PRIMARUL MUNICIPIULUI LUGOJ

DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioar3 al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Lugoj

Primarul Municipiului Lugoj,

Avind in vedere:
- Prevederile Legii nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificirile si

completirile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici —
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Prevederile H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplini; .

- H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective- cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate; ‘

- Prevederile H.G. nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionali a functionarilor publici;

- Prevederile Legii nr.25/2004 pentru aprobarea 0.U.G. nr.96/2003 privind
protectia maternititii la locurile de munci, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Avizul consultativ al Comisiei Paritare nr.42.124/ 19.06.2009;

in temeiul art.68 din Legea nr.215/2001 privind administratia publici locals,

republicati,
DISPUNE:

Art. 1 — Se aprobid Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Lugoj, anexi care face parte integranti din
prezenta dispozitie.

Art. 2 -Sefii compartimentelor de specialitate sunt obligati si aduci la
cunostinta subalternilor continutul prezentului Regulament de Ordine Interioari.

Art. 3 - La data intririi in vigoare a prezentei Dispozitii 1si inceteazi
aplicabilitatea Dispozitiile Primarului municipiului Lugoj nr.2142 din 05.10.2006 si

nr.1516/30.07.2007.



— Prezenta Dispozitie se comunici:

- Institutiei Prefectului Judetului Timis;

- Serviciului Administratie Localii, Juridic;

- Biroului Resurse Umane;

- Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Lugoj;

- Institutiilor si_serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al

AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETARUL MUNICIPIULUI
jr. Dan\Ciugu

Nr. 349 gin 206 2009




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI LUGOJ
PRIMARIA MUNICIPIULUI LUGOJ

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard are ca scop intérirea disciplinei in
muncd, organizarea rafionald a muncii, folosirea completd a timpului de
lucru, cresterea randamentului muncii efectuate, precum gi imbunitatirea
conditiilor de munci ale salariatilor, in vederea realizérii in bune conditii a -
prevederilor Legii nr.215/2001- privind administratia publicd locald-
republicatd, cu modificérile ulterioare. :

Prezentul regulament de ordine interioard s-a intocmit In conformitate
cu prevederile Legii nr.53/2003-Codului Muncii, cu modificérile si
completérile ulterioare, Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici- republicatd, Legii nr.202/2002 privind ‘egalitatea de sanse intre
femei gi barbati, cu modificarile si completirile ulterioare, H.G.
nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare §i incheierea acordurilor colective- cu modificérile si
completérile ulterioare, Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici- cu modificirile §i completirile ulterioare, Legii
nr.144/2007 privind Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionald a functionarilor publici si Legii nr.25/2004
pentru aprobarea O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca cu modificédrile i completarile ulterioare.



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de ordine interioard al Prim#riei municipiului
Lugoj se aplicd tuturor salariatilor din aceastd institutie, indiferent de durata
contractului individual de muncd sau a perioadei de numire in functia
publicd precum si salariatilor serviciilor §i institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Lugoj care isi desfigoard
activitatea in incinta Primdriei: Directia Impozite i Taxe, Executori
Bugetari, Directia de Asistentd Sociald Comunitard, Directia de Evidentd a
Persoanelor, Serviciul Public de Administrare §i Intretinere a Domeniului
Public, Serviciul Public pentru Cadastru §i Agriculturd, Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta.

Regulamentul de fata se aplicd si salariafilor din alte unitati- detagati
sau delegati la Priméria municipiului Lugoj, acestia fiind obligati sé respecte
regulile de disciplind specifice aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL I

PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA A
SALARIATILOR

Art. 2 Organele de conducere ale Primdriei municipiului Lugoj se
obligd, prin masurile pe care le dispun, si asigure securitatea §i sénétatea
salariatilor In toate aspectele legate de munca.

a) angajatorul va asigura conditiile necesare ca sarcinile de munci si
activititile corespunzitoare si fie organizate astfel incat exigentele
profesionale sd corespundd capacititii fizice, fiziologice si psihologice ale
salariatilor iar solicitarea profesionald si fie in limitele normale. in acest
sens, va stabili fiecdruia locul de munci, atributiile conform figei postului, in
raport cu capacitatea §i pregétirea sa.

Locul de muncd este acela unde personalul Incadrat isi exercitd
atributiile de serviciu potrivit dispozitiei de numire in functia publici sau a
contractului individual de muncd, adicd oricare loc unde el indeplineste,
chiar temporar o sarcind de serviciu.

Starea de séndtate fizicd si psihicd va fi evaluatd periodic de cétre
medicul de medicina muncii din cadrul Primériei.

b) in vederea indepliniri sarcinilor de serviciu, va pune la dispozitia

i



salariatilor, potrivit specificului muncii lor, mijloacele necesare, asigurdnd
fiecaruia cele mai bune conditii de munci si desfisurare a activitatii;

¢) pentru salariatii care i§i desfdgoar activitatea in locurile de muncé
unde reglementirile in vigoare o cer, va asigura echipamentele de protectie
si de lucru, instructiunile, normele si normativele pentru functionarea si
exploatarea aparatelor si a altor echipamente, in vederea corectei utilizari a
acestora, prelungirii duratei lor de functionare, respectarea normelor PSI si
asigurarea protectiei muncii;

d) instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sdnatétii in munca se
face la angajare (instructajul general realizat de catre Compartimentul
Protectie Civild), periodic (de citre seful compartimentului de muncd) si la
schimbarea locului de munci (de citre seful compartimentului de munca
unde salariatul urmeaza si-gi desfigoare activitatea).

e) In ceea ce priveste protectia maternititii la locul de munca,
angajatorul are obligatia:

- si prevind expunerea salariatelor gravide, a salariatelor care au
niscut recent sau a salariatelor care alipteazd la riscuri ce le pot afecta
sénitatea si securitatea; '

- si nu constrangi salariatele aflate intr-una din situatiile mai sus
mentionate si efectueze o muncd diundtoare sdndtatii sau starii lor de
graviditate ori a copilului nou-ndscut;

- si acorde salariatelor gravide dispens# pentru consultatii prenatale,
in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de
lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 3 Este interzis angajatorului s3 dispuni incetarea raporturilor de
serviciu/ contractului individual de munci in cazul:

- salariatei gravide, a salariatei care a niscut recent sau a salariatei
care aliipteazi din motive care au legiturd directd cu starea sa;

- salariatei care se afld In concediu de risc maternal;

- salariatei care se afld In concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediul pentru cresterea copilului in
varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pand
la 3 ani;

- salariatei care se afld In Ingrijirea copilului bolnav in varstd de
péni la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pand la 18 ani.

Art. 4 Dispozitiile referitoare la securitatea §i sdndtatea in munca se
completeazi cu dispozitiile legii speciale, ale Contractului/Acordului
colectiv de munci, precum si cu normele §i normativele de protectia muncii.



Art. 5 Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplind care s
permiti desfasurarea in conditii optime a activititii salariatilor prevazui la
art.1, in cadrul Primiriei municipiului Lugoj au fost constituite doud comisii:
Comisia paritari care, impreund cu conducerea Primdriei, participd la
stabilirea masurilor privind conditiile de muncd, sdnitatea §i securitatea
muncii functionarilor publici in timpul exercitdrii atributiilor lor si Comisia
de disciplini care cerceteazi faptele sesizate ca abateri disciplinare si
propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care le-au
savarsit.

Cercetarea disciplinari prealabild a salariatilor contractuali care au
savarsit fapte care sunt considerate abateri disciplinare va fi efectuatd de
Biroul Resurse Umane.

CAPITOLUL III

SELECTIA SI INCADRAREA IN MUNCA A SALARIATILOR.
SALARIZAREA. ‘ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN
INSTITUTIE

Art. 6 Organele de conducere ale Primdriei municipiului Lugoj,
asiguri organizarea judicioasi a intregii activititi, integritatea avutului
public, buna gospodarlre a fondurilor materiale gi bénesti, adoptarea
maisurilor necesare in vederea indeplinirii integrale si la timp a prevederilor
bugetului local, precum si respectarea principiilor §i normelor disciplinei
muncii, in conformitate cu reglementarile legale. '

Art. 7 Incadrarea in munci a salariatilor se face in conditiile legii, in
limita posturilor vacante. Data si locul de desfdsurare a concursului, precum
si conditiile stabilite pentru inscriere vor fi anuntate in Monitorul Oficial al
Roméniei, partea a IIl-a, mass-media locald, cu 15/30 de zile inaintea
desfagurérii acestuia.

Art. 8 In cadrul relatiilor de munci din cadrul Priméariei municipiului
Lugoj functioneazi principiul egalitatii de tratament fatd de toti angajatii.
Este interzisa discriminarea pe criterii de vérstd, apartenenti nationald, rasé,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenti sau activitate sindicald, prin utilizarea
de citre angajator a unor practici care dezavantajeazd persoanele in legéturd
cu relatiile de serviciu, referitoare la selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante, incetarea, modificarea sau suspendarea raporturilor de



serviciu, stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului, evaluarea
performantelor profesionale, promovare profesionals, etc.

Art. 9 Salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald la munci
egald, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 10 intre Primar, ca reprezentant legal al autoritatii publice locale
si Sindicatul ,Forum” din cadrul Primiriei municipiului Lugoj - ca
reprezentant al salariatilor, se incheie anual Contractul/Acordul colectiv de
muncd, cu posibilitatea de a fi prelungit conform clauzelor stipulate, prin
care se stabilesc conditiile de munc3, salarizarea si alte drepturi si obligatii
ce decurg din raporturile de muncd. Prevederile Contractului/Acordului
colectiv de muncd sunt obligatorii atit pentru Primar cit si pentru salariatii
Primériei municipiului Lugoj.

Art. 11 La angajare, se incheie contractul individual de muncd/
dispozitia de numire in functia publici, intre Primar, ca reprezentant al
autoritdtii publice locale si salariat, in baza cdruia se presteazi munca in
schimbul salariului cuvenit, potrivit legii. Contractul individual de munci
(raportul de serviciu) se incheie (se exerciti) pe durati nedeterminati sau, in
unele cazuri expres prevazute de lege, pe durati determinati.

Art.12 Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40
ore pe saptdiménd, programul de muncid fiind cel aprobat de conducerea
Primériei municipiului Lugoj, respectiv de luni pani vineri intre orele 8,00-
16,00. Zilele de repaus sdptiménal sunt simbitg si duminica si zilele de
sarbétori legale, stabilite si aprobate prin lege.

Compartimentele care au relatii cu publicul, §i anume: Directia
Impozite i Taxe, Executori Bugetari, Directia Economici, Serviciul Public
de Administrare §i Intretinere a Domeniului Public, Serviciul Tehnic,
Serviciul Public Comunitar pentru Cadastru si Agriculturd, Biroul
Management Proiecte Europene, Biroul Investitii, Biroul Resurse Umane,
Compartimentul Agricol, Biroul Autorizatii, Liberd Initiativi, Comercial,
Contracte, Compartimentul Licitatii §i Achizitii Publice, Compartimentul
Urbanism, Mediu, Compartimentul Secretariat- Arhiva vor desfisura aceasti
activitate in zilele de luni- joi intre orele 8,30- 15 iar vineri intre orele 8,30-
14.

Programul de lucru cu publicul al Casieriei se va desfasura in zilele de
luni, marti si joi intre orele 8- 15, miercuri Intre orele 8- 15 si 15,30 —17 iar
vineri intre orele 8- 14.

Art.13 Intrarea salariatilor in sediul Primédriei se face pe baza
legitimatiei de serviciu, eliberate prin grija Biroului Resurse Umane,



prevazutd cu fotografie, semnati de conducitorul institutiei $i vizati
semestrial de biroul prin care s-a eliberat.

Salariatii care isi pierd legitimatiile de serviciu sunt obligati sd anunte
de indatd pe sefii lor ierarhici. Legitimatiile pierdute se vor declara nule, prin
anuntarea in presa locali.

La incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
muncd, legitimatiile de serviciu vor fi anulate de citre Biroul Resurse
Umane, inaintea emiterii notei de lichidare, in care se va face mentiunea
despre ridicarea legitimatiei.

Art.14 Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se tine prin
condica de prezen{d care se giseste in fiecare compartiment, birou sau
serviciu. Tot aici se vor opera zilnic toate modificarile intervenite in
prezenta/absenta salariatilor (concedii de odihnd, concedii de boali, invoiri,
Intarzieri). '

Fiecare sef de compartiment rispunde de semnarea/nesemnarea in
condica de prezenta.

Condica de prezent sti la baza completirii Foii colective de prezenta,
_ necesard intocmirii Statelor de plati. ]

’ Art.15 Sefii de compartimente completeaza lunar foile colective de
prezentd §i le Inainteazi Biroului Resurse Umane pdnd 1n ultima zi
lucritoare a lunii.

Art.16 Organizarea permanentei la Cabinetul conducerii se face pe
baza unei programiri intocmite de Biroul Resurse Umane si aprobat de
conducerea autoritdfii publice locale, aplicdndu-se principiul rotatiei.
Serviciul se aplica atit personalului de conducere (cu exceptia Primarului,
Viceprimarului si Secretarului municipiului) cét si celui de executie, inclusiv
celui din cadrul serviciilor publice care isi desfdgoard activitatea in incinta
Primariei, prin luarea la cunogtinti sub semniturs, prin secretariat si se
efectueazi dupi terminarea orelor de program, in zilele de luni p4ni joi intre
orele 16,00- 20,00, vineri intre orele 15,00- 20,00, simbita si duminica Intre
orele 8,00- 14,00.

In zilele de sirbitori legale nu se asigurd permanenta.

Orele efectuate pentru asigurarea permanentei serviciului telefonic nu
Se recupereazi.

Art.17 Programul §i evidenta concediilor de odihn&, a concediilor fird
platd si a concediilor de studii se vor efectua prin grija Biroului Resurse
Umane, care va asigura respectarea tuturor prevederilor legale in aceasti
materie.

(1) Programarea concediilor de odihni se va face in luna decembrie
pentru anul urmitor, sefii de servicii §i birouri avand obligatia sd comunice



graficul concediilor salariatilor din subordine Biroului Resurse Umane, care
va Intocmi un centralizator pe care 1l va inainta spre aprobare conducatorului
institutiei.

(2) Intreg personalul angajat are obligatia si-si efectueze concediile de
odihnd conform programirii sau reprogramirii, pand la sfarsitul anului
calendaristic. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate
efectua integral sau partial concediul de odihnd la care avea dreptul,
autoritatea publicd este obligatd si acorde concediul de odihnd neefectuat
pand la sfarsitul anului urmétor. Compensarea in bani a concediului de
odihnd neefectuat este permisi numai In cazul incetérii contractului
individual de muncé sau a incetérii raportului de serviciu.

. (3) Cererile de concediu de odihna, studii, fird platd, etc. se vor
intocmi si Inregistra cu cel putin 5 zile Inainte de plecarea In concediu §i vor
fi depuse la Biroul Resurse Umane In vederea verificarii numérului de zile la
care are dreptul salariatul, baza legald, stabilirii primei de concediu si a
zilelor de concediu rdmase, vor fi avizate spre aprobare de seful de
compartiment §i Inaintate conducatorului autorititii publice locale spre
aprobare.

(4) Salariatii care isi efectueazd concediul de odihnd nu vor fi
rechemati la serviciu decét in cazuri cu totul exceptionale, pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(5) Fiecare sef de compartiment va rdspunde pentru respectarea
programdrii concediilor de odihnd pentru personalul din subordine.

(6) Salariatii a céror activitate permanenti o constituie executarea de
lucrdri de xerox care presupune inhalarea de prafuri toxice beneficiazi: de
trei zile concediu de odihné suplimentare.

Art.18 Salariatii beneficiazi de concedii plitite pentru evenimente
familiale deosebite sau de concedii fara platd, durata acestora fiind prevazuta
in Contractul/Acordul colectiv de munci si de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
SI ALE CONDUCERII PRIMARIEI MUNICIPIULUI LUGOJ
Art. 19 Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic §i sdptimanal;
c) dreptul la concediu de odihnd si alte tipuri de concedii (plétite/
neplatite) anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;



e) dreptul la demnitate in muncs;

f) dreptul la sandtate si securitate in muncs;

g) dreptul la acces la formare profesionals;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munci i ale mediului de muncs;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuals;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) dreptul la greva, pentru apirarea intereselor profesionale, economice

si sociale.

Art. 20 Salariatii care i5i indeplinesc la timp si in cele mai bune
conditii sarcinile ce le revin, pe baza rezultatelor evaluirii performantelor
profesionale individuale anuale, pot beneficia de urmitoarele recompense:

a) promovare in treaptd sau in grad profesional superior, intr-o functie
publicd superioard, grad profesional superior sau treaptd de salarizare
superioard (in cazul.functionarilor publici), in conditiile stabilite de
Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici- republicata,
cu modificérile ulterioare;

b) promovarea in functie;

¢) salariu de merit, care poate fi pani la 15% din salariul de bazs;

d) premii in cursul anului, din fondul de 2% pentru personalul
contractual (10% fin cazul functionarilor: publici) aplicat asupra
fondului de salarii, previzut in bugetul de venituri si cheltuieli;

e) premiul anual, care poate fi redus sau anulat in cazul salariatilor care
In cursul anului au desfisurat o activitate profesionali
necorespunzatoare sau au fost sanctionati disciplinar;

f) pot face parte din delegatii ce fac deplasdri in alte localititi din tari
sau strdindtate, in cadrul unor schimburi de experientd ori pentru
Intarirea relatiilor de prietenie cu acestea.

Art. 21 Salariatilor le revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) si respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament;

b) sé-si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod congtiincios indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice
faptd care ar putea si aduci prejudicii autoritdtii publice in care
lucreazi;

¢) sd respecte Constitutia, si cunoasci dispozitiile Codului Muncii,
ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici-



mniiimlh

d)

g)
h)

D

republicati, ale Legii nr.215/2001 privind administratia publicd
locald, republicati, ale Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici precum si alte dispozitii cu caracter normativ
referitoare la munca pe care o Indeplinesc, conformindu-se
acestora si respectand toate dispozitiile legale in vigoare;

in cazul functionarilor publici, si respecte demnitatea functiei
publice detinute, libertatea opiniilor, si nu se lase influentati de
considerente personale sau de popularitate, si aibd o atitudine
conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri;

si rispunds, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin,
precum si de atributiile ce le sunt delegate;

s3 foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de lucru
si numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

si nu piriseasci locul de muncd in timpul programului, fird
aprobarea gefului de compartiment;

sd respecte normele de- protect1a muncii §i cele de prevenirea
incendiilor;

sa instiinteze in timp util geful ierarhic despre existenta neregulilor,
abaterilor, greutitilor sau lipsurilor constatate in indeplinirea
atributiilor de serviciu si si propund mdasuri pentru inlaturarea,
respectiv prevenirea unor asemenea situatii;

si mentind ordinea §i curdtenia la locul de muncd;

si nu se prezinte la locul de muncd sub influenta bauturilor
alcoolice, si nu introducd sau si consume asemenea bduturi in
timpul serviciului. Exceptiile legate de serbarea unor evenimente
privind activitatea institutiei ori din viata personald a salariatilor, se
aprobi de conducerea institutiei, cu precizarea expresa a cadrului si
locului de desfasurare a evenimentelor;

si colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furniznd datele
necesare, la termenele solicitate, in vederea solutionarii operative si
in spiritul legii a sarcinilor de serviciu, inclusiv cele care privesc
solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor
prezentate de citre persoanele fizice sau juridice;

m)si apere integritatea patrimoniului institufiei, propunind toate

n)

misurile pentru evitarea pagubelor sau, dupd caz, ludnd mdsurile
necesare pentru limitarea acestora;

la numirea precum si la eliberarea din funcfia publicd sau ori de
cate ori intervin modificiri, si prezinte persoanei cu atributii in
domeniu din cadrul Biroului Resurse Umane, declaratia de avere si



P TN,

0)

p)

declaratia de interese, conform prevederilor legale; declaratiile de

avere si interese se vor depune anual, pani la data de 15 iunie ale
fiecdrui an calendaristic;

sd 1si perfectioneze continuu pregatirea profesionald, fie in cadrul

institutiei, fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest
scop;

sd pastreze secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii,

sd pistreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinti 1n exercitarea functiei;

q) s respecte dispozitiile privind regulile de acces in sediul Primériei

Plecarea pe teren sau pardsirea incintei Primdriei in timpul
programului de lucru pentru probleme personale va fi consemnati in
registrul special infiintat In acest scop si care se afld la poarta institutiei.

in registru se va mentiona ora plecirii, scopul si ora intoarcerii.

Sefii de compartimente vor verifica saptiménal registrul semnénd de
luare la cunostintd si vor lua mésurile care se impun impotriva subalternilor
care parasesc nejustificat locul de muncai.

Art. 22 Salariatilor Primariei Municipiului Lugoj le este interzis:

2)
b)

c)

d)

g)
h)

sd s@vdrgeascd acte de naturd a pune In primejdie siguranta
institutiei, a salariatilor sau a propriei persoane;

s accepte, pentru ei sau pentru altii, in considerarea situatiei lor
oficiale, daruri sau alte avantaje; ;

sd scoatd din cadrul unitdtii, prin orice mijloace, bunuri si alte
materiale apartindnd institutiei, fird bonuri de iesire eliberate de
cei in drept;

s instrdineze bunuri apartinind unitétii, date in folosintd sau in
pistrarea salariatilor;

s primeascd cereri a céror rezolvare nu este de competenta lor si
care nu le sunt repartizate pe cale oficiald, ori si intervind in
rezolvarea acestor cereri;

sd fie mandatarii unei persoane in ce priveste efectuarea unor acte
in legdturd cu functia pe care o indeplinesc;

sd introducd in institutie sau la locurile de muncd maérfuri, obiecte
sau produse in vederea comercializérii acestora;

sd dea relatii verbale sau scrise sau sd facd declaratii referitoare la
activitatea desfdsuratd numai in conditiile stabilite de Primdrie; in
principal, aceste informatii se furnizeazd prin Compartimentul
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Comunicare, Relatii cu Publicul sau prin purtitorul de cuvant al
Primériei;

1) sd detind functii in regiile autonome, societitile comerciale ori in
alte unititi cu scop lucrativ;

j) sd exercite la societitile comerciale cu capital privat, activitati cu
scop lucrativ care au legiturd cu atributiile ce le revin din functiile
publice pe care le detin;

k) si incalce demnitatea personald a altor angajati, comitand actiuni
de discriminare directs, prin diferenta de tratament al unej
persoane in defavoarea acesteia, datoriti apartenentei sale la un
anumit sex sau datoriti gravidititii, nasterii sau actiunea de
hértuire sexuali.

1) 1in cazul functionarilor publici, sd participe la colectarea de fonduri
pentru activitatea partidelor politice, s furnizeze sprijin logistic
candidatilor la functii de demnitate public, si colaboreze, in afara
relatiilor de serviciu,- cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponzoriziri partidelor politice, si afiseze, In cadrul
institutiei sau autoritatii publice, insemne sau obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art. 23 Conducerea Primiriei municipiului Lugoj are, fn
principal, urmitoarele drepturi: Ny

a) s stabileascd organizarea si functionarea unititii;

b) s3 stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in
conditiile legii;

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalititii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

€) si constate sivérgirea abaterilor disciplinare i si aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, Contractului/Acordului colectiv de
muncd aplicabil si Regulamentului de Ordine Interioars.

Art. 24 Conducerea Primiriei municipiului Lugoj are, in principal,
urmatoarele obligatii:

a) si respecte prevederile dispozitiilor de numire in functia publici si

ale contractelor individuale de munci incheiate in form3 scrisi cu toti
salariatii;

11



b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncj s asupra
elementelor care privesc desfisurarea relatiilor de muncs;

C) procurarea, in mod treptat, a echipamentului de informatics, in
vederea ridicirij calitdfii muncii g operativititii in solutionarea sarcinilor de
serviciu, asigurdndu-se baza de date necesard diverselor domenij de
activitate ale autoritdtii publice si 0 mai bung deservire a populatiei;

d) sd sprijine si s dezvolte initiativa §i puterea creatoare a salariatilor,
analizind propunerile $i sugestiile acestora, in vederea indeplinirii sarcinilor
ce revin Primiriei municipiului Lugoj;

e) si ia misuri pentru eliberarea legitimatiilor de serviciy intregului
personal incadrat;

1) s4 asigure plata la timp a drepturilor salariale si sd stimuleze salariatii
merituogi;

g) s urmireasca intirirea disciplinei in munc, s3 controleze activitatea
salariatilor si a modului de indeplinire a atributiilor din fisa postului, luand
masuri pentru lichidarea lipsurilor si sanctionarea abaterilor; ;

h) si organizeze trimiterea la cursuri de perfectionare si pregitire.
profesionali a salariafilor, pe domeniile de activitate ale Primiriei
municipiului Lugoj.

Nu constituie perfectionare profesionals si nu pot fi finantate din
bugetul de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de
doctorat.

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

J) si se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile s3
afecteze substantial drepturile si interesele acestuia,

Sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si
conditiile limitativ prevazute de lege.

Art. 26 Sindicatul , Forum” al Primiriei municipiului Lugoj, avind ca
SCOp apdrarea §i promovarea drepturilor colective si individuale precum sj
interesele profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale
membrilor sii, participa prin reprezentantii sdi la negocierea si incheierea
Contractului/Acorduluyj colectiv de munc, precum si la tratative say
acorduri cu Primarul ca Teprezentant al autoritatii publice locale,

Prevederile Contractului/Acordului colectiv de muncy produc efecte
pentru toti salariatii Primsirie;.
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CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 27 Primarul, ca reprezentant al autoritdtii publice locale, asigura
buna organizare si desfigurare a activitdtii de primire, evidentiere si
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzind pentru
legalitatea solutiilor $i comunicarea acestora in termen legal.

Art. 28 Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se
Inregistreazi prin registratura electronici iar prin dispozitia Primaruluj sunt
repartizate spre rezolvare compartimentelor cu atributii in domeniu, care au
obligatia de 'a prezenta Primarului, spre semnare, modul de rezolvare a
petitiilor salariatilor i s3 expedieze rispunsurile la termenele previzute de

Réspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis
raspunsul §i de Primar. Cererile sau reclamatiile anonime nu se iay in
considerare.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI

Art. 29 Incilcarea cu vinovitie de citre cel incadrat in munci,
indiferent de functia sau postul pe care il ocupi, a obligatiilor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinari care se
sanctioneazi potrivit art. 77 din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici- republicati si art. 264 din Legea nr.53/2003- Codul
Muncii. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate de citre angajator, in cazul
personalului contractual sunt urmaitoarele:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractulyj individual de munca pentru o perioads ce
nu poate depisi 10 zile lucritoare;
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¢) retrogradarea din functie, cu acordares salariului corespunzitor
functiei in care g3 dispus retrogradarea, pentry o duratd ce ny

e) reducerea salariului de bazy $i, dupi caz, Si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 Iunj cy 5-10%;
1) desfacerea disciplinars a contractului individua] de munca.

in cazul functionarilor publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare SCrisi;

b) diminuarea drepturilor salariae cu 5-20% pe o perioadi de péni 1a
3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare say,
dupi caz, de promovare in functia publicy pe o perioadd de 1a 1 15
3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare say retrogradarea in functia
publici pe o perioady de péni la un an;

e) destituirea din functia publicj.

Art. 30 fncalcarea demnititii personale 5 altor angajatj comitind
actiuni de discriminare atrage raspunderea disciplinarj, materiald, civilg,
contraventionalj say penald, dupi caz, a persoanelor vinovate,

Cercetarea faptelor sesizate cg abateri disciplinare si propunerea

Primiriej municipiului Lugo;.
Art. 31 La stabilirea sancfiunii se va tine seama de cauzele, gravitatea

faptelor, Imprejuririle in care au fost sivarsite, gradul de vinovitie a]
salariatului, dacy acesta a avut si alte abateri in trecut precum si urmirile

abaterii.
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Art. 34 Abaterile disciplinare savérsite de salariat Tn timpul delegirii
in alt3 unitate, se sanctioneazi de citre conducerea unititii care l-a delegat.

CAPITOLUL vIn

DISPOZITI FINALE

Art. 37 Modificarea Regulamentului de ordine interioars se poate face

la initiativa executivului sau in cazy] aparifiei unor acte normative care
impun modificarea acestuia, de ciitre Primaru] municipiului Lugoj.

R
ing Frandise\Bojdea
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