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ANEXA LA HCL NR 39/27.09.2018

REGULAMENT

de ordine interioars a aparatului de
specialitate al primarului comunei Viideni

CAPITOLUL 1

COMUNEI ENI. DEFINIREA INSTITUTIEL
FUNCTII PRINCIPALE

Art. 1: Primarul, viceprimarul §i secretarul comunei. impreund cu aparatul propriu de
specialitate al Consiliului local, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd Primdria comunei Vlideni, care aduce la indeplinire hotaririle Consiliului local $i
dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitagii locale.

Intreaga activitate a Primériei comunei Vlideni se subordoneaza principiului legalitatii si
gestiondrii responsabile si eficiente a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale.

Atributiile Primériei comunei Vladeni se concretizeazi in activitati executive cu caracter de
dispozitie sau activitifi executive cu caracter de prestatie.

Prin activitatile executive cu caracter de dispoziie se realizeaza procesul decizional de
organizare a executdrii si executare a legilor, ordonantelor de Guvern si alte acte normative, precum
si a hotdririlor emise de Consiliul judetean si Consiliul local, stabilindu-se conduita concreta pe care
trebuie s& o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Vladeni. Actele juridice emise in
exercitarea acestor activitati sint dispozitiile, avizele, acordurile si autorizatiile Primériei comunei
Vladeni.

Autoritdile executive cu caracter de prestafic se realizeaza din oficiu sau la cererea
cetdtenilor §i persoanelor juridice din comuna si urméresc in principal:

a) asigurarea calitdfii viefii in cadrul colectivitdtii locale (salubritate. ocrotirea mediului
ambiant, asigurarea utilititilor publice, intrefinerea cailor publice etc.);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice si juridice (eliberarea
de certificate, nomenclatura stradald si recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului imobiliar —
edilitar, solutionarea petitiilor §i sesizarilor, analiza si promovarea cdtre autoritatea deliberativa a
propunerilor de solutionare a problemelor ce intrd in competenta materiald de solutionare a
acesteia, misuri de asigurare §i respectare a drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetagenilor
etc.).

infiptuirea sarcinilor ce revin Primériei in domeniile economic. social — cultural.
gospodaresc si al administratiei publice si, in general a intregii activitati a comunei, impun o
temeinicd organizare si disciplind in munca, a tuturor salariatilor acestei institutii.

In acest scop, salariatii Primériei au obligatia ca, in raport cu atributiile ce le revin, potrivit
contractului de munca, a figei postului si a celorlalte dispozitii si acte normative in vigoare, sa
respecte cu strictele regulile de disciplina. contribuind la instaurarea unui climat corespunzator
bunei desfasurari a unei activitai eficiente si responsabile care in final sa duca la infaptuirea corecta
a tuturor sarcinilor ce le revin institutiei.
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CAPITOLUL 11
DISPOZITII GENERALE

Art. 2: Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii
administraiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile st completdrile ulterioare, ale
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare §i a Legii nr. 53/2003 — Codul muncii. republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 3: Regulile de disciplina, stabilite prin prezentul Regulament, se aplicad tuturor
persoanelor incadrate in cadrul institutiei, indiferent de durata contractului de muncd sau este
detagat in cadrul institutiei.

Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati ai altor unitafi, sunt obligati si
respecte atit regulile de disciplin din aceasta institutie, cit §i cele specifice unitagii care 1-a delegat.

CAPITOLUL 111

OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE IN MUNCA

Art. 4: Persoancle incadrate in muncd in cadrul Primdriei comunei Vladeni, judetul
Botosani, au urmétoarele obligatii:

a) Respectarea programului de lucru

- prezentarea si plecarea la serviciu se va face cu inscrierea in condica de prezenta a orei de
venire §i de plecare;

- fiecare salariat este obligat si-si pregateasca conditiile de muncd, asifel incit la ora 8,00 si
se inceapd munca efectiv;

- orice plecare din institutie in interes de serviciu, in interioru localitatii sau in afara ei se va
face cu acordul sefului ierarhic superior, iar in lipsa acestuia va comunica locul si scopul deplasdrii
printr-un coleg de birou. Invoirile in interes personal vor fi aprobate numai de cétre primar sau
secretar;

- concediile de odihna se stabilesc incepind cu luna ianuarie a anului, in asa fel incit toti
salariatii sa-si efectueze concediul esalonat, pe parcursul intregului an, cu exceptia lunilor ianuarie
si decembrie;

- salariatii care se deplaseazi in alte localitati vor avea aprobarea sefului ierarhic superior
sau a primarului, va folosi cu eficienta timpul aflat in deplasare, iar la intoarcere va informa
conducerea unitatii asupra modului cum a rezolvat sarcinile incredintate.

b) Executarea intocmai si la timp a obligatiilor de servici

- fiecare salariat are responsabilitatea indeplinirii obligatiilor de servici conform fisei
postului i altor acte normative in vigoare, raspunzind de actele pe care le intocmesc, administrativ,
contraventional, civil §i chiar penal;

- folosirea integrala si cu maxima eficiend a timpului de munca, fiind interzise in timpul
programului executarea de lucrari si convorbiri in interes personal;

- indeplinirea cu buna crediné a atributiilor de servici si intocmirea la timp, de calitate, cu
date reale si cu respectarea prevederilor legale a actelor pe care le emit:

- ingtiinarea conducerii institufiei imediat ce a luat la cunostinta de existenta unor abateri,
nereguli si lipsuri in activitatea celorlalti salariati §i s& propuna masuri pentru remediarea acestor
situatii,

¢) Folosirea rechizitelor, materialelor, obiectelor de inventar,
energiei, telefoanelor si calculatoarelor




- sd respecte normele de folosire a materialelor si s evite orice fel de risipa de materiale gi
energie;

- 88 nu foloseascd materialele, energia, telefoanele si calculatoarele in interes personal:

- 5 nu scoatd materialele sau obiectele de inventar din institutie fara forme legale si
aprobarea conducerii:

- S& mentind curdenie i ordine la locul de munca.

d) Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, a
datelor si informatiilor care nu sint destinate publicitdtii, a circuitului tuturor documentelor
emise

- 8& se respecte normele de intocmire, manipulare gi pastrare a documentelor care nu sint
destinate publicitatii:

- pastrarea documentelor care sint secrete de stat sau de serviciu in figiere inchise si sigilate;

- pastrarea in ordine a documentelor de orice fel si nedifuzarea sau scoaterea lor in afara
institufiei fira aprobarea conducerii;

- inscrierea tuturor documentelor in registre de intrare — iesire §i transmiterea lor cu
semnatura de primire sau prin corespondenta.

¢) Respectarea normelor de comportare corectd in relatiile de servici

- sd aibd o comportare corectd in relatiile cu ceilalti salariafi ai Primariei. precum si cu
cetdtenii cu care vin in contact in cadrul serviciului;

- S8 respecte dispozitiile sefului ierarhic superior, iar acolo unde nu este deacord cu o
dispozitie a acestuia si evite confruntérile §i si-si expuna punctul de vedere in scris, primarului:

- sd existe relatii de colaborare obligatorie intre compartimente, dar cu responsabilitatea
directd a compartimentului de specialitate pentru problema in cauzd, acesta raspunzind in fata
organelor superioare;

- sunt interzise certurile, cuvintele jignitoare la adresa colegilor de munca sau cetdtenilor,
sau alte manifestari de acest gen;

- S& manifeste solicitudine, bundvoinga si operativitate in solutionarea cererilor legale ale
cetatenilor, fiind interzise manifestérile de tardganeald, formalism, iritare. lipsa de interes sau
favoritism in rezolvarea acestor cereri;

- sd se prezinte la servici intr-o finuta corespunzitoare functionarului public.

CAPITOLUL 1V

OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. S: Pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Primériei, conducerea are urmatoarele
obligatii fata de subordonati:

a) Sa asigure toate conditiile pentru buna desfasurare a activitagii in cadrul Primariei
(materiale, aparatura, lumina, calduri si spatiu, tuturor salariatilor);

b) S& coordoneze si s se asigure c tofi salariafii si-au efectuat concediul legal de odihna
anual;

¢) Retribuirea la timp $i in conformitate cu prevederile legale a tuturor salariatilor:

d) Intilniri zilnice cu toti salariatii pentru a stabili sarcini si a verifica modul de realizare a
acestora, iar lunar sau ori de cite ori este nevoie, va convoca salariatii in sedinte de lucru:

¢) Dispune de orice modificare in activitatea Primdriei cu respectarea strictd a prevederilor
legale;

f) Orice admonestare a unui salariat se va face in mod Justificat, personal sau in fata
colectivului de lucru, iar cu sefii ierarhici se va discuta personal si fard martori.

Art. 6: Sefii ierarhici superiori au urmétoarele obligatii privind activitatea institutiei:

a) Sa& urmdireasci ca timpul sa fie folosit in mod complet si eficient, jar lucrarile si
indeplineasca conditiile de calitate si legalitate;

b) Sa examineze cu atenfie §i sa ia in considerare sugestiile /4
personalul din subordine;




¢) Anual vor intocmi rapoartele de evaluare anualj a salariatilor din subordine, care vor fi
avizate de citre primar;

d) Sa& urmareasca personalul din subordine de modul cum se comportd cu cetifeanul si
ceilalti colegi pentru a preintimpina momentele de tensiune care pot apdrea in activitatea institutiei:

e) In cazul unor nereguli in cadrul institugiei va constata vinovatiile si va face propuneri de
sanctionare, Comisiei de disciplini a institutiei;

f) Raspunde unitar, impreund cu persoana emitenta, de legalitatea fiecarui document sau act
emis pe care il semneazi:

g) Va asigura cunoasterea atributiilor si sarcinilor salariatilor din subordine, organizind
permanent instruiri si alte forme de pregétire si instruire:,

h) Va verifica zilnic prezenta la serviciu a personalului din subordine, specificind in condica
motivarea absentei persoanei care nu a semnat (concediu, delegatie, invoire etc.);

i) Va rumdri continuu activitatea salariatilor, dovedind exigentd si fermitate fagi de orice
incalcare a disciplinii muncii, a legalitatii, precum si a normelor de comportament in cadrul
colectivului si in relatiile cu cetatenii.

APITOLUL V
ABATERI DISCIPLINARE SISANCTIUNI

Art. 7: Se considers abateri disciplinare urmatoarele:

- intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- absenta nemotivati de la serviciu;

- plecarea de la servici fara anuntarea prealabila si fird motiv:

- consumatrea bauturilor alcoolice in timpul serviciului:

- herespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcini si atributii de serviciu:

- nedndeplinirea sarcinilor conform figei postului:

- manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei publice din care face parte:

- incélcarea prevederilor legale.

Art. 8: Salariatii care vor savirsi abateri disciplinare vor fi sancfionati conform art. 264 din
Codul muncii sau art. 70 din legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat,
care, in functie de vinovitie, conduc pini la desfacerea contractului de munca.

Art. 9: Daca abaterile sint de naturd civild sau penald, dosarele cu aceste abateri vor fi
inaintate instanelor de judecati.

CAPITOLUL VI

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 10: Programul zilnic de lucru in institutie se stabilegte astfel:

- in zilele de luni — joi, programul de lucru este intre orele 08,00 - 16,30;

- in ziua de vineri programul de lucru este intre orele 08,00 - 14,00.

Pentru orele lucrate in plus, functionarii publici au dreptul la acordarea timpului liber
corespunzitor orelor lucrate peste program sau zilele de sarbitori legale ori declarate ca zile
nelucritoare. In cazul in care acordarea timpului liber corespunzator nu este posibila, functionarii
publici au dreptul la plata acestor ore, majoratd in conditiile stabilite de Codul muncii $i Statutul
functionarilor publici. Numarul de ore suplimentare efectuate de o persoana nu poate depasi 360
intr-un an,

Art. 11: Prezenta la serviciu a personalului se justifica prin semnarea’eo
care se va gasi la o persoand special desemnata. .




Aceastd persoana are obligatia de a ridica zilnic condica dupi ora 8,00 $i a 0 pune pentru

Semnat la ora 16,30.
Pentru persoanele care nu au semnat condica de prezenta in ziua respectiva, se va face

mentiunea de absentd motivati sau nemotivatd

Art. 12: Plecarea im delegatie in alte localitati ale judetului a salariatilor se va face numaj
Cu aprobarea sefului ierarhic superior, iar plecarile in localitati din afara Judetului se va face numaij
Cu aprobarea primarului.

CAPITOLUL vII
DISPOZITII FINALE

Art. 13: Secretarul comunei are obligatia de a prelucra prevederile prezentului regulament
cu functionarii din subordine.

Art. 14: Salariatii din aparatul Consiliului local si serviciile din subordine, au obligatia de a
sesiza primarul in legiturd cu eventualele disfunctionalitagi in aplicarea acestui regulament si de a
prezenta propuneri de eficientizare a activitaii.

Art. 15: Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu dispozitiile legale incidente
in materie.

PRESEDINYE DE SEDINTA,
CQNSIINER
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