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LEX ET HONOR.



              Judeţul Timiş

   
      Primăria  BIRDA  

    Telefon/Fax; 0256/312530

       

Cod 307187

     Nr.........din ..............................2008

                                                                                                                                                 Se aproba                                                                                                                            PRIMAR

R E G U L A M E N T  I N T E R N

Prezentul Regulament Intern, s-a întocmit în conformitate cu

prevederile Constituţiei României din 31.10.2003, Legii nr. 53/2003 – Codul Muncii - actualizat, Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici – modificat şi actualizat, Legii nr. 215/2001 privind Administraţia publică locală – modificată şi actualizată, , Hotărârii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii

cu publicul, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor

publici; Legii nr.477/2004 privind Codul de conduită a personalului

contractual din autorităţile şi instituţiile publice,  Legii nr. 319/2006 securităţii şi sănătăţii în muncă; a Legii nr. 202/2002privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi şi Legii nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii, având drept scop asigurarea disciplinei muncii în cadrul structurii de specialitate a comunei Birda , Judeţul - Timiş.

CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

Art. 1. Acest regulament are scopul de a elimina birocraţia şi faptele

de corupţie din Primaria Birda , prin informarea publicului cu privire la conduita profesională la care este îndreptăţit să se aştepte din partea funcţionarilor publici şi a persoanelor angajate în cadrul instituţiei, în exercitarea funcţiilor lor.

Art. 2. Regulamentul Intern a comunei Birda  Judeţul - Timiş, se

aplică tuturor salariaţilor din această instituţie, indiferent de durata

contractului de muncă.

Regulamentul de faţă se aplică şi salariaţilor din alte unităţi, detaşaţi

sau delegaţi la Primaria comunei Birda l - Timiş, aceştia fiind obligaţi sărespecte regulile de disciplină specifice structurilor de specialitate aleacestei instituţii.

CAPITOLUL II

REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ

Art. 3. Angajatorul are obligaţia să ia măsurile necesare pentru:

a) asigurarea securităţii şi protecţia sănătăţii angajaţilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea şi instruirea angajaţilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric şi a mijloacelor necesare securităţii şi sănătăţii în muncă;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai puţin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care să cuprindă

tehnologiile, organizarea muncii , condiţiile de muncă, relaţiile sociale

şi influenţa factorilor din mediul de muncă;

h) adoptarea în mod prioritar, a măsurilor de protecţie colectivă faţă de măsurile de protecţie individuală.

Art. 4. Angajatorul este obligat să desemneze una sau mai multe

persoane din interiorul instituţiei sau din exterior, pentru a se ocupa de activităţile de prevenire a riscurilor profesionale din instituţie, numiţi lucrători desemnaţi.

Angajatorul trebuie să ia măsuri corespunzătoare pentru ca lucrătorii

desemnaţi, cu răspunderi specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii

angajaţilor, să aibă acces la:

- evaluarea riscurilor şi măsurile de protecţie;

- informaţiile privind măsurile din domeniul securităţii şi sănătăţii în

muncă, precum şi informaţii provenind de la instituţiile de control şi

autorităţile competente în domeniu.

Lucrătorilor desemnaţi trebuie să li se acorde posibilitatea de a-şi

prezenta observaţiile inspectorilor de muncă şi inspectorilor sanitari, în timpul vizitelor de control.

Fiecare angajat trebuie să beneficieze de supravegherea sănătăţii la

intervale regulate, care este asigurată prin medicii de medicină a muncii.

Art. 5. Orice eveniment înregistrat – accident, boală profesională,

incident periculos, trebuie comunicat de către angajator la :

- Institutul Teritorial de Muncă;

- Asigurătorului – în cazul evenimentelor urmate de incapacitatea

temporară de muncă, invaliditate sau deces;

- Organelor de urmărire penală, după caz.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ŞI

A ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII

Art. 6. Este interzisă orice discriminare între funcţionarii publici pe

criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, desex, orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altăasemenea natură.

Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să

asigure demnitatea persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creştereacalităţii serviciului public, se recomandă respectarea normelor de conduită.

CAPITOLUL IV

A. OBLIGAŢIILE CONDUCERII

Art. 7. Pentru asigurarea climatului de ordine şi disciplină care să

permită desfăşurarea în condiţii optime a activităţii salariaţilor, conducerea comunei Birda are următoarele obligaţii:

a) Să organizeze munca salariaţilor instituţiei, stabilind fiecăruia locul

de muncă, atribuţiile conform fişei postului, în raport cu

capacitatea şi pregătirea sa, în vederea creşterii calităţii serviciilor

publice;

b) Să pună la dispoziţia salariaţilor, potrivit specificului muncii lor,

mijloacele necesare pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu,

asigurând fiecăruia cele mai bune condiţii de muncă şi

desfăşurare a activităţii;

c) Să sprijine şi să dezvolte iniţiativa şi puterea creatoare a

salariaţilor, ţinând seama de propunerile şi sugestiile acestora, în

vederea îndeplinirii sarcinilor ce revin Primariei Birda ;

d) Să urmărească întărirea disciplinei în muncă, să controleze

activitatea salariaţilor şi a modului de îndeplinire a atribuţiilor din

fişa postului, luând măsuri pentru lichidarea lipsurilor şi

sancţionarea abaterilor;

e) Să organizeze întâlniri cu salariaţii în vederea stabilirii obiectivelor

prioritare în activitatea acestora, precum şi a modalităţilor de

punere în aplicare a dispoziţiilor legale ce reglementează

domeniul lor de activitate;

f) Să organizeze trimiterea la cursuri de perfecţionare şi pregătire

profesională a salariaţilor, pe domenii de activitate specifice

fiecărui serviciu şi compartiment din cadrul Primariei , asigurând egalitatea de şanse, cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia publică;

g) Să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a

competenţei profesionale pentru personalul din subordine.

B. OBLIGAŢIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE 

Art. 8. Structurile de specialitate au următoarele obligaţii:

a) Să respecte programul de lucru stabilit de conducerea Primariei Birda ;

b) Să nu părăsească locul de muncă în timpul programului, fără

aprobarea şefului de compartiment;

c) Să execute întocmai şi la timp obligaţiile de serviciu ce le revin

prin fişa postului;

d) Să respecte Constituţia şi să cunoască dispoziţiile Legii nr.

53/2003 – Codul Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind

Administraţia publică locală, ale Legii nr. 188/1999 – republicată,

privind Statutul funcţionarilor publici, , ale Legii nr. 7/2004 privind

Codul de conduită a funcţionarilor publici şi Legii nr.477/2004

privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile

şi instituţiile publice, precum şi orice alte dispoziţii cu caracter

normativ referitoare la activitatea ce o îndeplinesc, conformânduse

acestora şi respectând toate dispoziţiile legale în vigoare;

e) Să respecte normele privind protecţia muncii şi cele de prevenirea

incendiilor;

f) Să înştiinţeze în timp util şeful ierarhic despre existenţa

neregulilor, abaterilor, greutăţilor sau lipsurilor constatate în

îndeplinirea atribuţiilor de serviciu şi să propună măsuri pentru

înlăturarea şi respectiv prevenirea unor asemenea situaţii;

g) Să manifeste preocupare în domeniul perfecţionării şi pregătirii

profesionale;

h) Să apere integritatea patrimoniului instituţiei, propunând măsuri

pentru evitarea sau după caz, luând măsurile necesare pentru

limitarea acestor pagube;

i) Să se conformeze dispoziţiilor legale, privind restrângerea

exerciţiului unor drepturi, datorită naturii funcţiilor publice deţinute;

j) Să apere în mod loial prestigiul instituţiei în care îşi desfăşoară

activitatea, asigurând un serviciu public de calitate, în beneficiul

cetăţenilor, bazat pe respect şi amabilitate;

k) Să respecte demnitatea funcţiei publice deţinute şi libertatea

opiniilor şi să nu se lase influenţaţi de considerente personale sau

de popularitate;

l) Să nu aducă atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor

din cadrul instituţiei, prin întrebuinţarea unor expresii jignitoare,
dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private sau formularea unor

sesizări sau plângeri calomnioase;

m) Să elimine orice formă de discriminare în ceea ce priveşte

naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială,

sănătatea, vârsta sau sexul;

n) Să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi

eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale;

o) Să presteze, în situaţia că este numit, activitatea de permanenţă

la sediul Primariei , sau la alte obiective, fără a părăsi serviciul

înaintea sosirii schimbului, iar în caz de neprezentare a acestuia,

să anunţe şeful ierarhic, astfel încât măsurile de asigurare a

serviciului să poată fi luate de urgenţă;

p) Să respecte dispoziţiile legale cu privire la confidenţialitatea

datelor şi informaţiilor care nu sunt de interes public;

q) Să respecte dispoziţiile privind regulile de acces în sediul Primariei
r) Să menţină ordinea şi curăţenia la locul de muncă şi în cadrul

instituţiei;

s) Să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorităţii pe care o

reprezintă şi să aibă un comportament profesionist;

Art.9. Structurilor de specialitate ale Aparatului de specialitate al Primarului comunei Birda le este interzis:

a) Să săvârşească acte de natură a pune în primejdie siguranţa

instituţiei, a salariaţilor sau a propriei persoane;

b) Să accepte, pentru ei sau pentru alţii, în considerarea situaţiei lor

oficiale, daruri sau alte avantaje;

c) Să scoată documente de orice natură din cadrul instituţiei pentru a

fi folosite în interes personal sau pentru a le înstrăina;

d) Să scoată din cadrul unităţii prin orice mijloace, bunuri şi alte

materiale aparţinând instituţiei, fără acte însoţitoare legale;

e) Să primească cereri şi petiţii a căror rezolvare nu este de

competenţa lor şi care nu le sunt repartizate pe cale oficială, ori să

intervină în rezolvarea acestor cereri;

f) Să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în

legătură cu activitatea instituţiei , cu politicile şi strategiile acesteia

ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) Să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor

politice;

h) Să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţiile de demnitate

publică;

i) Să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoane fizice

sau juridice care fac donaţii sau sponsorizări partidelor politice;

j) Să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne

sau obiecte inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor

politice, ori a candidaţilor acestora;
k) Să impună altor funcţionari publici să se înscrie în organizaţii sau

asociaţii, indiferent de natura acestora, promiţându-le acordarea

unor avantaje materiale sau profesionale;

l) Să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii sau instituţiei

publice, pentru realizarea activităţii didactice;

m) Să fie mandatarul unei persoane în ce priveşte efectuarea unor

acte în legătură cu funcţia pe care o îndeplineşte;

n) Să dezvăluie informaţii care nu au caracter public şi să facă

aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de

soluţionare;

CAPITOLUL V

DREPTURILE SALARIAŢILOR 

Art. 10. Angajaţii au următoarele drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau şi îi vizează în mod direct;

c) dreptul de asociere sindicală este garantat, cu excepţia celor care

sunt numiţi în categoria înalţilor funcţionari publici, funcţionarilor

publici de conducere şi altor categorii de funcţionari publici cărora le

este interzis acest drept prin statute speciale. Funcţionarii publici pot,

în mod liber, să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere la ele şi să

exercite orice mandat în cadrul acestora;

d) dreptul de asociere în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii având ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) dreptul la grevă, în condiţiile legii;

f) dreptul la un salariu compus din salariul de bază, sporul pentru

vechime în muncă, prime şi alte drepturi salariale;

g) dreptul la concediul de odihnă, concedii medicale şi alte concedii;

h) dreptul, pe lângă indemnizaţia de concediu, la o primă egală cu

salariul de bază din luna anterioară plecării în concediu, care se

impozitează separat;

i) dreptul la asistenţă medicală, proteze şi medicamente în condiţiile

legii;

j) dreptul la pensie şi celelalte drepturi de asigurări sociale de stat,

potrivit legii;

k) salariaţii beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii,

instituţia fiind obligată să asigure protecţia funcţionarului public

împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar

putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu

aceasta.

CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND PROTECŢIA PERSOANELOR CARE AU RECLAMATORI AU SESIZAT ÎNCĂLCĂRI ALE LEGII ÎN INSTITUŢIE

Art. 11. Semnalarea unor fapte de încălcare a legii de către persoane

angajate în instituţie, prevăzute de lege ca fiind abateri disciplinare,

contravenţii sau infracţiuni, constituie avertizare în interes public.

Principiile care guvernează protecţia avertizării în interes public sunt

următoarele:

a) principiul legalităţii, conform căruia instituţia are obligaţia de a

respecta drepturile şi libertăţile cetăţenilor, normele procedurale,

libera concurenţă şi tratamentul egal;

b) principiul supremaţiei interesului public;

c) principiul responsabilităţii, conform căruia orice persoană care

semnalează încălcări ale legii este datoare să susţină reclamaţia cu

date sau indicii privind fapta săvârşită;

d) principiul nesancţionării abuzive conform căruia nu pot fi sancţionate persoanele care reclamă ori sesizează încălcări ale legii;

e) principiul bunei conduite, conform căruia este ocrotit şi încurajat actul de avertizare în interes public cu privire la aspectele de integritate

publică şi buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea

administrativă şi prestigiul instituţiei;

f) principiul echilibrului, conform căruia nicio persoană nu poate

interveni pentru a diminua sancţiunea administrativă sau disciplinară

pentru o faptă a sa mai gravă;

g) principiul bunei-credinţe, conform căruia este ocrotită persoana

încadrată în instituţie care a făcut o sesizare, convinsă fiind de

realitatea stării de fapt sau că fapta constituie o încălcare a legii.

Sesizarea privind încălcarea legii sau a normelor deontologice şi

profesionale, poate fi făcută alternativ sau cumulativ:

- şefului ierarhic al persoanei care a încălcat prevederile legale;

- conducătorului instituţiei;

- comisiei de disciplină;

- organelor judiciare;

- mass-media.

În faţa comisiei de disciplină, avertizorii – persoana care face sesizarea, beneficiază de protecţie.

În situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef ierarhic, direct sau indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia de disciplină va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i identitatea.

CAPITOLUL VII

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII ÎN INSTITUŢIE

Art. 12. Normele de conduită profesională sunt obligatorii pentru

funcţionarii publici şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie în cadrul Primariei Birda 
Art. 13. Principiile care guvernează conduita profesională a

funcţionarilor publici sunt:

a) Supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia

funcţionarii publici au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării;

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor;

d) profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au

obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate,

competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

e) imparţialitatea, independenţa şi integritatea morală, principiu

conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să abuzeze de

această funcţie;

f) libertatea gândirii şi a exprimării, respectând ordinea de drept şi

bunele moravuri;

g) cinstea şi corectitudinea;

h) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile

desfăşurate de funcţionarii publici în exercitarea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor.

Art. 14. Norme generale de conduită a funcţionarilor publici:

− de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor;

− de a avea un comportament profesionist, asigurând în condiţiile

legii, transparenţa administrativă;

− prin actele şi faptele lor să respecte Constituţia şi legile ţării şi să

acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale;

− să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea unor

drepturi;

− de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau instituţiei publice în

care îşi desfăşoară activitatea;

− de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de

considerente personale şi de popularitate;

− să aibă un comportament bazat pe respect, bună credinţă,

corectitudine şi amabilitate;

− de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii

persoanelor din cadrul instituţiei publice;

− să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a

autorităţilor publice, prin:

a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la

aceeaşi categorie de situaţii de fapt;
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b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazată pe aspecte

privind naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea

materială, sănătatea, vârsta;

− să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului;

− să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând

instituţiei, numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute;

− să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi

eficientă a banilor publici.

CAPITOLUL VIII

ABATERI DISCIPLINARE ŞI SANCŢIUNILE APLICABILE

Art. 15. Încălcarea de către funcţionarii publici şi personalul

contractual, cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu şi a normelor de

conduită profesională şi civică prevăzute de lege, constituie abatere

disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară, convenţională, civilă sau penală, după caz.

Art. 16. Sancţiunile disciplinare sunt cele prevăzute în Legea nr.

188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici – republicată şi actualizată pentru funcţionarii publici şi conform Legii nr.53/2003 – Codul Muncii – modificată şi actualizată, pentru personalul contractual.

CAPITOLUL IX

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU ÎN INSTITUŢIE

Art 17. Durata normală a timpului de lucru în sediul  primariei Birda  este de 8 ore pe zi, programul de muncă fiind cel aprobat de

conducere;

Art. 18. Intrarea personalului din structurile de specialitate în sediul

se face pe baza legitimaţiei de serviciu, 
Art. 19. Zilele de repaus săptămânal sunt sâmbăta şi duminica. În

cazul în care zilele de repaus săptămânal nu pot fi asigurate sâmbăta şi duminica, conducerea instituţiei va acorda compensarea potrivit

prevederilor legale.

Art. 20. Evidenţa prezenţei la serviciu a salariaţilor se ţine prin

condica de prezenţă. Evidenţa orelor efectuate după program, cu

aprobarea şefului ierarhic, pentru fiecare direcţie şi serviciu se va ţine în condici speciale.

Art. 21. Accesul în sediul instituţiei a persoanelor străine

este admis numai în interes de serviciu sau pentru audienţe şi se face prin anunţarea la Compartimentul de informare, relaţii publice şi secretariat, unde persoanele care doresc să intre în sediu se vor legitima, pe baza buletinului sau cărţii de identitate, indicând serviciul unde doresc să meargă. Solicitantul va primi un bilet de intrare şi va fi îndrumat la biroul sau serviciul respectiv. La părăsirea sediului instituţiei, biletul de intrare va fi predat la poartă, cu viza salariatului la care a fost persoana în cauză.

Nu se vor face bilete de intrare în instituţie decât în urma confirmării

de către persoana la care se solicită intrarea, excepţie făcând persoanele înscrise la audienţe în timpul programului organizat pentru această activitate.

Fără îndeplinirea formelor menţionate mai sus, accesul în incinta

instituţiei este interzis.

Art. 22. Programul de lucru cu publicul este de luni , miercuri si joi 9-19 marti si vineri 9-17 si sambata de la 9-14 
CAPITOLUL X

Evidenţa, păstrarea şi utilizarea sigiliilor şi ştampilelor în cadrul

instituţiei

Art. 23. Personalul instituţiei care are în primire sigilii şi ştampile

cu stema României, precum şi personalul care mânuieşte celelalte

categorii de sigilii şi ştampile este obligat :

a) să cunoască şi să respecte întocmai prevederile prezentelor

instrucţiuni;

b) să nu aplice sigiliile şi ştampilele cu stemă pe documente, semnături sau alte lucrări care nu au legătură cu activitatea instituţiei;

c) să nu confecţioneze sigilii şi ştampile cu stema României;

d) să nu scoată şi să nu permită scoaterea din instituţie a sigiliilor şi

ştampilelor cu stemă, fără aprobarea prefectului;

e) să nu scoată şi să nu permită scoaterea din ţară a sigiliilor şi

ştampilelor cu şi fără stemă, fără aprobarea Ministerului

Administraţiei şi Internelor;

f) să aplice măsurile disciplinare şi pecuniare, după caz, împotriva

persoanelor care se fac vinovate de pierderea, deteriorarea sau

folosirea necorespunzătoare a sigiliilor şi ştampilelor cu şi fără stemă,

în conformitate cu prevederile prezentelor instrucţiuni şi ale altor acte

normative complementare acestora.

Art 24 Ştampilele rotunde, fără stema României,  cu denumirea în clar a instituţiei se folosesc de către personalul din cadrul compartimentului de informare şi relaţii cu publicul, care potrivit atribuţiilor au dreptul de folosire a acestora. Ştampilele rotunde, fără stema României se folosesc pentru activităţile specifice acestui compartiment :

􀂙 sigilarea corespondenţei,

􀂙 documente financiar-contabile

Celelalte ştampile şi parafe de diferite dimensiuni se folosesc şi se aplică pe documente numai de către personalul care are în atribuţii dreptul de folosire a acestora.

Ştampilele vor fi folosite numai de către persoanele cu drept de folosinţă sau, în lipsa acestora, de către înlocuitorii legali, numiţi prin Dispozitii ale  primarului .
Se interzice aplicarea sigiliilor şi ştampilelor pe

plicuri, colete sau alte materiale folosite pentru expedierea

corespondenţei.
Art. 26.Pierderea sigiliilor şi ştampilelor se pedepseşte disciplinar

sau administrativ, după caz, conform prevederilor actelor normative în vigoare.

În cazul pierderilor de sigilii şi ştampile, cu stema României, se va

anunţa imediat conducerea instituţiei pentru a se lua măsurile necesare în astfel de situaţii.

Persoanele care au în primire sigilii şi ştampile de orice fel, la

schimbarea din funcţie sau la încetarea activităţii în cadrul instituţiei, sunt obligate să le predea, sub semnătură, persoanei delegate de către primar în acest sens.

Este interzisă folosirea sigiliilor şi ştampilelor în alte scopuri decât

cele pentru care au fost confecţionate.

CAPITOLUL XI

CODUL DE CONDUITĂ A FUNCŢIONARILOR PUBLICI

Normele de conduită profesională sunt obligatorii pentru funcţionarii

publici şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică în

Primaria Birda .

Art.27. Principiile care guvernează conduita profesională a

funcţionarilor publici sunt:

a) Supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia funcţionarii

publici au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării;

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor;

d) profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au

obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate,

competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

e) imparţialitatea, independenţa şi integritatea morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să abuzeze de această funcţie;

f) libertatea gândirii şi a exprimării, respectând ordinea de drept şi

bunele moravuri;

g) cinstea şi corectitudinea;

h) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile

desfăşurate de funcţionarii publici în exercitarea funcţiei lor sunt

publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor.

Art. 28. Norme generale de conduită a funcţionarilor publici.

− de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor;

− de a avea un comportament profesionist, asigurând în condiţiile

legii transparenţa administrativă:

− ca prin actele şi faptele lor să respecte Constituţia şi legile ţării şi

să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale;

− să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea unor

drepturi;

− de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau instituţiei publice în

care îşi desfăşoară activitatea;

− de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de

considerente personale şi de popularitate;

− să aibă un comportament bazat pe respect, bună credinţă,

corectitudine şi amabilitate;
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− de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii

persoanelor din cadrul instituţiei publice;

− să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a

autorităţilor publice, prin:

a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi

categorie de situaţii de fapt;

b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazată pe aspecte privind

naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială,

sănătatea, vârsta;

− să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului;

− să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând

instituţiei, numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute;

− să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi

eficientă a banilor publici.

Art. 29. Funcţionarii publici care exercită funcţii publice de

conducere, au obligaţia:

− să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la

dezvoltarea carierei în funcţia publică, pentru funcţionarii publici din

subordine;

− să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a

competenţei profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun sau aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri.

Le este interzis funcţionarilor publici cu funcţii de conducere, să

favorizeze sau să defavorizeze accesul ori promovarea în funcţia publică

pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.

Art. 30. Funcţionarilor publici le este interzis:

− să exprime în public aprecieri nonconforme cu realitatea în

legătură cu activitatea instituţiei, cu politicile şi strategia acesteia;

− să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs

de soluţionare;

− să dezvăluie informaţii care nu au caracter public;

− să dezvăluie informaţii ,la care au acces în exercitarea funcţiei

publice, dacă această dezvăluire este de natură să atragă avantaje

necuvenite;

− să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice

în vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva

statului;

− să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor

politice;

− să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate

publică;
− să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice

sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor politice;

− să afişeze în cadrul instituţiei însemne ori obiecte inscripţionate cu

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora;

− să permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în acţiuni

publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în

scopuri electorale;

− să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau

orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică;

− folosirea în alte scopuri decât cele prevăzute de lege a

prerogativelor funcţiei publice deţinute;

− urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal, ori

producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

− să influenţeze anchetele interne sau externe şi să determine

luarea anumitor măsuri;

− să impună altor funcţionari publici să se înscrie în organizaţii sau

asociaţii, indiferent de natura acestora, promiţându-le acordarea de

avantaje materiale sau profesionale;

− să folosească timpul de lucru ori logistica instituţiei în scopul

realizării unor activităţi publicistice sau didactice în interes personal.

CAPITOLUL XII

CODUL DE CONDUITĂ A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 31. Principiile care guvernează conduita profesională a personalului contractual sunt următoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform căruia personalul

contractual are îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea atribuţiilor funcţiei;

b) asigurarea egalităţii de tratament al cetăţenilor în faţa autorităţii -

principiu conform căruia personalul contractual are îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform căruia personalul contractual are obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate,

competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

d) imparţialitatea şi nediscriminarea - principiu conform căruia angajaţii contractuali sunt obligaţi să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă natură, în exercitarea atribuţiilor funcţiei;

e) integritatea morală - principiu conform căruia personalului contractual îi este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
f) libertatea gândirii şi a exprimării - principiu conform căruia personalul contractual poate să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri;

g) cinstea şi corectitudinea - principiu conform căruia, în exercitarea

funcţiei şi în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, personalul contractual

trebuie să fie de bună-credinţa şi să acţioneze pentru îndeplinirea conformă a atribuţiilor de serviciu;

h) deschiderea şi transparenţa - principiu conform căruia activităţile

desfăşurate de angajaţii contractuali în exercitarea atribuţiilor funcţiilor lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizarii cetăţenilor.

Art. 32. Norme generale de conduită profesională a personalului

contractual:

- de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor;

- de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, în

condiţiile legii, transparenţa administrativă;

- prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile ţării şi să

acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului

unor drepturi, datorată naturii funcţiilor deţinute;

- de a apăra cu loialitate prestigiul autorităţii, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- de a respecta demnitatea funcţiei deţinute;

- de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de

considerente personale;

- să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri;

- de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni

publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în

scopuri electorale;

- să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate;

- de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei publice, precum şi ale persoanelor cu care intră în legatură în exercitarea funcţiei, prin:

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare;

b) dezvăluirea aspectelor vieţii private;

c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase.

- să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor;

- să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţii

publice, prin:

a) promovarea unor soluţii coerente, conform principiului tratamentului

nediferenţiat, raportate la aceeaşi categorie de situaţii de fapt;
b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 33. Angajaţilor contractuali le sunt interzise următoarele:

- să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatură cu activitatea autorităţii, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- să facă aprecieri în legatură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care autoritatea are calitatea de parte, dacă nu sunt abilitaţi în acest sens;

- să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege;

- să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă această dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici sau angajaţi contractuali, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice;

- să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice, în

vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură impotriva statului sau autorităţii;

- să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică;

- să colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afară

acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor politice;

- să afişeze în cadrul autorităţii însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora.

CAPITOLUL XIV

DISPOZIŢII FINALE

Art. 39. Orice funcţionar public poate achiziţiona un bun aflat în

proprietate privată a statului sau a unităţii administrativ teritoriale, cu

excepţia următoarelor cazuri:

- când a luat la cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii

atribuţiilor de serviciu, despre valoarea sau calitatea bunurilor care

urmează să fie vândute;

- când a participat la organizarea vânzării bunului respectiv;

- când poate influenţa operaţiunea de vânzare sau când a obţinut

informaţii, la care persoanele interesate de cumpărarea bunului,

nu au avut acces;

Art. 40. Pentru rezultate deosebite obţinute în realizarea sarcinilor de

serviciu şi în alte activităţi organizate dePrimaria Birda , personalul din instituţie poate fi recompensat cu premii în obiecte şi bani.

Art. 41. Prezentul Regulament Intern intră în vigoare odată cu

aprobarea lui de către Primar .

Art. 42. Modificarea Regulamentului Intern se poate face numai în

cazul apariţiei unor acte normative care impun modificarea acestuia.
