[ plati, zilele libere plitite. invoiri. orele prestate peste programul normal de lucru,

absenle, intArzieri la program $i alte aspecte care privesc timpul de muncd 9i odihnl al

salarialilor.

Arl. I3 Concediul de odihni, concediul medical 9i alte concedii

a) Functionarii publici qi personalul contractual din aparatul propriu de specialitate au dreptul, in

conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale 9i alte concedii'

b) Toli cei mentionali la alin. a, au dreptul. in fiecare an calendaristic. la un concediu de odihni

platit, cu o durati in raport cu vechimea lor in munc6
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Concediul de odihnd se efectueaze, de reguld, integral sau se poate acorda fraclionat, daci

interesele serviciului o cer, sau la solicitarea salariatului, dacd nu este afectati desllgurarea

normald a activitelii din cadrul compartimentului.

c) Func{ionarul public sau personalul contractual trebuie si justifice absenta in caz de boald prin

certificat medical.

d) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate 9i a celor pentru cregterea $i

ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta gi nu pot fi modificate decdt din iniliativa

funcJionarului public in cauzi. Aceleagi prevederi, potrivit Codului muncii, se aplicd gi

salaria[ilor cu contract individual de muncd.

Art. 14 Concediul liri platl

Personalul din aparatul propriu de specialitate are dreptul la concedii fErS plat[ pdnl la 90 de zile

lucrdtoare anual, in condiliile legii. Evidenla concediilor fere plate se va line de cltre

responsabilul de resurse umane, care va urmdri implicaliile acestora in vechimea in muncd.

,4rl, .15 Orele suplimentare

Orele prestate peste durata normali a timpului de lucru de citre funclionarii publici de execulie

sau de conducere 9i de citre personalul contractual, atdt cel de execulie, cdt gi cel de conducere,

se vor recompensa in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Arl. I6 Accesulin sediul instituliei:

a) Accesul salarialilor in sediu se face numai pe baza legitimaliei de serviciu, care se prezinti, la

cerere, personalului de pazi.

b) Accesul altor persoane in sediu se face pe baza unui act de identitate;

Arl. 17 Delegarea, detagarea

condi(iile in care se efectueaze delegarea gi detagarea funclionarilor publici sunt cele

reglementate de prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ. Delegarea gi detafarea

personalului incadrat pe bazd de contract individual de munci se efectueaze potrivit prevederilor

Codului Muncii.
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CAPITOLT]I, \'. PROTECTIA, IGIENA SI SECT]RI'I'ATEA IN MUNCA

Art. l8 Condtcerea instituliei are obligalia sd asigure salarialilor condilii normale de muncl gi

igieni, de natura se le ocroteascd sanetatea $i integritatea fizica.

,4rLl9 Instrucliunile previzute in prezentul Regulament de Ordine Interioarl impun fiecdrei

persoane si vegheze atat la securitatea $i sinetatea sa, c6t gi a celorlalli salariali din institulie.

Art.20 Fumatul in incinta instituliei (in alte locuri decit cele special amenajate) gi consumarea de

bduturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenla bduturilor alcoolice sunt interzise.

Art. 2I Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de muncl

in domeniul protecliei muncii se va acliona astfel:

a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinle grave, vor fi

comunicate imediat conducerii. Aceleaqi reguli vor fi respectate qi in cazul accidentelor survenile

pe traseul domiciliu - loc de muncd gi invers.

b) Accidentele care au produs invaliditate, accidentul mortal, precum qi accidentul colectiv, vor

fi comunicate de indati conducerii, Inspecliei muncii, precum 9i organelor de urmlrire penall

competente, potrivit legii.

Art. 22 lJtiliz*ea echipamentelor de protecfie gi de lucru din dotare

a) Fiecare persoane este obligatl sI utilizeze echipamentul tehnic de proteclie 9i de lucru,

conform cerinlelor, fiind interzisi utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticS, autovehicule, aparate

in general, toate materialele incredinlate salariatului in vederea executlrii atributiilor sale de

serviciu;

c) Este interzisa intervenlia din proprie iniliativd asupra echipamentului tehnic sau de proteclie'

dacl intretinerea acestuia este incredinlati unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la

serviciile acestuia:
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d) Executarea sarcinilor de muncd implici intrelinerea gi curijarea echipamentului tehnic qi de

lucru. personalul fiind obligat si-qi consacre timpul necesar acestei obligalii. conform cerinJelor

stabilite prin figa postului sau ordine specifice.

Art. 23 Dispozilie in caz de pericol

in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.). evacuarea personalului se efectueazi conforrn

Planului de evacuare stabilil pe baza Normelor de pazi contra incendiilor gi Planului de Apirare

Civiln.

Art. 24 Pagtbe produse de salariafi

a) Lucririle, actele, documenta{ia de serviciu, alte documentalii, sunt asigurate prin depunerea

acestora in dulapuri, care sunt previzute cu sisteme gi dispozitive de inchidere:

b) in stare de urgenli sau necesitate, mai ales in cazul posibilitdlii existenlei in dulapuri a unor

produse insalubre. inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor situalii de fo46 majori,

conducerea poate. dupd ce a informat salarialii respectivi, si dispuni deschiderea dulapurilor gi

evacuarea acestor substanle sau a lucririlor, actelor, documentelor de importanF deosebitd ori cu

regim special. in cazul absenlei salariatului, deschiderea dulapurilor gi evacuarea substantelor

nocive $i a documentelor se va face in prezenla altui salariat din compartimentul respectiv.

c) Rispunderea civilI a funclionarilor publici se angajeaze:

- pentru pagubele produse cu vinovijie patrimoniului instituliei;

- nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele pl5tite de institulie, in calitate de comitent, unor terle persoane, in temeiul unei

hotdrdri judechtoreiti definitive gi irevocabile.

d) Repararea pagubelor prevezute la alineatul precedent se dispune de conducere. in termen de

30 de zile de la data constatlrii pagubei, conform prevederilor legale in vigoare.

e) Rispunderea materiala, civild sau penali, dup6 caz, a personalului contractual. se angajeazd

potrivit prevederilor Codului Muncii sau altor prevederi legale in vigoare.
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CAPITOLUL VI. RECOMPENSE SI REGULI DE DISCIPLINA

lrl. 25 Recompense

Rezultatele oblinute la evaluarea anuala a performanlelor individuale conferi salarialilor

urmitoarele drepturi:

a) sd avanseze in carieri;

b) sI primeasci recompense morale gi materiale pentru rezultatele deosebite ale activitalii lor;

c) inlesniri de ordin social, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 26 Ab^teri disciplinare

incilcarea cu vinovelie de citre salaria{i. indiferent de funclia pe care o ocupe, a obligafiilor de

serviciu, inclusiv a regulilor de comportament previzute in prezentul regulament, constituie

abatere disciplinard gi se sanclioneaze potrivit legislatiei in vigoare.

a) Sunt obateri disciplinare:

- intirzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

- intdrzierea in mod repetat la ora de incepere a programului de lucru;

- absenle nemotivate de la serviciu:

- intervenliile sau stAruinlele pentru solulionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- atitudinile ireverenlioase in timpul exerciterii atribuliilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidenlialitdlii lucririlor;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile 9i atribuliile prevazute in fi9a postului;

- neglijenJa repetatl in rezolvarea lucririlor;

- manifestiri care aduc atingere prestigiului instituliei;

- solicitarea sau acceptarea de daruri sau alte avantaje, direct sau indirect, in folosul propriu sau

pentru allii;

- primirea directl de cdtre salaria{i a unor cereri a cdror rezolvare intrl in competenp lor;

- exprimarea sau desligurarea, in calitatea de functionar public ori in timpul programului de

lucru, a unor opinii sau activitdli publice cu caracter politic;

- incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilite(i $i interdiclii privind funclionarii

publici gi personalul contractual;
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- p5rasirea serviciului liri motiv intemeiat gi firi a avea in prealabil aprobarea gelului ierarhic;

- desliqurarea unei activiti[i cu caracter personal in timpul orelor de program;

- fumatul in alte locuri decit cele aprobate, precum qi incdlcarea regulilor de igieni pi securitate;

- introducerea, distribuirea, facilitatea introducerii sau distribuirii in institulie a bduturilor

alcoolice, precum gi consumarea acestora;

- intrarea qi rdminerea in institulie sub influenla bluturilor alcoolice;

- introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substanle / medicamente al

ciror efect pot produce deregliri comportamentale;

- intruniri care nu privesc activitatea profesionali;

- desliqurarea activitd{ilor politice de orice fel;

- orice alte fapte interzise de lege sau abateri de naturl profesionale, comportamentale sau

morali.

b) Fumatul in locuri nepernise, intdrzierea de la programul de lucru, furtul, violenla fizici,

refuzul de a se supune aplicnrii politicilor de securitate gi proteclie a muncii, consumul de alcool

sau de medicamente gi substanle care pot produce deregleri comportamentale, sunt considerate

abateri deosebit de grave gi se sanclioneazd conform prezentului regulament.

CAPITOLUL VII _ RECULI REFERITOARE LA PROCE,DT]RA DISCIPLINARA

Arl. 27 Dreptd de apirare al funcfionarilor publici gi al personalului contractual

a) La individualizarea sanc{iunii disciplinare se va line seama de cauzele gi gravitatea abaterii

disciplinare, imprejur[rile in care aceasta a fost sevargita, gradul de vinovelie qi consecintele

Art. 26 lnterzicerea Ei sancfionarea hirfuirii sexuale

Nu se tolereazl in cadrul relaliilor de serviciu manifestdri de hi4uire sexuale. Sunt considerate

hd4uiri sexuale acele gesturi, manifestiri, comenlarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.

Acestea pot crea o stare de stres gi pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scdderea

productivitrlii muncii gi moralului angajalilor. in sensul celor de mai sus. nu este permis

angajatilor si impuni constrdngeri sau sd exercite presiuni de orice naturi in scopul oblinerii de

favoruri de naturi sexuald.
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abaterii, comportarea generala in serviciu a funclionarului public sau a personalului contractual,

precum qi de existenla in antecedentele acestuia a altor sancliuni disciplinare care nu au fost

radiate, in condiliile prevdzute de lege;

b) Sanc{iunea disciplinarl nu poate fi aplicatd dec6t dupi cercetarea prealabild a faptei imputate

9i dupi audierea funclionarului public sau a personalului contractual. Audierea funcJionarului

public sau a personalului contractual trebuie consemnatd in scris, sub sancliunea nulitilii;

c) Refuzul funclionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaralie privitoare

la abaterile imputate se consemneazl intr-un proces-verbal. in astfel de cazuri sancliunea poate fi

aplicati;

d) Acelagi procedeu se va aplica gi in cazul personalului contractual care refuzd sd completeze o

nota explicative privitoare la abaterile imputate;

e) Sancjiunile disciplinare se aplicd potrivit Iegii;

0 in comunicarea scrisi se va ardta calea de atac, termenul de introducere a pldngerii gi organele

competente s[ solu{ioneze plAngerea. Rispunderea penalS sau patrimoniali nu exclud

rispunderea disciplinard pentru fapta siv6rqitl;

g) Dacd s-a dovedit nevinov[1ia persoanei sanctionate, persoanele care cu rea credinJd au

determinat aplicarea sanc{iunii disciplinare, rdspund disciplinar, material. civil sau penal, dupi

cazi

h) Comisia de disciplin[, constituitA conform prevederilor legale, este competente se cerceteze $i

sa propund sancjionarea personalului.

CAPITOLUL VIII SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RtrCLAMATIILOR

INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Arl. 28 Cereri, reclamalii, sesizdri

a) orice funclionar public sau angajat cu contract individual de muncd poate adresa conducerii

instituliei cereri, reclama[ii, sesiziri sau propuneri formulate in scris sau in cadrul audienlelor cu

privire la un interes personal sau la activitatea instituliei;
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b) petiliile adresate conducerii instituliei vor fi inregistrate la Registraturi, care va aduce la

cuno$tinla conducerii petiti ile respective:

c) petiliile vor fi solutionate in termen de 30 zile de la data inregistrerii lor;

d) petiliile vor fi inaintate spre solutionare gefului compartimentului de resort, care are obligalia

sI formuleze rlspunsul in termenul prevezut la punctul c;

e) in situalia in care rezolvarea problemei necesiti un timp mai indelungat, termenul poate fi

prelungit cu cel mult l5 zile;

f) rdspunsul va fi semnat de qeful compartimentului care a solu{ionat petilia qi de conducdtorul

instituliei;

g) petiliile anonime sau care nu prezinti suficiente date de identificare a peti(ionarului nu se iau

in considerare gi vor fi clasate.

CAPITOLUL IX - REGULI PRIVIND BENEFICIARII DE SERVICII PUBLICE

Art.29 (a) Beneficiarii de servicii publice (cetdlenii) sunt obligati sA respecte Regulamentul de

Organizare qi Func{ionare al instituliei, prezentul Regulament, regulamentele inteme speciale,

precum gi alte reglementiri emise de conducerea instituliei;

(b) Dispoziliile prezentului Regulament au valoare de dispozilii generale gi se completeazd cu

dispoziliile speciale referitoare la drepturile ;i indatoririle beneficiarilor de servicii publice

(cet5lenilor) stipulate de regulamentele de organizare specifice, acolo unde aceste regulamente

existA;

(c) Beneficiarii de servicii publice (cetilenii) au, in rapoft cu institulia publicd qi funcjionarii

publici, toate drepturile ce decurg din legislalia in vigoare, printre care:

a.dreptul Ia tratament egal- ned iscrim inatoriu:

b.dreptul de a fi tratali cu respect. cuviincios:

c.dreptul de a fi ascultali qi de a li se inregistra solicit[rile;

d.dreptul de a depune petitii, sesizAri;

e.dreptul de a fi indrumati, consiliali in rezolvarea problemelor ce sunt de competenla instituliei;
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f.dreptul de a fi informati. in limitele legii. cu privire la activitatea administraliei publice

ord;eneqti;

g.dreptul de a se inscrie in audienle pi de a participa la qedintele consiliului local.

Art.30 Beneficiarii de servicii publice (cetdlenii) sunt obliga{i se respecte programul fixat pentru

deslEgurarea activitalii instituliei. Ei trebuie sI dea dovadi de un comportament civic, de respect

gi de interes fala de activitatea instituliei. De asemenea, au urmdtoarele responsabilitili:

a.sd observe ce face administralia locald gi in ce scop:

b.sd fie pregdtiti sI igi aduci o contribulie cAnd administralia planificl sd facd ceva ce poate sI le

afecteze interesele;

c.sd abordeze reprezentatii administra{iei cu o atitudine pozitivi;

d.sI manifeste interes in a inJelege problemele, incluzAnd restricliile cu privire la ceea ce poate se

facE administralia;

e.s6-qi exprime interesele gi ideile clar qi complet;

f.in situaliile potrivite, sd incerce si colaboreze constructiv cu oficialii administraliei locale

pentru a identifica solujii satislicltoare pentru ambele pi(i.

Art.3I (a) Afigajul in incinta instituliei gi pe teritoriul oragului se poate face numai in locurile

special amenajate pentru tipuri de materiale determinate: comuniciri cetre cet6teni, modele de

formulare tipizate. diverse informiri. Primarul oragului Chitila poate interzice afiqarea anumitor

materiale ce nu sunt adecvate cadrului institulional prin caracterul lor provocator la adresa

ordinii publice, administratiei publice sau funcliei publice sau prin caracterul lor politic;

(b) Orice manifesta[ie ce contravine intereselor publice este interzise in incinta instituliei;

(c) Accesul in incinta instituliei se face in conformitate cu regulile stabilite de cetre conducerea

acesteia;

(d) in interiorul instituliei, beneficiarii de servicii publice (cetdlenii) trebuie sd respecte regulile

de proteclie a muncii, de prevenire a incendiilor qi de apirare civild;

(e) Beneficiarii de servicii publice (cetltenii) pot fuma numai in locurile special amenajate.
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Art.32 Beneficiarii de servicii publice (cetalenii) sunt raspunz5tori pentru toate daunele materiale

pe care Ie produc in incinta institutiei, ca gi de distrugerile provocate de obiecte pe care le detin.

Art.33 ln cazul in care slv6rgesc o abatere de la indatoririlc ce le revin sau de la regulile de

ordine inlerioard, beneficiarii de servicii publice (cetilenii) pot fi evacuali din sediul instituliei.

CAPIToLTJI, X DISPOZITII FINALE

Art. 34 (a) Prezentul Regulament va fi prelucrat de fiecare director/gef de serviciu/qef de

birou/secretar gi semnat de fiecare salariat pentru luare la cunogtinli qi conformare;

(b) Persoanele numite sau nou angajate nu-;i pot incepe activitatea decAt dupl ce au semnat ce

au luat la cuno$tinle de conlinutul prezentului Regulament. prin grija superiorului ierarhic;

(c) Prezentul Regulament se afiqeazi la sediul instituliei.

Art. 35 Prezentul Regulament are avizul favorabil al Comisiei paritare, constituitd conform legii

Art. 36 Prezentul Regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in

vigoare.

Arr. 38 Prezentul Regulament esre aprobat prin Dispozilia "#f,d,n O^*6.pp-W"ctarea lui

fiind obligatorie pentru tot personalul, indiferent de funclie, precum qi de toli beneficiarii de

servicii publice (cetdtenii).

Art.39 La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament se abrogi vechiul Regulament de

Ordine Interioard al aparatului de specialitate al primarului oraqului Chitila.
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Arl.37 Dispoziliile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozilii privind organizarea

qi disciplina muncii, emise de citre Primarul oraqului Chitila, precum qi prin alte reglementiri

inteme.


