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ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA STEFAN CEL MARE
PRIMAR

DISPOZITIA NR.643
Din 22.08.2017
Privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara pentru aparatul de specialitate a primarului
comunei Stefan cel Mare, judetu] Bacau

Primarul comunei Stefan cel Mare, judetul Bacau;

Avand in vedere prevederile Legii nr.188/1999 (r2) privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere dispozitiile prevazute de art.257 si ale art.259 din Legea nr.53/2003 privind
Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr.7/2004 republicata privind Codul de conduita a
functionarilor publici precum si a Legii nr.477/2004 , privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile publice.

Avand in vedere prevederile art.61 alin.1) si alin.3) din Legea nr.215/2001 privind administratia
publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

Analizand dispozitiile Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

In temeiul prevederilor art.68 alin.1) precum si ale art.115 alin.1}, lit.a) din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locala , republicata cu completarile si modificarile ulterioare:

DISPUNE:

Art.1. Se aproba Regulamentu] de ordine interioara pentru aparatul de specialitate a primarului
comunei Stefan cel Mare, judetul Bacaw, conform anexei nr.1 cars face parte integranta din prezenta
dispozitie,

Art.2 Prezentul Regulament se aduce la cunostinta functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei;

Art.3. Orice dispozitie contrara prezentului Regulament se abroga la data intrarii in vigoare a
acestuia.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunica:

Institutiei Prefectului Judetului Bacau; Personalului din cadrul aparatului de specialitate a
primarului comunei Stefan cel Mare, si va fi afisat pe cite-ul institutiei.

PRIMAR, 7 VIZAT PENTRU LEGALITATE
lon VLASIE L SECRETAR COMUNA,
) Adriana GHERASIM
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ROMANTIA
JUDETUL BACAU
COMUNA STEFAN CEL MARE
PRIMAR

Anexa Ia dispozitia nr. 643/22.08.2017

REGULAMENT pE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DR SPECIALITTATE AT, PRIMARULUT
COMUNE] STEFAN CEL MARE JUDETUL BACAU

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

privind ordinea g discipiina muncii, drepturile g obligatiile salariatilor, organizarea timpuluj de
munca al salariatilor, recompensele s sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 1. Libertatea munci; este garantati prip Constitutie, dreptul Ia munca py poate fi Ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de MUNCa §1 a profesiei, meseriei say activitdtii pe care
Urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate i obligat s3 munceasci sau sj ny munceascd intr-un anumit
loc. In cadrul relatiilor de munca functioneazs principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariafi]
$1 angajatorii. Orice discriminare directs gay indirecta fat de yp salariat bazaty pe criterii de sex,
orientare seXuala, caracteristic; genetice, Vérsta, apartenents nationals, tasa, culoare, etnie, religie,

kS b

optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie say responsabilitate familialj, apartenenti say

Art. 2. Orice salariat care presteazd o muncy beneficiazi de conditil de munci adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociala, de Securitate si sinatate i munc, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintel sale fir4 nici o discriminare

Tuturor salariatilor care presteaza o munci le supy fecunoscute drepty] Ja plata egald pentry munca
Art. 3. Relatiile de munea se bazeaza pe principiul consensualititii si al bupe; credinte. Pentry

buna desfasurare a relatiilor de munes participantii 1z Taporturile de munca se vor informa si se
vor consulta reciproc in conditiile legii.
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CAPITOLUL 111
OBLIGATIILE CONDUCERT} EXECUTIVE

Art5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele lormative in vigoare tuturor salariatilor, in raport
cu functia detinuts i munca efectiv prestats,

Art.6. Asigurarea de sanse egale si tratament egal intre salariati, feme; $1 barbai, in cadry relatiilor
de munca de orice fel,

CAPITOLUL 1v
OBLIGATIILE PERSONAYL UL UT DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DR
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conduceres Institutiei, constituiti in Structura functionals a aparatului de specialitate, are
obligatia de a 0rganiza si coordong activitatea salariatilor dip subordine, de 4 Intari ordinea sl
disciplina.

In acest seng persoanele cy atributii de conducere ay urmatoarele sarcini:

1. Stabilirea atribufiilor $1 rdspunderilor pentra flecare salariat, n faport cu pregitires
profesionals, experienta dobandits $i rezultatele obtinute in activitatea profesionals;

3. Intocmirea $1 actualizares dosarelor profesionale ale functionarilor publici si pastrares acestora
In conditii de siguranti;

5. Asigurarea Pastrdrii secretuly; de serviciy ia primirea, Intocmirea, multiplicarea, difuzarea g
Déstrarea documente]or clasificate,

6. Urmarirea LESpectarii - circuity|y; normal g] informatiilor $1 perfectionsri; sistemu]uy;
informational a] Institutie;

7. Asigurarea mstroirii personalului pentry fespectarea pe toaty durata pbrogramului de munci, g
normelor de prevenire sl stingere g incendiilor, a normelor de protectig muncii (la locurile de muncg

8. Exercitarea Indrumarii, coordondarii gj controlului permanent al activitagi personajului dip
cadrul Institutiei, in scopul realizari; integrale si Ja termenele stabijjte 4 sarciilor ce le revin conform



Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul local sia
dispozitiilor primarului, precum si din programele de activitate elaborate;

9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a saleriatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activititii ce o desfisoars;

10. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care Incaled cu vinovitie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

11. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de sanse
St tratament cy privire la dezvoltarea carierei in functia publici pentru functionarii publici dip
subordine.

CAPITOLUL Vv
INTERDICTII APLICABILE FUN CTIONARILOR PUBLICY DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere s3 favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
bromovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care guverneazs conduita profesionali a functionarilor publici,

a)  suprematia Constitutiei gi a legii;

b)  prioritatea interesuluj public;

c)  asigurarea egalitafii de tratament cetatenilor In fata autorittilor si institutiilor publice;
d)  profesionalismul,

e)  imparfialitatea $1 independenta;

)  integritatea morala;

g)  libertatea gandirii $1 a exprimarii;

h)  cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea s transparenta.

CAPITOLUL vI
OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art. 10. Salariatii aparatului de Specialitate al primarului, funcfionarii publici sau persona) cu
contract individual de muncd, indiferent de locul de nunca unde isi desfisoars activitatea, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare, an urmdtoarele obligatii;

a) Sa indeplineasci cy fidelitate, congtiinciozitate si Ia termenele previzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului §i sa se abtind de |a orice faptd care ar putea aduce prejudicii
Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici;



AT

b) Sa nu desfdsoare tn incinta nstitutiel activitdti cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociafiilor de acest fel in timpul programului;

c) Functionarii publici au obligatia s& prezinte, in condifille legii, conducatorujui autoritatii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publicd sau la fncetarea raportului de serviciu si s
respecte Intocmai, regimul Juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii;

d)  Sd respecte legislatia In vigoare, hotirarile Consiliului Local gi dispozitiile primarului SI s
aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

e)  Si-§i perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atét prin studiul individual, cat
si prin cursurile organizate de citre Consiliul judetean, in colaborare cu Institutul National de
Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii;

f) S& péstreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret;

g)  Sarespecte programul de munca stabilit In institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de servieiy;

h) 84 se prezinte Ia serviciu Intr-o tinutd vestimentara decenty $1 adecvatd si sd manifeste un
comportament civilizat si demm in relatiile cu colegii i ceilalfi salariati din institutie; si manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoznele din afara institutiei.

i) S& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasts situatie vor
fi obligate s& pardseasca institutia, urmand a se lua masur; de sanctionare a lor.

) S& se Inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de céte ori intervin deplasiri in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitidti, pentru interese personale, iesirea din institutie se va face
numai cu aprobarea primarului.,

k)  Sa-si insuseasca §1 53 respecte normele legale de prevenire SI stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1) 5S4 pastreze in conditi corespunzatoare toate bunurile mobile $i imobile din dotarea nstitutiei

H

si sd foloseasci in mod Judicios rechizitele;

m) Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliulu; Local, s& puni
la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acorduyl secretarului.

n) Sd anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciy persoanelor insdrcinate cu realizares
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru [uarea misurilor ce se impun;

0)  S4 asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon. fax, mobilier,
ete,

D) S& deconecteze la sfarsitul programului de lucry aparatura electricd, electronici sau ajte
nstalatii electrice din dotare.



q)  Pentru péstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor {1 inchise la stérsitul programului de
lucru In fisete;

r) sd raspundi direct de documenteie ntocmite $1/sau semnate.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLIC] PREVAZUTE DE NORMELE
DE CONDUITA. PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, In conformitate ¢y normele de conduita, au urmatoarele obligatii:

a)  De a asigura un serviciu public de calitate tn beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la

b)  Inexercitarea functiei publice, de a aves U comportament profesionist, precum §i de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga §i & mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

¢} Prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cy atributiile care Je Ievin, cu respectarea eticij
profesionale;

d)  Sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturll functiilor publice detinute;

¢)  Deaapira in mod loial prestigiul autorititii in care Isi desfasoars activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act or fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

f De a nu dezvaluj informatii care nu ay caracter public si de a nu remite documentele care
confin asemenea informatii, la solicitareg reprezentantilor unei alte autoritafi ori institutii publice,

numai cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezinid o derogare de [a obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor mteresati, in conditiile legii;

g)  In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice definute,
coreldnd libertatea dialogului cu promovares intereselor autoritdfii sau institutiei publice in care isi
desfdsoard activitatea;

h)  In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente

personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine
conciliantd §i si evite generarea conflictelor datorate schimbuly; de pareri;

1) In relatiile cu personalul din cadrul autoritaii publice in care 151 desfisoars activitatea, precum
$1 cu persoanele fizice say Juridice, sa aibd up comportament bazat pe respect, buni-credinga,
corectitudine si amabilitate;

) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei s demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii in
care 151 desfasoars activitatea, precum s persoanelor cu care intrg in legdtura in exercitarea functiei
publice, prin:
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fntrebuinjtarea Unor expresii ji guitoare;

dezviluires unor aspecte ale Viefii private;
formularea Unor sesizari sau plangeri calomnioase.

pPromovarea unor solufii similare say 1dentice Taportate la aceeag; Categorie de situatii de fapy:

eliminarea orjcape; forme de discriminare bazate PC aspecte privind nationalitateq,
convingerile religioase $1 politice, starea materjal, séndtatea, Vérsta, sexul say alte aspecte,

D) S& promoveze ¢ imagine favorabils tarii si autoritatii pe care o reprezintd in cadry] unor
Organizafii interna,tionale, institutij de invifamant, conferinte, seminapii s alte activitati cu caractey
interna]tional;

m) In deplasarile externe, si ajhi o conduits Corespunzatoare regulilor de protocol st le este
interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor tari gazda;

1)  In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform brevederilor legale 51 sA 151 exercite
Capacitatea de apreciere in mod fundamentat $11mpartial;

0) S asigure OCrotirea proprietdfii publice $i private a statului si g unitédtilor administrativ-
teritoriale, s evite producerea oricsm; prejudiciy, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;
)2} S& foloseascy timpul de lueru, precum $i bunurile apartindnd autoritdtii numaj pentru

desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute;

Q) Si Propuni si si asigure, potrivit atributiilor care Je revin, folosires utild si eficients banilor
publici, in conformitate cy Prevederile legale,

CAPITOLUL viy
INTERDICTIY APLICABILE FUN CTIONARILOR PUBLICI

Art. 12, Functionarilor publici Je este interzis:

a)  Si exprime in public aprecieri neconforme Cu realitatea iy legatura cy activitatea autoritafii in
care isi desfagoars activitatea, cy politicile s Strategiile acesteig oy Cu proiectele de acte oy caracter
b)  Si facy aprecieri neautorizate In legituri cy litigiile aflate in curs de solutionare $1 In care
autoritatea san nstituia publici in care Isi desfasoary activitatea are calitatea de parte;

¢)  Sidezviluie informatii care ny au caracter public, i alte conditii decat cele brevazute de lege;
d)  Sd dezvaluje informatiile la care au acces In CXercitares functie; publice, daci aceasta

dezvaluire este de natura si atraga avantaje necuvenite orf g Prejudicieze Imaginea say drepturile
mnstitufie] orj aje unor functionari publici, precum $1 ale persoane)oy fizice say Juridice;
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e) Sd acorde asistents $1 consultants bersoanelor fizice gay juridice in vederea Promovarii de
actiuni juridice op de altd natura impotriva Statufuj say autoritatii ori institutie publice 1n care isi
desfisoary activitatea;

 In exercitarea functiei publice:

sa afiseze, in cadry] autoritati, insemne 011 Obiecte inscriptionate cu sj gla sau denumires
partidelor politice orj 5 candidafilor acestors,

h) In relatiile cy Teprezentangii altor state, sd exprime Opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute interna;ionale;

VR

k) Folosirea de catre functionarij publici, in alte Scopuri decit cele previzute de lege, 5
prerogativelor functie bublice detinute;

1) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare g proiectelor de gete
normative, de evajuare sau de participare |a anchete orj actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisy urmarirea obtinerij de foloase say avantaje in intereg bersonal ori produceres de
prejudicii materiale sau morale altor Persoane;

m}  Si foloseascs Pozitia oficialy Pe care o defin say relatiile pe care le-au stabiljt i eXercitarea
functie; publice, pentru a influenta anchetele interne Orl externe say Pentru a determina luares unei
anumite masug ;

profesionale;

0)  Sa foloseascs timpul de lucry of logistica AUtoritatii pentry realizarea de Activitafi publicistice
m interes personal sau activitati didactice;

P)  Fumizarea informagiilor referitoare ] bunurile Proprietate pubjici say brivata a statulyj of a
unititilor administrativ~teritoriale, Supuse operatiunilor de vanzare, concesionare say Inchiriere, iy
alte conditii decat cele previzute de lege.

CAPITOLUL vIn



COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 13. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii
publicidesemnati in acest sens de conducitorul autorititii, in conditiile legii.

Art. 14. Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbater publice, in calitate

oficiald, trebuie s3 respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducitory]
autoritatii,

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUT INFORMATIC

Art. 16. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitafi de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor Cu caracter obscen sau de propaganda,
nstigatoare Ia violentd sau acte de terorism, de muzics, filme, jocuri, chat-ul etc, Se permit
download-uri (descarcir de pe Internet) exclusiv in cazu] In care fisierele descarcate sunt necesare
activititii din cadrul Institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor |a diverse site-uri de
pe Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronicd. Rispunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de

acces, informatia descireats $i adresa de IP fiind monitorizate;

Art. 17. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a)  Rispunderea bentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu san prin
participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului  sau
realizatorului;

Art.18. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publjce
din retea, folosirea altor conturi decét cele care ay fost stabilite, furtu] sau folosirea fisierelor
heautorizat din retea.

Art.19. Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la contu] de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cuy
aprobarea primaruluji.

Art.20. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmitereq parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesy $i protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postel electronice.
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Art21. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip noti internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent,

asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea
figierelor sursi, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate. Pentru orice incident informatic se va Ingtiinta primarul care analizesza si adopta
masuri de remediere prin, interventie flunizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.23. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care i1 foloseste calcwlatorul din dotare dar 8i
pentru modul In care foloseste reteaua interna -precuin §i Internetul si posta electronic (unde este
cazul).

Art.24. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de caleul, echipamente de comunicatii $1 soft) se fac
numai cu acordul primarului, Aprobarea achizitiei se face in urma analizel compartimentului de
specialitate i conducerea mstitutie.

Art.25. Avind In vedere necesitates asigurdrii datelor/documentelor dvs. impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva
unor pierderi accidentale salvati-va periodic aceste date/documente pe diskete sau pe CD.

instalate trebuie si fie cu licentd, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele Linux si
Open Office - care nu necesita licenti .

Art.27. Detectarea de virusii informatici sau Programe cu caracter distructiv precum si sustragerea si
folasirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniard sau penal, dupé caz, a
persoanelor gésite vinovate pentru neglijents sau rea-intentie, conform Legii 161/2003,

Art.28. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii,

CAPITOLUL X
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munci se stabileste in raport cu specificul activitdtii astfel:

Art.29. Durata siptdiménii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci ia locurile de
muncd obisnuite este de § ore.

Art.30. Programul de lucru pentru angajatii Primériei Comunei Stefan cel Mare, de luni pana viner;,
se va desfdsura intre orele 8-16;

Art.31. (1)Pentru orele lucrate din dispozitia conducitorului autoritafii sau institutiei publice, peste
durata normala a timpului de lucrn sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare,
functionarii publiei de executie au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un spor de 100% dip
salariul de bazd, in conformitate ey prevederile legale in vigoare, Numdru] orelor prestate peste
programul normal de lucru nu poate depési 360 intr-un an. Salariatii cu contract individual de



Art.33. Durata zilnici g prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezents se
centralizeazi o data pe luna de citre contabilu)] .

Art.34. Programarea concediilor de odihng se propune de citre viceprimar, dupi consuitarsa

salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurarii COMURUItALii in executarea sarcinilor specifice si se
aprobd de citre primar.

Art.35. Evidenta concediilor de odihni, de boald, a invoirilor $1 a concediilor farg platd si de studii
se tine de catre persoana care S€ ocupa de salarizare,

Art.36. Pentru interese personale, bine Justificate, salariatii pot solicita, conform reglementarilor

legale, concedii fars blata, prin cerere scrisi care Se aproba de primar, in masurg in care activitatesa
primériei nu este afectats prin lipsa acestuia de la locy] de munci.

CAPITOLUL X1
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.37. Accesul in sediy] institutiei, pentry tot personalul, se poate face pe intrarea principals.
Art.38. Accesul persoanelor straine n incinta primériei se face numa; pe intrarea principalj.

Art.39, Relatii privind problemele ce intrs In competenta de rezotvare a Consiliului Local, se dau

" zilnic, de luni péni vineri, intre orele 9,00-14,00 .

CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.40. Salariafii au dreptul si obligatia si sesizeze nemulfumirile say conmportamentul neprincipial
al altor salariati.

Art.41. Sesizarea se va face 1n seris,



Ry

Art.42, Competenta de solufionare a sesizarilor €ste a primarului, acests putdnd delega aceasta
persoanelor de specialitate.

Art.43 Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art.d44. Daci din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face i termenu] stabilit, fiind
necesare analize si verificdri maj ample, acesta se poate prelungi cu ined 10 zile, petitionarul urméand
a 11 Incunostintat despre acest aspecte.

CAPITOLUL XI1I
RECOMPENSE

Art.45, Salariatii care ay realizat sau an participat direct la obtinerea unor rezuitate deosebite In
activitatea institutiei, pot f1 stimulati prin;

* DPromovarea In clase, grade s trepte profesionale, conform prevederilor legale;
* premii individuale acordate cursul anului, in conformitate Cu prevederile legale.

Art.46. ( DRecompensa se acords cu avizul secretarylyj $1 aprobata de primarul comune;,
(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL X1V
SANCTIUNI DISCIPLINARE

functia detinuti de salariatii care au savarsit-o,

Pentru functionarii publiei, sanctiunile disciplinare sunt:

a)  mustrare scrisa;

b)  diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% be o perioada de pani la 3 luni;

¢}  suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare say dupa caz de promovare in
functia publica pe o pericada de la 1 1 3 ani;

d)  retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o perioads de pana

e)  destituirea din functia publici;
Art. 49. Sanctiunile disciplinare nu pot f; aplicate decat dupd cercetarea prealabila a faptei savarsite

$1 dupa audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie conseninata in scris,
sub sanctiunea nulitatii.



(2) Sanctiunile diseiplinare previzute la pet.3 literele b)-e) se aplica de conduciiorul institutiei
publice, la propunerea comisie; de disciplina constituits in cadrul institutiei In conformitate cu legea,
In termen de ce] mult 6 Iuni de la data Savarsirii abaterilor, acestea urméand a se radia de drept,
condifiile si la termenele prevazute de lege.

Art.S1. (1) Penfru salariatii cu contract individua) de muncd sanctiunile previzute de Codul Muneii
sunt:

a} avertismentul scris; ]

b) suspendarea contractului individual de muned pe o perioada ce nu poate depagi 10 zile
lucritoare;

) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile:

d} reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 Juni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%.

f)  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masura, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetar disciplinare prealabile, prin comunicarea In scris cu precizarea obiectului,
datei, orei si locului Intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatulyj Ia convocarea facuts, fird un motjv obiectiv, di dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, I termen de 30 de zile
calendaristice de la data lusrii 1a cunostintd despre savdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarzjy
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.52. Decizia de sanctionare poate fi contestats de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de Ia data comunicrii.

Art.53. Raspunderes confraventionald sau civilz a functionaruluj public se angajeazi In conformitate
cu prevederile art.83 si 84 din Legea nr. 188/1999 privind Statutu] functionarilor publici, jar
repararea pagubelor aduse autoritafii sau Institutiei publice se dispune in conformitate cy prevederile
art.85 din legea amintita.

Art.54. Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniala este reglementata
de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEIL

Art.55. Salariatii vor desfdsura activitatea in asa fel incét sa nu expuna pericolelor de accidentare
sau imbolidvire profesionala persoana proprie sau allj angajati, in conformitate cy, pregatirea s

instruirea in domeniuyl protectiel muncij.



Art.56. Salariatij si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conducatorului autorititii sa ia
masurile cele mai potrivite si au dreptul s& prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea
riscului de accidente $i imbolnavire profesionali.

Art.57, Salariatul care in caz de pericol iminent, parseste locul de munca, nu va fi supus la nici un
prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave,

Art.58. In caz de pericol iminent salariatul va Jua masurile care se impun pentru protejarea propriei
persoane, a altor salariati si a bunurilor Institutiei.

Art.59. Conducitorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii
sisindtatii salariatilor.

Art.60. Conducatorul autorititii va implementa misurile de asigurare a securitifii si sinatafii
salariatilor {indnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.61. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatic in costurile financiare ale mésurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sanitatea in munca,

CAPITOLUL XVI
PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A PERSONALULUI CONTRACTUAL
SI A ALTOR CATEGORII

Art.62. In fafa comisiel de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
dupa cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumfia de bund-credinti, in conditiile art. 4 lit. h),
péni la proba contrari;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile
dedisciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice san al
altor unitati previzute la art. 2 au obligatia de a invita presa $1 un reprezentant al sindicatului sau al
asoclafiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritafii publice,
institutiei publice sau a unititii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulititii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

Art. 63. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atribuii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplini sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitates.

Art.64. In cazul avertizarilor in interes public, prevazute ia art. 5 lit. a) si b), se vor aplica din oficiu
prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

] CAPITOLUL XVII
MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 65 Salariatele gravide, cele care au niscut precum si salariatele care alipteazd beneficiaza de
masurile de protectie sociald reglementate de QUG nr.96/2003 privind protectia maternititii Ja
locurile de munci , precum si de drepturile stabilite de actele normative in v; goare.



a)  Salariatele mentionate mai sus au obligafia de a se prezenta la medicul de familie pentru
cliberarea unui document medical care si le ateste starea.

b) In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceasta obligatic si nu informeaza in SCris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in ordonanta de
urgenta nr.96/2003,cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6, 18, 23 si 25, din actul normativ.

c) Angajatorii au obligatia si adopte masurile necesare, astfel incit s prevind expunerea
salariatelor gravide, celor care au niscut precumn si celor care aldpteazi la riscuri ce le pot afecta
sAnatatea §1 securitatea. Mai mult dec#t atit acesiea nu vor fl constrinse sd efectueze o muncs
daundtoare sdnatifii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupd caz.

d)  Pentru toate activititile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agentl, procedee
§1 condifii de muncd, a ciror lista este prevazuta in lista nr. 1 la prezenta anexa, angajatorul este
obligat sd evalueze anual, precum st la orice modificare a conditiillor de munci, natura, gradul si
durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, In scopul determindrii oricirui risc pentru
securitatea sau sdndtatea lor si oricirei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

e)  Evaludrile se efectueazi de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneazs in rapoarte de evaluare, care se vor inména (in copie), in
fermen de 5 zile lucratoare de la data intocmiri, reprezentantilor salariatilor.

1) In termen de 15 zile de la data incheierii raportulul de evaluare angajatorul informeaza in scris
salariatele asupra rezultatelor evaluirii privind riscurile la care pot fi supuse la locurtle lor de munca.

g)  Intermen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in seris de citre o
salariatd cd se afla Tn una dintre situatiile prevazute la alin. 1, acesta are obligatia s ngtiinteze
medicul de medicina muncii, precum §1 inspectoratul teritorial de munca pe a cérui razi isi
desfigoar activitatea, care vor verifica conditiile de munci ale salariatei la termenele s1 1n conditiile
stabilite prin normele legale .

)  In cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile prevazute la alin 1, s1 desfasoard la
locul de muncd o activitate care prezintd riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat s ii modifice tn mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este posibil, 53 o repartizeze la alt loc de muncd fira
riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau
a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

i} fn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca
obligatia prevazutd la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui certificate medical eliberat
de medicul de familie sau medicul specialist la concediu de risc maternal ce nu poate depésii 120 de
zile. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal
cu 75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 ug] anterioare datei din certificatul
medical §i care se suportd din bugetul asigurarilor sociale de stat.

i) Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au nascut recent si care is1 desfasoara
activitatea numai n pozitia ortostatici sau in pozitia asezat, angajatorii iau masuri privind
modificarea locului de munca respectiv, astfel Tncat si 1 se asigure, la intervale regulate de timp,
stabilite de medicul de medicina muncii, pauze §1 amenajéri pentru repaus in pozitie sezandi sau,
respectlv, pentru miscare.Dacd amenajarea conditiilor de munci si/sau a programuiui de lucru nu



este din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibili sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua mésurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariate;
respective.

k) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normald de muncd din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o
piirime a duratei normale de munca, cu mentinerea venitwrilor salariale, suportate integral din fondyl
de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensit si alte
drepturi de asiguriri sociale.

)] Salariatele gravide precum si cele care aldpteazd nu pot fi obligate de citre angajator si
realizeze activitifi pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere Ja agenti sau conditii de
muxca previzute la lit. A si B din lista nr. 2 ia prezenta anexa.

m) Salariatele gravide beneficiazi de dispensd pentru consultatii prenatale In [imita a maximum 16
ore pe lund, in conditiile previzute de normele legale, in cazul in care investigatiile se pot efectua
numai in timpul programului de lucru, fird diminuares drepturilor salariale.

n)  Pentru protectia sinatitii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind §i lduzie cu durati
totald de 126 de zile.

o)  Salariatele care alfipteazi, an dreptul In cursul programului de lucry, la doud pauze pentru
aldptare de céte o ori fiecare, pani la Implinirea varstei de un an a copilului, sau la cerere, pauzele
pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea durate] hormale a timpului siu de munci cu dous ore
zilnic. [n misura in care este posibil ca angajatorul si asigure fn cadral unititii incéperi speciale
pentru aldptat, acestea vor indeplini conditille de igiena corespunzatoare normelor sanitare in
vigoare,

p)  Salariatele gravide , cele care au niscut recent precum §i salariatele care aldpteaza nu pot fi
obligate s desfisoare munci de noapte si nici nu pot desfisura munci in condifit cu character
insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot fi transferate la un loc de munca de zi . In
cazul In care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia
de concediul i indemnizatia de risc maternal i condifiile stabilite de normele legale.

Q)  Angajatorului i este interzis s dispund incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in
cazul:

a) salariatei gravide, care a niscut recent sau care alapteazi, din motive care au legaturd directs cu
starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afl3 in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afli in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pani la 2 ani sau, In
cazul copilului cu handicap, In varsti de pénd la 3 ani;

¢) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav n varsta de pané la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, In varsta de pand la 18 ani.

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd In cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare
a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.



lariatele mentionate mai sus ale caror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat din
motive pe care le considers ca fiind [egate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatoruluj
la instanfa judecitoreascs competentd, in termen de 30 de zile de [a data comunicarii acesteia,
conform legii, sarcina probei revenind angajatorului » el fiind obligat si depuni doverile in apérarea
sa péni la prima zj de infatisare,

CAPITOLUL XVIII 5
REGAULIyPRIVIvND RESPE?TAREA PRINCIIA’IULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICARE] FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 66 1. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea
de sanse si tratament pentru tofi salariatii, fird discriminiri directe sau indirecte, pe bazi de rasd,
nafionalitate, etnie, limb4, religie, categorie socials, convingeri, sex, orientare sexuals sau orice alt
criteriu care are ca SCop sau efect restringerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitir

drepturilor decurgand din contractul colectiv de munca.

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea OCUpAril unui post prin material publicitar si/sau mesaj
publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei, potrivit
principiului egalitatii intre cetdfeni, al excluderii privilegiilor si discriminarii, de a asigura liberul
acces la toate etapele procesului de angajare tuturor persoanelor, firi nici o deosebire, excludere,
restrictie sau preferintd, pe bazi de rasg, nationalitate, etnie, limbi, religie, categorie soclald sau
apartenenti la o categorie defavorizatd, varsta, sex sau orientare sexuald, respectiv de convingerile
candidatilor, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege.

3. Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare si/sau mesaje publicitare ce
confin anunfuri privind ocuparea unui post, oricare ar mijlocul de comunicare ce face posibil
transferul informatiei, daci acestes restrng participarea perscanelor interesate, in baza criteriilor
prevazute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate condifiona unei persoane alegerea sau exercitarea libers a unel profesii
de apartenenta acesteia la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, respectiv de
convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de virsta sau de apartenenta acesteia la o categorie
defavorizata,

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina VIO persoand pe motiv ci apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categori defavorizate, respectiv datoritd
convingerilor, vérstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un raport de muncs $1 protectie
sociald, manifestats in urmdtoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportuiui de muncs;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, Jocului de muncd sau a salariului:
¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia $1 promovarea profesionals;

¢) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare 1a sindicat sl accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditij de prestare a muncii, potrivit legislatiel Tn vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarez fn munci a vreunej persoane pe imotiv ci
aceasta aparfine unei rase, nationalitit, etnii, religii, categorii sociale say categorii defavorizate ori
datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientirii sexuale a acesteia,
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7. Conditionarea Ocupdrii unui post, prin anunf sau concurs lansat de angajator , de apartenenta |a
O rasd, nafionalitate, etaie, religie, categorie socialj say categorie defavorizats, de vérsta, de sexyl
Sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisa.

9. Discriminarea angajatilor de citre angajator fn raport cu prestatiile sociale pe care Je acordi
acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasa, nafionalitate, origine etnicd, religie,
categorie sociald sau la o categorie defavorizati or pe baza varstei, sexului, orientarii sexuale say
convingerilor promovate de el, este interzisi,

10. Prevederile anterioare 10 pot {1 interpretate in sengy] restrangerii dreptulu; angajatorului de 2
refuza angajarea unei PeTSOane care nu corespunde cerinfelor si standardslor uzuale in domeniu]
respectiv, atata timp cat refuzy] nu constituie un act de discriminare in sensul brevizut de legislafia
In vigoare,

CAPITOLUL XIX
DISPOZITYI FINALE

53/2004 - Codul Muncii, ale Legii nr.215/2001 privind administratia publics locald, republicati, ale
Legii nr. 188/1999 privind Statuty] functionarilor publici, republicats si ale Legii nr. 712004, privind
Codul de conduiti a functionarilor publici., ale Legii nr. 4772004 privind Codul de conduita a

Art. 68. Incalcarea dispozitiilor prezentuly; Iegulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinari a functionarilor publici $1 personalulyj contractual, in conditiile legii.

Art. 69. Comisiile de disciplingd au competenta de a cercety Incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii,

Art. 70, In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor 11 sesizate organele de urmdrire penals Competente, in conditiile legii.

Art.72. Modificarile sau completdrile prezentuly; regulament se vor face {indnd scama de actele
normative in vigoare la data modificirii (completirii) .

Art.73. Prezentul Regulament de ordine interioard se va transmite primarului care 3l va aduce [a
cunostina angajatilor sub semnéitura.



PRIMAR, VIZAT PENTRU LEGALITATE
Ionn VLASIE SECRETAR COMUNA
Adriana GHERASIM

LISTA Nr. 1

LISTA
minimali a agentilor, procedeelor si conditiilor de munci susceptibile s
prezinte un risc specific de expunere, Ia care se face referire tn art. 5

A. Agenti

1. Agenti fizici, considerati ca agenti cauzali pentru leziuni ale foetusului si/sau dezlipirea de
placents, in special:

a) socuri, vibratii sau migcari bruste;

b) manipularea manuald de mase grele, implicand riscuri in special la nivelul coloanei vertebrale
dorso-lombare:

c) zgomot;

d) radiafii ionizante;

e) radiafii neionizante;

f) ambiante termice extreme, reci sau calde;

g) miscari si pozitii de muincd, deplasari (fie in interiorul, fie in exteriorul unitatii), oboseala
mentald, fizics, alte eforturi fizice legate de activitatea salariatelor gravide, celor care au niscut
recent §i celor care alipteazi.

2. Agenti biologici

Agentii biologici din grupele de risc 2, 3 si 4, definite astfel conform legislafiei In vigoare, in

masura In care se cunocaste ci acest agenti sau masurile terapeutice cerute de existenta lor pun in

3. Agenti chimici

Urmatorii agenti chimici, In méisura in care se stie cd pun n pericol sanitatea femeii gravide si a
copilului ce urmeazi a se naste $i in masura in care nu figureaza in anexa nr, 2:
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muneii $i in misura In care ny figureazi in anexa nr, 2;

b) agentii chimici prevazuti in lista de valorj limits de €Xpunere profesionals la agenti chimici dip
normele generale de protectie a muncii;

¢) mercurul si derivatii 8ai;

d) medicamentele antimitotice;

€) monoxidul de carbon;

1) agentii chimici periculosi cu cale de absorbtie cutanaty.
B. Procedee

Procedeele industriale ce pot duce Ja aparitia cancerului, prevazute in normele generale de
protectie a muncii.

LISTA Nr. 2

LISTA
minimali a agentilor, procedeelor si conditiilor de muncd, la care
se face referire in art. 14

A. Salariatele gravide previzute la art, 2 lit. ¢) din OUG. Nr., 96/2003,

1. Agenti

a) Agenti fizici:

- activitatea in atmosfers hiperbarica, de exemplu in incinte presurizate s la scufundari subacvatice
b) Agenti biologici:

* toxoplasma;

* virusul rubeolei,

exceptdnd cazurile in care se dovedeste ¢ salariata gravida este suficient protejatd fata de acesti
agenti prin imunizare.

¢) Agenti chimici-
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- plumbul i derivatii acestuia, in masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.
2. Conditii de munci

Activititi éubterane miniere

B. Salariatele care aldpteazi.

1. Agenti

Agenti chimici - plumbul si derivatii sai, in masura in care pot f1 absorbiti de organismul uman.



