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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Ordine Interioara cuprinde politica de disciplind si organizare
a muncii, igiend si securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile
functionarilor publici si ale personalului contractual, regimul beneficiarilor de servicii publice,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor si se aplica
urmatoarelor categorii:

a) functionarilor publici;

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

¢) beneficiarilor serviciilor publice (cetatenilor).

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

(3) Regulamentul se aplicd si persoanelor detasate sau care efectueaza stagii de practica in cadrul

aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 Salariatii aparatului propriu de specialitate au obligatia ca, pe perioada detasarii sau
delegarii la alte unitati, sa respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament, cét si

reglementdrile proprii ale unitatilor respective.

Art. 3 Salariatii au obligatia sd dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplini, sa asigure
buna functionare a institutiei in conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, a Legii 53/2003-Codul Muncii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
dispozitiilor si hotédrarilor adoptate de catre Primar, respectiv Consiliul Local si a altor

reglementari legale in vigoare.

Art. 4 (1) Salariatii au obligatia sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile
legii.

(2) Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui. nici in timpul serviciului, nici dupa
incetarea acestuia, fapte sau date care, devenite publice, ar diuna intereselor, imaginii ori
prestigiului aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila sau vreunei institutii publice,

persoane fizice sau persoane juridice din {ara sau striinatate.



REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASUUI
CHITILA, JUD. ILFOV

(3) Salariatii nu pot uza in folos personal informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au
luat cunostinta in orice mod.

(4) Salariatii sunt datori sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

Art. 5 Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activita{i, remunerate
sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii. pe durata numirii sale;

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

Art. 6 Functionarii publici pot exercita functii in alte domenii de activitate din sectorul privat,
care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public, potrivit

fisei postului.

Art. 7 Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se ab{in de la

exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

Art. 8 (1) Comisia paritara participd, cu rol consultativ, la stabilirea masurilor privind conditiile
de munca, sanitate si securitatea muncii functionarilor publici in timpul exercitarii atributiilor
acestora.

(2) Comisia paritara isi da avizul in toate problemele de natura celor prevazute la alin. (1).

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

CAPITOLUL II. DREPTURILE SI1 OBLIGATIILE CONDUCERIIL

Art. 9 Conducerea institutiei are dreptul:
a. si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii:

b. sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, in conditiile legii:
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c. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d. sa@ ia masuri pentru combaterea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii

e. sa solicite angajatilor efectuarea unor activitati suplimentare sarcinilor de serviciu, conform
legislatiei in vigoare.

Conducerea, in vederea bunei desfasurari a activitatii, se obliga:

a) sd pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de
performanta stabilite pentru fiecare salariat;

b) sd urmareascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati:

¢) sa organizeze activitatea salariatilor, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport
de studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

€) sa organizeze periodic forme de instruire §i formare profesionala, in raport de cantitatea si
calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

f) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

g) sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare, referitoare la securitatea
muncii si prevenirea incendiilor, la timpul de lucru si odihna, la acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

h) sa plateasca drepturile salariale la termenele si conditiile stabilite:

i) sd creeze condifii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului;

J) sé respecte prevederile legale in legatura cu numirea functionarilor publici si a personalului

contractual.
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CAPITOLUL III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 10 Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual
Functionarii publici si personalul contractual au urmdtoarele drepturi:

a) isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitdtii i
celeritatii serviciului public;

b) pentru activitatea depusa au dreptul la salariu, conform legii:

¢) au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna, concedii medicale si alte concedii;

d) este garantat dreptul la opinie:

e) dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeaza direct;

f) dreptul la asociere in organizatii profesionale:

g) dreptul la asociere sindicala:

h) stabilitate in muncd, raportul de serviciu sau de muncad neputdnd sd inceteze sau sa fie
modificat decat in cazurile prevazute de lege;

i) conditii corespunzitoare de muncd, de protectie a muncii, de pensie si de alte drepturi de
asigurdri sociale previzute de lege;

j) dreptul la protectia legii in exercitarea atributiilor.

Functionarii publici si personalul contractual au urmdtoarele indatoriri:

a) sa isi indeplineascid cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se ab{ina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
b) si se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

¢) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

d) sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere, cdrora le
sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale. In
asemenea cazuri, functionarul public are obligatia si motiveze in scris refuzul indeplinirii

dispozitiei primite. Daca functionarul public, care a dat dispozitia, staruie in executarea acesteia,
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va trebui sa o formuleze in scris. In aceasta situatie, dispozitia va fi executati de cel care a
primit-o;

¢) sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

f) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{d in exercitarea functiei;

g) sd nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

h) sa nu primeasca cereri a caror rezolvare nu intrd in competenta lor ori si intervina pentru
solutionarea acestor cereri;

i) sa isi perfectioneze pregatirea profesionald, urmand cursuri de perfectionare organizate in acest
scop;

) sa lucreze in institutie/administratie o perioada determinata, proportional cu numirul zilelor de
formare/instruire/perfectionare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, daca pe aceasta
perioada au primit drepturi salariale;

k) sa se conformeze programului de lucru al institutiei;

I) s anunte cu celeritate personal sau prin alta persoana, conducerea institutiei, in situatia in care
din motive obiective, ori din cauza imbolnavirii, absenteaza de la serviciu;

m) sd aibd o atitudine demna, corectd si principiala, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

n) sd aducd la cunostinta superiorilor ierarhici orice nereguld constatata, abateri sau greutiti in
munca;

0) sa aiba un comportament corect si demn in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii in
aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd se suplineasci in cadrul specialitatii lor;

p) sa se prezinte la serviciu in {inuta decenta si si mentind ordinea si curifenia la locul de munca,
conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

q) sd fumeze numai in spatiile special amenajate sau aprobate din institutie;

r) sa cunoascd si sd respecte normele si politicile de securitatea si protectia muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor;

s) sd nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
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t) sd vegheze la copierea documentelor si a informatiilor (fax-uri, lucrari pe PC-uri, rapoarte,
calcule, scrisori, etc.), aceasta fiind permisa numai in scopul exercitarii sarcinilor de serviciu.
Instrainarea sau folosirea in alte scopuri a acestor documente este strict interzisi. Orice
informatii cu privire la activitatea institutiei vor fi facute publice numai cu acordul conducerii
institugiei, cu exceptia informatiilor de interes public, asa cum sunt previzute de legislatia in
vigoare;

u) si aducad la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
Regulament, savarsita de alti functionari publici, personal contractual sau vizitatori ai institufiei;
v) si respecte in totalitate prevederile prezentului Regulament si sd pastreze confidentialitatea
acestuia;

w) si indeplineasca alte obligatii si atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau
stabilite prin dispozitii ale Primarului orasului Chitila, fise de post, ori Regulamentul de
Organizare si Functionare:

x) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

y) sd aibd un comportament profesionist, precum si sd asigure, in conditiile legii. transparenta
administrativa;

z) sa apere in mod loial prestigiul institutiei si sa se abtind de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia:

- sa respecte demnitatea functiei publice detinute:

- si respecte libertatea opiniilor si sd nu se lase influentat de considerente personale sau de
popularitate:

- sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari si eficien{a a problemelor
cetatenilor;

- sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin eliminarea
oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea institutiei, cu

politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia este parte:

¢) sa dezvaluie informatii care au un caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;
d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd
dezviluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanele fizice sau juridice;
e) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

f) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

g) sa promita luarea unor decizii de catre conducere sau de catre al{i functionari publici, precum
si indeplinirea atributelor in mod privilegiat;

h) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului,
Jjudetului Ilfov sau orasului Chitila, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decat cele prevazute de lege.

i) sd permita accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei;

J) sd intervina din proprie initiativa asupra aparaturii si a tehnicii din dotare sau modificarea
setarilor stabilite.

k) sa instaleze programe sau aplicatii software fara instiintarea si/sau acordul persoanelor
responsabile de aceasti activitate.

1) sa instaleze programe software pentru care institutia nu a achizitionat licente.

m) sd instaleze si sa utilizeze jocuri pe calculator.

n) sd acceseze neautorizat bazele de date sau sa utilizeze alt nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii;

0) este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal;

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

Art.11 — Conducerea fiecarui compartiment va organiza controlul zilnic, la sfarsitul programului,

modul in care personalul respectd obligatiile in ceea ce priveste inchiderea ferestrelor, aparatelor
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de climatizare si a calculatoarelor, inchiderea birourilor, dulapurilor si a fisetelor, precum si

stingerea luminilor etc.

CAPITOLUL IV. ORGANIZAREA MUNCII

Art.12 Timpul de munci si odihna

(a) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de muncé a fiecarui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv 40 de ore saptimanal si se realizeaza prin saptimana de lucru de 5 zile.
(b) Ramanerea in sediul institutiei peste programul normal de lucru se face in conformitate cu
procedurile aprobate de conducere cu privire la timpul suplimentar de munca.

(¢) Conducerea institutiei isi rezervd dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

(d) Prezenta salariatilor se face in conformitate cu dispozitiile conducerii institutiei. Evidenta
prezentei se realizeazi prin Condica de prezentd/sistemul electronic de pontaj, angajatii fiind
obligati si o semneze/acceseze la inceperea i terminarea programului de lucru.

(e) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat
unui caz neprevazut sau unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident. etc.),
superiorul ierarhic trebuie informat imediat. in conformitate cu prevederile legale.

(f) Responsabilul de resurse umane raspunde de organizarea si {inerea evidentei proprii privind
concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru,
absente, intarzieri la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna al

salariatilor.

Art. 13 Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii

a) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul propriu de specialitate au dreptul, in
conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si alte concedii.

b) Toti cei mentionati la alin. a, au dreptul. in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna

platit, cu o durata in raport cu vechimea lor in munca.

10
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Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat, daca
interesele serviciului o cer, sau la solicitarea salariatului, dacid nu este afectata desfdsurarea
normald a activitatii din cadrul compartimentului.

¢) Functionarul public sau personalul contractual trebuie sa justifice absenta in caz de boala prin
certificat medical.

d) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzi. Aceleasi prevederi, potrivit Codului muncii, se aplica si

salariatilor cu contract individual de munca.

Art. 14 Concediul fara plata
Personalul din aparatul propriu de specialitate are dreptul la concedii fard plata pana la 90 de zile
lucratoare anual, in conditiile legii. Evidenta concediilor fara plata se va tine de citre

responsabilul de resurse umane, care va urmari implicatiile acestora in vechimea in munca.

Art. 15 Orele suplimentare
Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de catre functionarii publici de executie
sau de conducere si de catre personalul contractual, atat cel de executie, cat si cel de conducere,

se vor recompensa in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 16 Accesul in sediul institutiei:
a) Accesul salariatilor in sediu se face numai pe baza legitimatiei de serviciu, care se prezinti, la
cerere, personalului de paza.

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

Art. 17 Delegarea, detasarea
Conditiile in care se efectueaza delegarea si detasarea functionarilor publici sunt cele
reglementate de prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ. Delegarea si detasarea

personalului incadrat pe baza de contract individual de munci se efectueaza potrivit prevederilor

Codului Muncii.

11
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CAPITOLUL V. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 18 Conducerea institutiei are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si

igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea i integritatea fizica.

Art. 19 Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de Ordine Interioard impun fiecarei

persoane si vegheze atat la securitatea §i sanatatea sa, cat si a celorlalti salariati din institutie.

Art.20 Fumatul in incinta institutiei (in alte locuri decét cele special amenajate) si consumarea de

bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sunt interzise.

Art. 21 Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca

in domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
comunicate imediat conducerii. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite
pe traseul domiciliu — loc de munca si invers.

b) Accidentele care au produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indatd conducerii, Inspectiei muncii, precum si organelor de urmirire penala

competente, potrivit legii.

Art. 22 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare

a) Fiecare persoana este obligatd sa utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru,
conform cerintelor. fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule, aparate
in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de
serviciu;

¢) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
daci intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la

serviciile acestuia;

12
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d) Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatarea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor

stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art. 23 Dispozitie in caz de pericol

Iin caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.). evacuarea personalului se efectueaza conform
Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare
Civila.

Art. 24 Pagube produse de salariati

a) Lucrdrile, actele, documentatia de serviciu, alte documentatii, sunt asigurate prin depunerea
acestora in dulapuri, care sunt prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere;

b) In stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor situatii de forta majora,
conducerea poate, dupi ce a informat salariatii respectivi, s dispuna deschiderea dulapurilor si
evacuarea acestor substante sau a lucrérilor, actelor, documentelor de importanti deosebiti ori cu
regim special. In cazul absentei salariatului, deschiderea dulapurilor si evacuarea substantelor
nocive si a documentelor se va face in prezenta altui salariat din compartimentul respectiv.

¢) Raspunderea civila a functionarilor publici se angajeaza:

- pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei;

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

- pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

d) Repararea pagubelor prevazute la alineatul precedent se dispune de conducere, in termen de
30 de zile de la data constatarii pagubei, conform prevederilor legale in vigoare.

¢) Raspunderea materiala, civila sau penala, dupi caz, a personalului contractual, se angajeazi

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

Art. 25 Recompense

Rezultatele obtinute la evaluarea anualda a performantelor individuale conferd salariatilor
urmatoarele drepturi:

a) sd avanseze in carierd;

b) si primeasca recompense morale i materiale pentru rezultatele deosebite ale activitatii lor;

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

Art. 26 Abateri disciplinare

incalcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportament previdzute in prezentul regulament, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

a) Sunt abateri disciplinare:

- intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

- intarzierea in mod repetat la ora de incepere a programului de lucru:

- absente nemotivate de la serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:

- atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrérilor:

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor;

- manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei:

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

- primirea directa de citre salariati a unor cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor;

- exprimarea sau desfasurarea, in calitatea de functionar public ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

publici si personalul contractual;
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- parasirea serviciului fird motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

- desfasurarea unei activitati cu caracter personal in timpul orelor de program:

- fumatul in alte locuri decit cele aprobate, precum si incélcarea regulilor de igiena si securitate;
- introducerea, distribuirea, facilitatea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora;

- intrarea i ramanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

- introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale;

- intruniri care nu privesc activitatea profesionala;

- desfasurarea activitatilor politice de orice fel;

- orice alte fapte interzise de lege sau abateri de naturd profesionald, comportamentala sau
morala.

b) Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica,
refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate si protectie a muncii, consumul de alcool
sau de medicamente si substante care pot produce dereglari comportamentale, sunt considerate

abateri deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament.

Art. 26 Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestiri de harfuire sexuald. Sunt considerate
haruiri sexuale acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.
Acestea pot crea o stare de stres si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea
productivitatii muncii si moralului angajatilor. In sensul celor de mai sus, nu este permis
angajailor sd impuna constrangeri sau si exercite presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de

favoruri de natura sexuala.

CAPITOLUL VII - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 27 Dreptul de apirare al functionarilor publici si al personalului contractual
a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii

disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savérsita, gradul de vinovatie si consecintele
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abaterii, comportarea generala in serviciu a functionarului public sau a personalului contractual,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate, in conditiile prevazute de lege:

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabild a faptei imputate
si dupa audierea functionarului public sau a personalului contractual. Audierea functionarului
public sau a personalului contractual trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii;

¢) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. in astfel de cazuri sanctiunea poate fi
aplicata;

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului contractual care refuza sa completeze o
notd explicativa privitoare la abaterile imputate;

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii;

f) In comunicarea scrisa se va arita calea de atac, termenul de introducere a plangerii si organele
competente si solufioneze plangerea. Raspunderea penald sau patrimoniald nu exclud
raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita;

g) Daca s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionate, persoanele care cu rea credin{a au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil sau penal, dupa
caz;

h) Comisia de disciplina, constituitd conform prevederilor legale, este competenta sé cerceteze si

sd propund sanc{ionarea personalului.

CAPITOLUL VIII SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 28 Cereri, reclamatii, sesizdri
a) orice functionar public sau angajat cu contract individual de munci poate adresa conducerii
institutiei cereri, reclamatii. sesizari sau propuneri formulate in scris sau in cadrul audientelor cu

privire la un interes personal sau la activitatea institutiei:
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b) petitiile adresate conducerii institutiei vor fi inregistrate la Registratura, care va aduce la
cunostinta conducerii petitiile respective;

c) petitiile vor fi solutionate in termen de 30 zile de la data inregistrérii lor:

d) petitiile vor fi inaintate spre solutionare sefului compartimentului de resort, care are obligatia
sd formuleze raspunsul in termenul prevézut la punctul c;

e) in situatia in care rezolvarea problemei necesitda un timp mai indelungat, termenul poate fi
prelungit cu cel mult 15 zile;

f) raspunsul va fi semnat de seful compartimentului care a solutionat petitia si de conducatorul
institutiei;

g) petitiile anonime sau care nu prezinta suficiente date de identificare a petitionarului nu se iau

in considerare si vor fi clasate.

CAPITOLUL IX - REGULI PRIVIND BENEFICIARII DE SERVICII PUBLICE

Art.29 (a) Beneficiarii de servicii publice (cetatenii) sunt obligati sa respecte Regulamentul de
Organizare si Functionare al institutiei, prezentul Regulament, regulamentele interne speciale,
precum si alte reglementéri emise de conducerea institutiei;

(b) Dispozitiile prezentului Regulament au valoare de dispozitii generale si se completeazi cu
dispozitiile speciale referitoare la drepturile si indatoririle beneficiarilor de servicii publice
(cetatenilor) stipulate de regulamentele de organizare specifice, acolo unde aceste regulamente
existd;

(¢) Beneficiarii de servicii publice (cetdtenii) au, in raport cu institutia publica si functionarii
publici, toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare, printre care:

a.dreptul la tratament egal, nediscriminatoriu;

b.dreptul de a fi tratati cu respect, cuviincios;

c.dreptul de a fi ascultati si de a li se inregistra solicitarile;

d.dreptul de a depune petitii, sesizari;

e.dreptul de a fi indrumati, consiliati in rezolvarea problemelor ce sunt de competenta institutiei;
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f.dreptul de a fi informati, in limitele legii, cu privire la activitatea administratiei publice
orasenesti;

g.dreptul de a se inscrie in audiente si de a participa la sedintele consiliului local.

Art.30 Beneficiarii de servicii publice (cetatenii) sunt obligati sa respecte programul fixat pentru
desfasurarea activitatii institutiei. Ei trebuie sa dea dovada de un comportament civic, de respect
si de interes fata de activitatea institutiei. De asemenea, au urmatoarele responsabilitati:

a.sa observe ce face administratia locala si in ce scop;

b.sa fie pregatiti sa isi aduca o contributie cdnd administratia planifica sa faca ceva ce poate sa le
afecteze interesele;

c.sa abordeze reprezentatii administratiei cu o atitudine pozitiva;

d.sd manifeste interes in a intelege problemele, incluzand restrictiile cu privire la ceea ce poate sa
faca administratia:

e.sd-si exprime interesele si ideile clar §i complet;

f.in situatiile potrivite, sa incerce sd colaboreze constructiv cu oficialii administratiei locale

pentru a identifica solutii satisfacatoare pentru ambele parti.

Art.31 (a) Afisajul in incinta institutiei si pe teritoriul orasului se poate face numai in locurile
special amenajate pentru tipuri de materiale determinate: comunicdri cétre cetiteni, modele de
formulare tipizate, diverse informari. Primarul orasului Chitila poate interzice afisarea anumitor
materiale ce nu sunt adecvate cadrului institutional prin caracterul lor provocator la adresa
ordinii publice, administratiei publice sau functiei publice sau prin caracterul lor politic;

(b) Orice manifestatie ce contravine intereselor publice este interzisa in incinta institutiei;

(¢) Accesul in incinta institutiei se face in conformitate cu regulile stabilite de catre conducerea
acesteia;

(d) In interiorul institutiei, beneficiarii de servicii publice (cetétenii) trebuie si respecte regulile
de protectie a muncii, de prevenire a incendiilor i de aparare civila;

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

pe care le produc in incinta institutiei, ca si de distrugerile provocate de obiecte pe care le defin.

Art.33 In cazul in care sdvarsesc o abatere de la indatoririle ce le revin sau de la regulile de

ordine interioara, beneficiarii de servicii publice (cetatenii) pot fi evacuati din sediul institutiei.

CAPITOLUL X DISPOZITII FINALE

Art. 34 (a) Prezentul Regulament va fi prelucrat de fiecare director/sef de serviciu/sef de
birou/secretar i semnat de fiecare salariat pentru luare la cunostinta si conformare;

(b) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca
au luat la cunostinta de confinutul prezentului Regulament, prin grija superiorului ierarhic;

(c¢) Prezentul Regulament se afiseaza la sediul institutiei.

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

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

vigoare.

Art.37 Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea
si disciplina muncii, emise de catre Primarul orasului Chitila, precum si prin alte reglementiri

interne.

fiind obligatorie pentru tot personalul, indiferent de functie, precum si de toti beneficiarii de

servicii publice (cetitenii).

Art.39 La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament se abroga vechiul Regulament de

Ordine Interioard al aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila.
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