ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA BARBULLETU
PRIMAR

PDISPOZITIE
privind aprobarca Regulamentului Intern
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Barbuletu, judetul Dambovita

Primarul comunei Barbuletu. judetul Dambovita. avand in vedere:
- prevederile art. 155 alin.(1) lit.d) si lit.e) si alin.(5) lit.e) din O.U.G.nr.57/2019
privind codul administrativ. cu modilicarile si completarile ulterioare. coroborate cu
prevederile art.241 si art.242 din Legea nr.53/2003- Codul muncii:
-prevederile standardului 2- pet.2.1.”Atributii, functii. sarcini™ din Ordinul
Sceretarului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului intern
managerial al entitdtilor publice:

In temeiul art.196 alin.(1) lit.b) din 0.U.G.nr.57/2019 privind codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare emite prezenta:

PUSPOZITIE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barbuletu, judetul Dambovita. conform Anexei ce face parte integranta din
prezenta dispozitie,

Art.2. Cite un exemplar al prezentei dispozitii se va comunica compartimentelor
functionale din cadrul primariei in vederea conformirii,

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se obliga toti
salariatii- functionari publici. personal contractual si demnitari. iar cu comunicarea
prezentei catre pdrtile interesate se obliga secretarul general al comunei.

Art.4 La data prezentei. Dispozitia nr.131 din 14.10.2020 privind aprobarea
Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Barbuletu,
judetul Dambovita. emisd de Primarul comunei Barbuletu. isi inceteaza aplicabilitatea.

Contrasemnat pentru legalitate.
Primat, =%y Secretar general.
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Anexa la Dispozitia nr.317 din 29.12.2021

REGULAMENTUL INTERN
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Birbuletu, judetul
Dambovita

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei Barbuletu. impreund cu
aparatul de specialitate constituie Primaria comunei Barbuletu.

Art.2 Primiria este o structurd functionald cu activitate permanenta care duce la
indeplinire hotararile Consiliului [ocal si dispozitiile Primarului. solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.3 (1) Primarul comunei Barbuletu este conducitorul aparatului de specialitate.
(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici §i personal contractual.
(3) Primarul poate delega din atribuiile sale viceprimarului care este, in conditiile
legii, subordonat primarului.

(4) Secretarul general al comunet este functionar public de conducere. cu studii
superioare juridice si se bucurd de stabilitate in functie.

Art.4 Consiliul Local aproba. in conditiile legii, la propuncrea primarului. infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.5 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari
publici si personal contractual.

(2) Functionarii publici s¢ bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor
art.365-art.537 din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
ar.538 — art.579 din O.U.G. nr.57/2019 privind codul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare si Legii nr.53/2003- codul muncii, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

(4) Functionarii publici isi destagoara activitatea in baza unui raport de serviciu. iar
personalul contractual isi desfasoard activitatea in baza unui contract individual de
munca.

Art.6 Prezentul regulament intern se aplica personalului din cadrul aparatului propriu
al primarului comunei Béarbuletu, persoanelor detagate, delegate sau voluntare in
cadrul primdriei. precum si eley ilor/studentilor care isi efectueaza practica in cadrul
primariei.

Art.7 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor prin afisare la sediul
Primariei comunei Barbuletu si prin punerea la dispozitie a unui exemplar (in copie) la
consilierul delegat Resurse Umane.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
incunostiingarii acestora.

Art.8 (1) Orice angajat interesat poate sesiza primarul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatiiii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti. care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la



data comunicarii de catre primar a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin.(1).

CAPITOLUL II )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST
A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.9 [ste interzisa orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat al
primériei Barbuletu. bazata pe criterii de sex. orientare sexuald, caracteristici genetice.
varstd, apartenenta nationald, rasa. culoare. etnie. religie. optiune politica, origine
sociala. handicap. situagie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.

Art.10 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere. deosebire,
restriciie sau preferin{a. intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la
art.9 care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii. folosintei sau exercitdrii drepturilor prevazute de legislatia muncii.
Art.11 Constituie diseriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte eriterii decat cele de la art. 10, dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art.12 Domeniile specifice raporturilor de muncd in care este interzisa orice
discriminare directa sau indirecta. se referd la urmitoarele aspecte:

-incheierca. suspendarea. modificarea sau incetarea raporturilor de munca:

_stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu. a locului de munca sau a salariului:
_acordarea drepturilor sociale. altele decat cele ce reprezintd salariul:

-formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionala;

-aplicarea masurilor disciplinare:

-aderarea la un sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta:

-orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare:

Art.13 Este interzisa conditionarea ocupdrii unui post de apartenentd la o rasa.
nationalitate. etnie. religie, categorie sociala sau categorie defavorizati, de varstd. de
sexul sau orientarca sexuald, respectiv de convingerile candidatilor.

Art.14 Constituie discriminare refuzul angajarii in muncd a unei persoane pe motiv ¢a
accasta aparjine unei rase, nationalitati. etnii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datorita varstei. sexului sau orientdrii sexuale a acesteia.

Art.15 Este interzis din partea salariatilor orice comportament avand caracter de
propagandd nationalist - ovind. de instigare la urd rasiala sau nationald ori acel
comportament care are ca scop sau vizeaza atingerca demnititii sau crearea unei
atmosfere intimidante. ostile. degradante. umilitoare sau ofensatoare, indreptat
impotriva unei persoane. unui grup de persoane sau unei comunitati si legat de
apartenenta acesteia/acestuia la o rasa, nationalitate, etnie, religie. categorie sociald sau
categorie defavorizata. ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuala a
acesteia/acestuia.

CAPITOLUL 111 PRINCIPII FUNDAMENTALE
Art.16 La baza exercitirii atributiilor de serviciu, stau urmétoarele principii:
a) respectarea Constitutiei si a legilor (arii:
b) prioritatea interesului public:
¢) asigurarea egalitagii de tratament al cetdtenilor:
d) profesionalismul:



¢) imparialitatea $i nediscriminarea:
f) integritatea morala:
o) libertatea gandirii si a exprimdrii:

h) cinstea si corectitudinea:

i) deschiderea si transparenta.
Art.17 (1) Incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.
(2) Organizarea si sustinerca examenelor/concursurilor pentru recrutare sau promovare
se vor face conform prevederilor legislatiei in vigoare, precum si a procedurilor interne
privind selectia, recrutarea, promovarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, aprobate de primarul comunei Barbuletu.

Art.18 Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Barbuletu sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:
b) prioritatea interesului public, in exercitarca functiei detinute:
¢) asigurarca egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice. principiu conform caruia persoancle care ocupd diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupd diterite categorii
de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate.
competentd. eficientd. corectitudine si constiinciozitate:
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate s aibd o atitudine obiectiva. neutra fata de
orice interes altul decat interesul public. in exercitarea functiei detinute:
) integritatea morali, principiu conform céruia persoanelor care ocupd diferite
categorii de functii e este interzis sé solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru
¢i sau pentru altii. vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii i a exprimarii. principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunclor moray uri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinti:
i) deschiderea si transparenta. principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor:
i) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoancle carc ocupa
diferite categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.
Art.19 Organigrama si statul de functii al Primariei comunei Béarbulefu au urmatoarea
structuri:

. PRIMAR. cu subordonatii:

2. VICEPRIMAR. cu subordonatii:
.1.Compartiment Achizitii Publice:
1.1 Consilier achizitii publice. clasa 1, grad profesional superior
2. Compartiment Interventii -S.V.S.U.:

[ )




1. Referent clasa a I11-a. grad profesional superior
.Compartiment Activitati culturale:
.1. Bibliotecar
. Compartiment Administrativ:
1. Guard;
2. Paznic;
3. Muncitor calificat:
4.4, Sofer microbuz scolar.
3. SECRETAR GENFRAL Al COMUNEIL, cu subordonatii:
. Compartiment Registrul agricol:
1. Consilier clasa I grad profesional superior
. Compartiment Stare civila:
1. Consilier clasa 1 grad profesional superior
. Compartiment Asistentd sociald:
.1. Consilier clasa I grad profesional superior
2. Referent clasa a Il1-a grad profesional superior
3. Referent clasa a I11-a grad profesional asistent — post temporar vacant
1. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR: Consilier clasa I grad profesional
superior

5. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL:
1. Consilier clasa I grad profesional asistent - contabil
2. Consilier clasa | grad profesional superior - ITL
3. Consilier clasa | grad profesional superior — casier

6. COMPARTIMENT URBANISM:
6.1 Consilier clasa [ grad profesional superior.

7. Posturi in afara organigramet:

- 25 posturi de asistent personal al persoanei cu handicap
- | post asistent medical comunitar,
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CAPITOLUL IV ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Timpul de munca si timpul de odihna

Art.20 (1) Durata normald a timpului de munca al ficcarui angajat cu norma intreaga.
este de reguld uniforma. de 8 ore pe zi. respectiv de 40 de ore pe sdptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca se realizeazi in cadrul sdptamanii de lucru de 5
zile. cu doud zile de repaus, respectiv zilele de simbata si duminica;

(3) Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la ora 8.
si se termind la ora 16"

(4) Primarul comunei isi rezerva dreptul. respectand limitele s procedurile impuse de
legislatia in vigoare. de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului. Cu acordul sau la solicitarea salariatului. primarul poate stabili programe
individualizate de muncd.

(5) Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lueru se poate face numai
daci clectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi
360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore
anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau. dupd caz, al reprezentantilor
salariatilor. potrivit legii. Plata muncii prestate peste durata normald a timpului de
lucru se face potrivit prevederilor legale in vigoare.



(6) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia, angajafii

sunt obligati sd semneze condica de prezenta.

(7) Angajatii care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul

regulament. au obligatia de a aduce la cunostin{a superiorului ierarhic situatia, chiar

daca este vorba de un caz de for{a majora. In afara cazurilor neprevazute, toate

absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta

s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident etc.)

superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in misura sa aprecieze. in

toate cazurile. dacd este necesar si se ia masuri sau si se propund masuri disciplinare.

(8) Conducitorii compartimentelor sunt obligati sa verifice zilnic condica de prezenta.

la inceperea si la sfirgitul programului de lucru.

(9) Conducatorii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunet

Barbuletu raspund de organizarca si tinerea ¢y identei proprii privind concediile de

odihna. concediile firad plata. zilele libere platite. invoiri, orele prestate peste

programul normal de lucru. absente, intarzieri de la program si alte aspecte care

privesc timpul de munci si odihnd al salariatilor. aprobate de acestia, dupa caz.

Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Art.21 (1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor angajatilor i

nu poate forma obiectul vreunei cesiuni. renuntari sau limitari. Durata efectiva a

concediului de odihna anual se stabileste si se acordd proportional cu activitatea

prestata intr-un an calendaristic, avand o durata minimi de zile 21 de zile in raport cu

vechimea lor in munca dupd cum urmeaza:

a) 21 zile lucratoare- pentru salariafii cu o vechime totala mai mica de 10 ani

b) 25 zile lucratoare-pentru salariagii cu o vechime totala egala sau mai mare de 10 ani.

Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihnd si salariatii care implinesc 10

ani de vechime totald in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita

efectuarea concediului de odihna.

(2) Concediul de odihnd se efectueaza, de regula. integral sau se poate acorda

fractionat dacd interesele serviciului o cer, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie

mai mica de 10 zile lueratoare. La solicitarea motivata a angajatului. se pot acorda

fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.

(3) Concediul de odihna poate fi intrerupt. la cererea angajatului pentru motive

obiective, potrivit legii.

(4) Primarul comunei poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd

majord sau pentru interese urgenfe care impun prezenta salariatului la locul de munca.

potrivit legii.

(5) Cu 5 zile lucritoare inainte de data plecdrii in concediu de odihna, salariatul are

obligatia de a instiinta. in scris, seful ierarhic superior si de a preda sarcinile de

serviciu personanei care il inlocuieste pe perioada concediului.

Art.22 (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile

libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna. In afara concediului de

odihna. salariatii au dreptul la zile de concediu platite. in cazul urmatoarelor

evenimente deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile:

b) casatoria unui copil - 3 zile:

¢) nasterca unui copil - 3 zile: la acestea se adauga pentru tatdl copilului nou nascut 5
zile lucrdtoare si inca 5 zile lucratoare in cazul in care tatal copilului a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericulturd;



d) decesul sotici/sotului angajatului sau al unei rude de pana la gradul al Ill-lea,
inclusiv - 3 zile lucritoare:

¢) controlul medical anual - 0 zi lucrdtoare.
f) donari de sange, potrivit legii:
(2) Concediul platit se acordd, la cererea angajatulului, de primarul comunei.
(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara plata.
potrivit legii.
(4) Angajatii au dreptul sa benelicieze, la cerere. de concedii pentru formare
profesionala ce se pot acorda cu sau fard plata. potrivit legil.
(5) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt urmatoarele:

- 1 §i 2 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti
| mai
prima si a doua zi de Rusalii
Adormirea Maicii Domnului
- | decembrie
Prima si a doua zi de Craciun
2 zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale.declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestor culte.
Modificarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Art.23 (1) Modificarea raportului de serviciu pentru functionarii publici are loc in
conditiile prevazute de art.502, art.504 — art.511 din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Modificarea contractului individual de munca pentru personalul contractual are loc
in conditiile art.41- art.48 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii. cu modificarile §i
completarile ulterioare.
(3) Deplasarea personalului din aparatul de specialitate al primarului in interesul
serviciului in afara localitatii. se face. in conditiile legii. pe baza ordinului de deplasare
aprobat de primar sau de viceprimar. dupa caz.
Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de munca
Art.24 (1) Suspendarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile art.512 -
art.515 din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 51
completarile ulterioare, respectiv ale art.49 — 54 din Legea nr.53/2003 — Codul
muncii. cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) In termen de 135 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare
de drept. dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetdrii suspendarii
de drept. angajatul este obligat sd informeze in scris primarul comunei despre acest
fapt.
Incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munca
Art.25 (1) Incetarea activitdtii angajatului poate interveni in conditiile art.516-art.517
din O.U.G.nr.57/2019 privind codul administrativ. cu modificérile si completarile
ulterioare. respectiv ale art.55 —art.57 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii. cu
modilicarile si completarile ulterioare.
(2) in cazul demisici. aceasta nu trebuic motivata §i produce efecte astfel:
a) dupd 30 de zile calendaristice de la inregistrare, pentru functionarii publici:
b) dupi 15 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie. respectiv 30 de
zile calendaristice pentru salariafii care ocupa functii de conducere.
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(3) La incetarca raportului de serviciu/muncd. angajatul are obligatia si predea
lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitdrii atributiilor de
serviciu. sa respecte angajamentele luate pentru participarea la cursurile de formare
profesionala organizate si finantate de primarie, precum si obligativitatea finalizarii
notei de lichidare.

CAPITOLUL YV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII S1 ALE ANGAJATILOR
Drepturile si obligatiile persoanelor cu functii de conducere:

Art.26 Drepturile primarului sunt urmétoarele:

a) si stabileasca organizarea si functionarea institutiei:

b) s stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor:

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:

¢) s constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii §i regulamentului intern;

) sa solicite diverse rapoarte de activitate personalulul. cu periodicitatea si profilul pe
care le considera necesare (zilnice. saptamdnale, ete, pe obiective si atributii alocate, in
functie de volumul de incdrcare cu sarcini. etc);

g) s verifice modul de respectare de citre salariati a disciplinei muncii. a Codului de
conduitd. precum si a altor reguli §i norme interne stabilite potrivit prezentului
Regulament Intern si potrivit altor norme interne cmise de angajator,

h) sa verifice modul in care salariatii respectd clauza de confidentialitate si alte clauze
asupra cirora s-a negociat si s-a convenita fi incluse in cuprinsul contractului
individual de munca. la incheierea sau pe parcursul executarii acestuia. dupd caz:

) s verifice depunerea de citre salariati a declaratiilor de interesc/avere stabilite
conform prevederilor legale in vigoare. la termenele si in formatele stabilite potrivit
acestor prevederi:

i) sa aprobe sau. dupd caz, s refuze in mod justificat participarea functionarilor
publici la programe de formare si linantarca cheltuielilor de participare:

k) in relatia cu functionarii publici participanti la programele de formare/perfectionare
finantate de primarie, sa solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la
programele de formare. dacé functionarul public participant nu face dovada finalizari
programului din culpa sa.

Art.27 Obligatiile primarului sunt urmatoarele:

a) sa puna la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de
lucru necesare asigurdrii unor condifii corespunzatoare de munca pentru atingerca
standardelor de performanté cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia.

b) sa evalueze performantele profesionale individuale ale personalului din subordine.
la incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu. sau de munca, dupd caz.

¢) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este
realizatd in raport de cerintele si specificul fiecarei activitatl.

d) s organizeze activitatea angajatilor, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia
in raport de studiile. pregatirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia.

¢) si raspundi pentru legalitatea i oportunitatea dispozitiilor date subalternilor:
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f) sa organizeze periodic forme de instruire §i formare profesionala. avandu-se in
vedere dezvoltarea competentelor precum si anticiparea necesarului de competenie
corespunzator atributiilor specifice institutien:
g) sa sprijine si s stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a angajatilor.
h) sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor. timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata.
i) sit acorde angajatilor drepturile de naturd salariala ce decurg din lege:
j) s plateasca toate contributiile $i impozitele aflate in sarcina sa. precum si sa retind
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de angajati. in conditiile legii:
k) sa infiinteze registrul general de evidenta a angajatilor si sd opereze, dupa caz.
inregistrarile prevazute de lege:
1) sa elibereze. la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a
solicitantului:
m) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;
n) si creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor
care pot produce pagube patrimoniului comunei:
0) si respecie prevederile legale in legatura cu numirea sau, dupd caz, cu eliberarea din
functic a personalului:
p) si previna si sa sanciioneze. conform legii, orice formd de discriminare.
r) sl asigure protectia personalului angajat §i sa respecte prevederile Legii nr.571/2004
privind proteciia personalului din autoritatile publice. institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcdri ale legii.
Art.28 Personalul cu functii de conducere are urmdtoarele obligatii in ceea ce priveste:
a) obiectivitatea in evaluare:
- s asigure cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
angajatii din subordine:
- s3 examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competeniei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari.
promovari. transferuri. numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale. excluzand orice forma de favoritism ori discriminare:
- de a nu favoriza accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatoril,
de rudenie. afinitate sau alte criterii neconforme.
b) evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordine. la incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu, sau de muncd, dupa caz.
¢) participarea la luarea deciziilor:
d) interdictia privind acceptarea cadourilor. serviciilor §i avantajelor:
Drepturile si obligatiile angajatilor
Art.29 Drepturile angajatilor sunt urmétoarele:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa:
b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal:
¢) dreptul la concediu de odihnd anual:
d) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;
¢) dreptul la demnitate in munca:
f) dreptul la securitate si sdnatate in munca:
g) dreptul la acces la formarea profesionala sau specializare:
h) dreptul la informare si consultare:



i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca:

i) dreptul la protectie in caz de concediere:

k) dreptul de asociere sindicala.
Art.30 Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:
a) si indeplineascd atributiile ce ii revin conform figei postului:
b) s respecte disciplina muncii:
¢) sa respecte programul de lucru:
d) sa respecte secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin
natura atributiilor:
¢) si respecte masurile de securitate §i sinatate a muncii:
f) sa se conformeze dispozitiilor date de salariagii cu functii de conducere cdrora le
sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt
ilegale. In asemenea cazuri. angajatul are obligatia sa motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite. Daci angajatul care a dat dispozifia staruie in
executarea acesteia, va trebui sd o formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi
exceutatd de cel care a primit-o:
g) s respecte intocmai programul de lucru - normal sau individualizat - i sd semneze
in condica de prezentd atat la inceperea ¢t si la terminarea programului de lucru:
h) sa nu intarzie la programul de lucru - normal sau individualizat -, iar in cazul in care
au intarziat sa semneze condica de prezen{a numai dupa ce au informat si au primit
acceptul de la seful ierarhic direct si de la primar:
i) sa anunte, personal sau prin altd persoand. conducerea primdriei in situatia in care,
din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu. in cursul
zilei in care are loc absenta. sau in cel mult 24 de ore. Nerespectarea acestei prevederi
constituie abatere disciplinari si atrage pontarea salariatului nemotivat. Certificatul
medical se va depune pana in ultima zi a lunii pentru luna in curs, in vederea
introducerii in platd a acestuia sau cel mai tdrziu pand in data de 5 a lunii urmétoare
celei pentru care a fost acordat concediul medical. Constituie abatere disciplinara
depunerea certificatului de concediu medical dupd accasta data.
1) s3 isi perlectioneze pregatirea profesionald:
i) s aduca in termen de 5 zile lucratoare la functionarul public cu atributii delegate de
Resurse Umane documentele justificative care atestd orice modificdri privind statutul
personal, referitoare la: adresa de domiciliu sau de resedinta: starea civila:
preschimbarea actului de identitate: declaratie privind cumulul de functii definut la alte
institulii de drept public sau privat: alte situatii care, potrivit legii sau altor norme
interne presupun informarea obligatorie a angajatorului;
k) sa aduca la functionarul public delegat cu atributii de Resurse Umane in original si
copie. diplomele. adeverintele. certificatele sau alte documente similare ob{inute cu
ocazia absolvirii/urmarii unor institutii de invatamant, stagii, seminarii, cursuri de
pregatire profesionala. ete.
k) sa cunoascd si sa aplice corespunzator prevederile actelor normative in vigoare
legate de activitatea pe care o destagoara. precum si Procedurile interne care sunt
alocate compartimentului unde isi desfasoara activitatea:
) si cunoasca si sa respecte prevederile Codului Muncii. prezentului Regulament
Intern. Contractului colectiv de munca aplicabil, precum si cele ale Contractulu
Individual de Munca.



m) sé respecte limitele de competente si responsabilitate ce le sunt atribuite prin fisa
postului §i prin alte instrumente manageriale de catre sefii ierarhici situati pe filiera
ierarhica a postului:

n) s aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasd §i principiala dand dovada de
iniiativa. creativitate. spirit constructiv, prezentd de spirit. capacitate decizionala
operativa, diplomatie.

o) sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata, sau greutatl in
excreitarea atributiilor:

p) si nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale:

r) si respecte normele de conduitd profesionald prevézute in codul de conduita.
obligatoriu pentru functionarii publici. precum si pentru persoanele care ocupd
temporar o functie publica, din cadrul autoritailor si institutiilor publice:

s) sa nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfagoara activitatea sau a altor
colegi din institutie prin actiuni sau manifestar neconforme regulilor unui
comportament civilizat (ex. intreruperea activitatii unor colegi cu diverse probleme
personale: vorbitul foarte tare. ascultarca muzicii la un nivel sonor care deranjeaza
colegii: alte situatii care pot deranja munca colegilor):

s) sa nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care
se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate:

{) s asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica. in scopul realizarii
competentelor institutiel:

1) sa asigure. in conditiile legii. transparenta administrativd, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor
si institugiilor publice:

u) si respecte Constitugia. legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale:

V) si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi.
datorata naturii functiilor detinute:

w) s apere in mod loial prestigiul institutici, precum i sa se abtind de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

y) sa respecte demnitatea functiei detinute. coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiet:

7) sa respecte libertatea opiniilor i sd nu se lase influentati de considerente personale
sau de popularitate. In exprimarca opiniilor. functionarii publici trebuie si aibd o
atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri:
aa) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei.
cand sunt desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala.
in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, pot participa la activitati sau dezbateri
publice. avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al institutiel:

bb) si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a comunei, sd evite
producerea oricarui prejudiciu. actionand in orice situatie ca un bun proprietar:

cc) s pastreze ordinea. evidenta si securitatea documentelor, lucrdrilor si informatiilor
pe care le gestioneaza, astlel incdt sa poatd furniza intocmai si la timp informatiile



solicitate si s asigure protectia informatiilor considerate secrete, sensibile sau
confidentiale de accesul persoanelor neautorizate:

dd) si utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si materialele.
combustibilii. energia si consumabilele pe care le utilizeaza si si ia toate masurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe si inlaturarea oricarei neglijente in ceea ce
priveste pastrarea si folosirea acestora:

ee) A nu scoatd in afara institutiei bunurile acesteia decat dupd anuntarea prealabila a
compartimentului economic si ob{inerea aprobarii de la primar pentru scoaterca
acestor bunuri in afara institutiei:

) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament.

Art.31 (1) Persoancle angajate beneficiazi. pentru munca prestatd, de un salariu brut
care cuprinde salariul functiei de baza. sporurile, indemnizatiile. compensatiile.
precum si celelalte elemente ale sistemulul de salarizare, corespunzatoare fiecérel
categorii de personal din sectorul bugetar.

(2) In cariera profesionala. angajatii beneficiaza, potrivit legii. in urma rezultatelor
obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul de a promova
in clasa si in grade profesionale.

CAPITOLUL VI
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Abateri disciplinare

Art.32 (1) Conducerea primiriei dispune de prerogativa disciplinara. avand dreptul de
a aplica, potrivit legii. sanctiuni disciplinare angajatilor ori de cate ori constata cd
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovitie de catre angajat, prin care acesta a incélcat
normele legale. regulamentul intern, ordinele i dispozitiile legale ale conducdtorilor
ierarhici.

(3) Sunt abateri disciplinare:

a)intarzierea la programul de lucru:

b)intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

¢)nesemnarea in mod repetat a condicii de prezentd la inceperea gi/sau la terminarea
programului de lucru:

d)semnarea condicii de prezenta pentru ziua/zilele urmatoare sau anterioare:

¢)absente nemotivate de la serviciu. indiferent de durata acestora:

Ninterventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:
g)efectuarea de copii neautorizate dupa diverse acte/documente care nu sunt gestionate
in mod direct sau care nu apartin salariatului respectiv sau compartimentului in care
este incadrat. fira informarea si obtinerea acordului prealabil de la persoanele care
gestioneazd sau cdrora le aparfin actele/documentele respective:

hatitudinile ireverentioase in timpul exercitrii atributiilor de serviciu;
g)nerespectarea secretului profesional sau a con fidentialitatii lucrdrilor care au acest
caracter:

Drefuzul nejustificat de a indeplini sarcinile $i atributiile prevdzute in figa postului:
j)neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor:

k)ymanifestari care aduc atingere prestigiului autoritaii publice din care face parte.



lexprimarea sau deslasurarca in timpul programului de lucru. a unor opinii sau
activitati cu caracter politic:
mjincilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

n)pardsirea serviciului fara un motiv intemeiat si fira a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic:

o)desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program:
p)solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitdrii
unor servicii care si dauneze activitatii institutiei;

Pfumatul in institutie si incalcarea regulilor de igiend si securitate:

s)introducerea. distribuirea. facilitarea introducerii sau distribuirii in institugie a
bauturilor alcoolice. precum si consumarea acestora la locul de munca:

s)prezentarea la serviciu intr-o {inutd necorespunzitoare, sub influenta bauturilor
alcoolice sau in stare de cbrietate:

{)impiedicarea sau deranjarea muncii altor colegi. indiferent de locul de munca al
acestora, prin diferite actiuni sau manifestari neconforme regulilor unui comportament
decent si civilizat (ex.intreruperea activitaii unor colegi cu diverse probleme
personale: vorbitul foarte tare. ascultarea muzicii la un nivel sonor ridicat si alte
situatii care pot deranja munca colegilor).

yintroducerca. consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante,
medicamente sau alte produse ale caror efect pot produce dereglari comportamentale:
u)acte de violenta si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor
persoane:

v)intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald:

w)orice alte fapte prevazute de lege.

Art.33 (1) In relatiile de serviciu. toti angajatii. femei si barbati, au asigurate sange
cgale de afirmare prolesionald si bene ficiazd de un tratament egal. Este interzisa, la
locul de munca. orice manifestare de harfuire sexuald, intrucat aceasta constituie
discriminare dupd criteriul de sex.

(2) Prin hirtuire sexuala se intelege orice forma de comportament in legatura cu sexul.
despre care cel care se face vinovat stie ca afecteaza demnitatea persoanelor. daca
acest comportament este refuzat i reprezinta motivaia pentru o decizie care afecteaza
acele persoane,

(3) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept hartuire
sexuala. conducerea institutiei aplica urmatoarele mésuri:

- angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, comitand actiuni de
hartuire sexuald si discriminare dupd criteriul de sex vor {1 sanctionati conform
prevederilor art.36 din prezentul regulament:

- sd asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la
locul de munci, inclusiv prin afigarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare
peniru prevenirea oricarui act de hartuire sexuala;

- si aplice dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricarei manifestari de
har(uire sexuala la locul de muncd, potrivit art.36 din prezentul regulament.

Limite, incompatibilitati si interdictii

Art.34 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie
publica decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati.
remunerate sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

1) in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice;



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

¢) in cadrul regiilor autonome. societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop
lucrativ din sectorul public:.

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

(3) Functionarii publici pot exercita funciii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetirii stiintifice si al creatiei literar-artistice. Functionarii publici pot exercita
functii in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legituri directa
sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public, potrivit figei postului.

(4) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-
o functic de demnitate publici.

(5) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

(6) Functionarilor publici le este interzis sa fic membri ai organelor de conducere ale
partidelor politice i s@ exprime sau sd apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(7) Functionarul public este in conflict de interese dacd se afld in una dintre
urmatoarele situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii. constituite conform legii. cu functionari publici
care au calitatea de sof sau ruda de gradul I:

¢) interesele sale patrimoniale. ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta
deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

Art.35 (1) Salariatilor primariei le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
institutici, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual:

b) sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea publicd in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte:

¢) si dezvaluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decat cele
previzute de lege:

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functici publice, daca
aceasta dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanclor fizice sau juridice:

¢) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau institutiei.

) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici:

h) sd colaboreze. in afara relatiilor de serviciu. cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice:

i) sa afiseze. in cadrul autoritdtilor sau instituiilor publice. insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:

}) si permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si n scopuri electorale:

k) sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri. invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parinilor. prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenia impartialitatea in



exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu
aceste functit:

1) st foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relaiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei. pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

m) si foloscascd timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea de activitati
in interes personal.

(2) Prevederile lit.a) -d) se aplicd si dupi incetarea raportului de serviciu/de

munci. pentru o perioada de 2 ani.

(3) Monitorizarea. coordonarea si controlul privind activitatile desfagurate de
functionarii publici sau de personalul contractual, revin conducerii primdriei si
institutiilor nominalizate de legislatia in domeniu.

Sanctiuni disciplinare

Art.36(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

1. pentru functionarul public:

a) mustrare scrisa:

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani:

d) retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pand la un an.

¢) destituirea din functia publica.

2. pentru personalul contractual

a) avertismentul scris:

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi
10 zile lucritoare:

¢) retrogradarea din functie. cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea. pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

d) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 %- 10%;:

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

f) desfacerca disciplinara a contractului individual de munca.

2) Pentru acecasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art.37 (1) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze
intarzierea superiorului icrarhic. chiar dacd este un caz de for(a majora.

(2) Intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat vor fi operate corespunzator.
sub semnatura conducitorului de compartiment. in foaia de pontaj si vor fi sanctionate
disciplinar. in conditiile legii. astfel:

a)peste 5 intdrzieri nejustificate intr-o lund — avertisment scris/ mustrare scris:
b)peste 10 intdrzieri nejustificate intr-o lund. fara recuperarea lor - diminuarea
drcpmrilnr salariale cu 5% pe o lund.

3) Absentele se aduc la cunostinta superiorului ierarhic cu exce ptia cazurilor
m.pmd/uh_ sau independente de vointa celui in cauzi (boald, accident.ete.),

1) Pentru o absenta nemotivata se vor diminua drepturile salariale cu 5% pe o luna,
pumu doua absente nemotivate se vor diminua drepturile salariale cu 10% pe o luna.
iar pentru a treia absen{d nemotivata se va proceda la incetarca raporturilor de serviciu,
respectiv la incetarea raporturilor de munca.



(5) In cazul in care persoancle suspendate din functie, nu informeaza in scris
conducerea institutiei. in termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii
motivului de suspendare de drept. dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta de
motivul incetarii suspendarii de drept. despre acest fapt, se considerd abatere
disciplinara si se sanctioncazi disciplinar,

(6) Sanctiunea disciplinard prevazuta la pet.1 lit.a) §i pct.2. se va aplica direct de
conducatorul institutiei si va fi transmisd consilierului delegat Resurse Umane.

(7) Pentru sanctiunile disciplinare prevézute la pet.1 lit.b) gi lit.c), conducdtorul
compartimentului va sesiza comisia de disciplind. sau dupa caz, conducerea institutiei.
Art.38 (1) Sanctiunile prevazute la art.37. cu exceptia celor previzute la art.37 alin.
(1) pet.1 lita) si pet.2. nu pot fi dispuse inainte de cfectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile de catre comisia de disciplind sau. dupa caz. de persoana imputernicitd sa
realizeze cercetarea, in conditiile legii.

(2) Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin dispozitie.

(3) Dispozitia de sanc{ionare poate fi contestata de angajat la instantele judecatoresti
competente. material §i teritorial in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicdril.

Art.39 (1) Primarul comunei poate dispune eliberarea din functie pentru motive care
(in de persoana angajatului. in conditiile legii.

(2) Dispozitia se emite in scris gi. sub sanctiunea nulitagii absolute. trebuie sa fie
motivata in fapt si in drept si si cuprinda elementele prevazute in actele normative in
vigoare.

(3) Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de muncd pot fi formulate in termen
de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata dispozitia
angajatorului referitoare la incheierea. executarea. modificarea. suspendarea sau
incetarea contractului individual de munca:

(4) La incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munca angajatul arc
obligatia sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitdrii
atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL VI
TERMENI SI CONDITII DE UTILIZARE A RESURSELOR INFORMATICE
SI DE COMUNICATII ALE PRIMARIEI COMUNEI BARBULETU

Art.40 (1) Resursele informatice si de comunicatii aparin institutiei si sunt constituite
din:

a) resurse hardware: calculatoare desktop si portabile. servere. imprimante,
cchipamente de transmisie (switch-uri. hub-uri, cablaje). scanere;

b) resurse software generale si aplicatii pentru care institutia a platit drepturi de
utilizare. achizitionate din resurse proprii sau prin programe cu finantare externa.
donatii. etc.

¢) servicii: acces Internet si posta electronicd:

(2) Intelegem prin utilizatori persoanele autorizate sa utililizeze resursele informatice
si de comunicatii ale institutiel.

Art.41 Utilizatorii resurselor informatice si de comunicatii din institutiei raspund de
integritatea lizicd a resurselor informatice folosite.

Art.42 Resursele informatice si de comunicaiii furnizate de primarie vor fi folosite de
angajatii acesteia numai in scopuri legale. Activitatea de Internet (site-urile accesate.



timpii de acces. figierele descarcate) va fi monitorizatd de catre furnizorul de servicii,
rapoartele fiind inaintate. la cererc. conducatorilor de compartimente.

Art.43 in vederea realizarii atributiilor de serviciu, primdria pune la dispozitia
angajatilor sai conectati la retea o adresa de e-mail. Fiecare utilizator raspunde de
asigurarea confidentialitatii parolei de acces la serviciile de refea.

Art.44 Informatiile referitoare la configurarca refelei (protocoale. porturi) codurile
licentelor de utilizare a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale
utilizatorilor in retea citre terfe persoane sunt considerate secrete de serviciu.

Art.45 Pe perioada absentei din institutie. utilizatorii vor asigura accesul la toate
resursele informatice (calculator. cont de posta electronicd. etc) pe care le folosesc.
Art.46 Fiecare statie de lucru va functiona numai cu produse software achizitionate cu
licen(d. instalate si configurate de catre administratorul de retea sau personal autorizat,
cu avizul administratorului de retea.

Art.47 Pentru o protectie eficienta pe toate statiile de lucru precum si pentru
gestionarea unitard a politicilor de securitate ale retelei institutiei. toate statiile de lucru
vor fi protejate de o solutie antivirus contractata de aceasta.

Art.48 in vederea gestiondrii eficiente a resurselor software ale institutiei sia
eliminarii redundantelor in achizitionarea de servicii §i licente. elaborarea
specificatiilor tehnice de cdtre departamentele care solicita achizitionarea acestor
produse va (i facutd cu consultarea unui expert in activitatile informatice i de
comunicatii ale primarici.

Art.49(1) Sunt interzise:

-modificarea de catre utilizatori a configuraici fizice a echipamentelor si a

sctarilor software de configurare a aplicatiilor ficute de catre administratorul de refea:
-utilizarea in cadrul retelei institutiei. fard acordul administratorului de retea. a oricdror
alte resurse hardware cum ar fi laptop-uri, PC-uri. modem-uri, hard-disk-uri,
echipamente USB si CD-RW care nu sunt proprietate a institutiei sau nu fac parte
dintr-un program derulat de un partener terg.

_accesarca. lransmiterea. stocarca sau publicarea de materiale ilegale (conform
legislatiei din Roménia). Materialele al caror confinut este ilegal. cuprind (dar nu sunt
limitate la): materiale protejate prin drepturi de autor, materiale amenin{itoare sau
obscene. materiale cu continut pentru adulti, materiale protejate de secrete de marca
sau de un alt statut. programe software piratate, programe hacker. etc.;

_folosirea resurselor informatice si de comunicatii ale institutie si pentru accesarca
si/sau stocarea site-urilor sau materialelor cu continut pornografic:

-utilizarea resurselor informatice si de comunicatii ale primariei in scopul transmiteril
de mesaje e-mail nesolicitate (spam). Este totodatd interzisa orice incercare de
perturbare a serverelor, calculatoarelor prin scanarc de porturi. testare de
vulnerabilitati, mail bombing. accesare de informatii private:

-blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absentei din institutie
(concedii de odihna. medicale. delegatii etc.);

-divulgarca informatiilor referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi)
codurile licentelor de utilizare a pachetelor software, precum i elementele de
identificare ale utilizatorilor in retea catre terfe persoanc,

-intreruperea (prin dezinstalare. restartare, deconectare, inchidere) a serviciilor de
ccanare a calculatoarelor si intretinere retea in vederea asigurarii integritatii i bunei
functionari a echipamentelor gi servicilor. Responsabilitatea incidentelor apdrute si
consecintelor generate de acestea (pierdere de informatii. indisponibilizarea serviciilor



de refea etc.) ca urmare a nerespectdrii acestei prevederi revine in totalitate

utilizatorului.

(2) Nerespectarea prevederilor mentionate mai sus atrage raspunderea disciplinara,

civila sau penala. dupa caz.

Art.50 Incilcarea prevederilor art.42 si art.49 alin.(1). constatata de citre

administratorul de retea. poate atrage intreruperea temporard a serviciilor de refea siva

i adusa la cunostinta conducitorului de compartiment in vederea solutionarii situatiei

create.

Art.51 Aparitia unor incidente. anomalii in functionarea echipamentelor si a

evenimentelor care pot prejudicia integritatea i buna functionare a echipamentelor si

serviciilor de retea (virusi. etc.) va fi adusa de indaté la cunostinta persoanclor
“responsabile in vederea remedierii acestora.
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ardware Componentele fizice ale unui sistem de caleul, inclusiv dispozitivele |
! periferice cum ar {1 imprimanta. ete.
— : g S

' Software ' Programe de caleulator, set de instructiuni care fac posibila functionarea
I | hardware-ul. Existd doua categorii principale de software: software-ul

| administrativ (sistemul de operare Windows 2000, XP) si care
controleaza functionarea calculatorului si aplicatiile (programe de

| prelucrare a textelor. calcul tabelar, baze de date) care executd actiunile
'{ propriu-zise pentru care sunt folosite calculatoarele.

Hub Distribuitor intr-o retea dispozitiv care uneste liniile de comunicatie intr-
' " un loc central, asigurand tuturor dispozitivelor din retea o conexiune
| comuna

| switch ‘ Comutator. dispozitiv electromagnetic care controleaza directionarea Si
; | functionarea unei cai de semnale: dispozitiv capabil sa retransmit
| pachete direct porturilor asociate cu anumite adrese de retea

- i e —— I — st

| port  Interfata prin care datele sunt transferate intre un calculator si alte
| dispozitive (imprimate, mouse, tastaturd. monitor, alt calculator)

| router Intr-o retea de comunicatii. dispozitiv intermediar care se ocupa cu
| livrarea mesajelor; primeste mesajele (pachete de date) si le expediaza
| spre destinagie pe traseul cel mai eficient cu putinta

Server Intr-o retea locala (LAN) calculatorul care ruleaza un software
| administrativ care controleaza accesul la retea i la resursele sale §i care
| furnizeaza resurse calculatoarelor ca statii de lucru: in Internet, calculator
Il'

sau program care rispunde comenzilor unui client.

| hacker - Persoana care isi foloseste cunostintele in domeniul calculatoarelor in
' scopuri ilicite (obtinerea accesului neautorizat la un sistem de calcul
| | pentru a modifica programele si datele)




| e s 5 T .
. Warez | Copii ilegale de software de calculator distribuite prin Internet sau prin

' alte canale on-line

|
i- e

| Spam | Mesaj e-mail nesolicitat. in general cu caracter comercial
ke aR N S SO

- mailbomb | Cantitate foarte mare de mesaje sau un mesaj foarte lung trimise la o

' | adresa de e-mail cu scopul de a bloca functionarea serviciilor pentru

L || utilizator.

| Administrator ‘ Persoana care asigurd si raspunde de functionarea unei retele de

| de retea calculatoare. Printre sarcinile unui administrator de retea pot fi

| enumerate: instalarea noilor statii de lucru si alte dispozitive,

| introducerea sau scoaterea diferitelor persoane din listele de autorizare,
' | verificarea protectiei prin parole. supravegherea utilizdrii resurselor

1 | partajate si rezolvarea defectelor echipamentelor.

 protocol ' Set de reguli conceput pentru a permite calculatoarelor sa se conecteze
| intre ele i 5@ schimbe informatii. cu un numar cat mai mic de erori.

| IP | Internet Protocol — reguld, standard de conectare a unui calculator la
| ‘ internet. Identificator de recunoastere a unui calculator in refea.

| Licen(d Contract incheiat intre furnizorul unui produs software si utilizator care
. prevede drepturile de utilizare ale sofware-ul achizitionat

| Cheie de " Scurt sir de caractere care autorizeaza utilizarea produselor software cu
licenia (serial | rol de parola la instalarea acestora
|

number. |

| license key) i'

CAPITOLUL VI

SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art.52 (1) Conducerea institutiei are obligatia sa ia masurile necesare pentru

protejarea vietii, securitaiii gi sanatatii salariatilor, inclusiv pentru realizarea

activitatilor de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregétire, precum si
pentru asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii
in munca.

(2) La adoplarea $i punerea in aplicarc a masurilor previzute la alin.(1) se va tine

seama de urmdtoarele aspecte:

) si se efectueze evaluarea riscurilor pentru securitatea i sanatatea in munca a
lucratorilor si ulterior acesteia sa se stabileasca masuri de prevenire care s
conduci la imbunatatirea nivelului securitatii si s@natatii lucratorilor si la toate
nivelurile ierarhice.

b) si asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatitirea conditiilor de
munci si pentru reducerea efortului fizic. precum si masuri adecvate pentru munca
femeilor si a tinerilor:



¢) s stabileascd masurile tehnice. sanitare si organizatorice de protectie a muncii.
urmare a evaludrii riscurilor, corespunzitor conditiilor de munca si factorilor de
mediu specifici institutiei:
d) sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificrii
aptitudinilor psiho-profesionale. corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sd 0
execute:
< nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau
colectiv. in afara de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte
accidente ori ar periclita viaa accidentatilor si a altor persoane participante la
procesul de munca:
f) siia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sandtatii salariatilor si s
asigure dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca
(medicamente. sapun, elc.):
sd asigure protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca. potrivit prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea nr.
25/2004:
Art.53 (1) Fiecare salariat are obligatia si respecte prevederile actelor normative din
domeniul securitatii $i sanatagii in muncd precum si masurile de aplicare a acestora in
timpul programului de lucru astfel incat sa nu expund pericolului de accidentare sau
imbolndvire profesionald propria persoana sau a celorlalti participanti la procesul de
munca.
(2) Angajatii trebuie s se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a
putea executa in bune conditii sarcinile ce le rey in. In situatia in care un angajat, in
timpul serviciului, are un comportament anormal care ar putea conduce la producerea
unui eveniment cu consecinge grave, conducerea compartimentului poate dispune
efectuarea unui consult medical al angajatului respectiv.
(3) In conformitate cu prevederile Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun. cu modificarile si completarile ulterioare.
[umatul este interzis in cadrul instituticl.
(4) Angajatii trebuie sa beneficieze de materiale igienico-sanitare precum si de dotdri
cu instalatii sanitare (toalete. chiuvete, etc.) mentinute in stare corespunzitoare in
vederea mentinerii unui conlort necesar respectdrii intimitatii fiecarei persoane.
Art.54 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca:
- toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecin{e grave.
vor fi declarate imediat conducerii institutiei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in
cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers. precum si in
cazul delegdrilor sau detasarilor in interesul serviciului.
- accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv.
vor fi comunicate de indaté catre conducerea institugiel si inspectoratatului teritorial de
munca, precum si organclor de urmdrire penala competente. potrivit legii.
Art.55 Ulilizarca echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de
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lucru si materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sa utilizeze cchipamentul tehnic. din dotare, fiind
interzisa utilizarca acestuia in scopuri personale:

b sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de caleul. birotica, aparate. in
general. toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;



¢) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele
si din alte reglementari referitoare la securitatea si sdndtatea in munca si sd nu prezinte
pericol pentru sanatatea sau viata angajatilor si a persoanelor participante la procesul
de munca:

d) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic defect,
daci intrelinerea acestuia este incredin{atd unui specialist. angajatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia:

¢) exceutarea sarcinilor de muncd ale angajatilor implica intretinerea i curdtarea
echipamentului tehnic. angajatul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestel
obligatii.

Art.56 (1) Conducerea institutiei are obligatia sa asigure toti salariafii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale. in conditiile legii.

(2) Conducerea insttutiei. prin reprezentantul numit cu atributii in acest sens, are
obligatia si organizeze instruirea angajatilor sii in domeniul securitatii §i s@natatii in
muncd. conform prevederilor legale:

-inainte de inceperea efectiva a activitatii in cazul noilor angajati, al celor care isi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care igi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni:

-periodic pentru personalul angajat:

-in situatia in care intervin modificari ale legislatici in domeniu.

Art.57 Serviciile medicale profilactice prin care se asigurd supravegherea sanatatii
luerdtorilor sunt. in conformitate cu prevederile Hotdrarea Guvernului nr.355/2007:
examenul medical la angajarea in muncd, de adaptare. periodic, la reluarea activitatii,
promovarea sdndtatii la locul de munca.

Dispozitii in caz de pericol de incendiu

Art,58 (1) In cazul producerii unui incendiu., evacuarea personalului se va executa
conform planului intoemit in acest scop. de catre compartimentul Interventii-S.V.S.U.
impreund cu reprezentantii Pompierilor Militari.

(2)In cazul producerii unui cutremur. salariatii vor actiona sub coordonarea Comisicl
de Protectic Civila, in vederea salvarii victimelor omenesti si a bunurilor materiale de
orice naturd;

(3)La mobilizare si razboi responsabilul cu evidenta militara si mobilizarea la locul de
munci. va actiona conform documentelor specifice emise in acest scop.

Art.59 Pagube produse sau suferite de salariati:

(1)L ucrarile. documentatia de serviciu. tehnicd de caleul din dotarea fiecdrui
compartiment. sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri. camere prevazute
cu sisteme si dispozitive de inchidere,

(2)Autoturismele proprietate personala ale personalului pot fi parcate in spatiul special
amenajat in fata primdrici si in partea laterala. in limita locurilor disponibile.

(3) Institutia nu poartd raspunderea pentru pagubele aduse acestora in parcare, in
timpul programului normal de lucru.

(4) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in
dulapuri a unor produse insalubre. inflamabile sau periculoase. sau cu ocazia unor
cazuri de forta majord. conducerca compartimentului poate, dupé ce a informat
salariatii respectivi. sa dispuna deschiderca dulapurilor in prezena celor interesati. In
cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune. aceasta se va
face in prezenia unui terf angajat al institutiei si a unui reprezentant al salariatilor.

(5) Pagubele produse din vina angajatilor se vor suporta. potrivit legii. de catre acestia.



CAPITOLUL IX
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARITATILOR

Art.60 (1) Salariatii pot adresa conducerii institutiei. in nume propriu. cereri sau
reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele de numire
in functiile publice §i respectiv contractele individuale de munca.

(2) In termen de 30 de zile de la inregistrarca cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la registratura instituiei, se comunica in scris raspunsul cdtre petitionar.
(3) In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
salariatului. nu se iau in considerare.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.61 (1) Ca procedura facultativa preliminara de solutionare a conflictelor
individuale de munca. partile vor incerca solutionarea pe cale amiabila a diferendelor
prin conciliere.

(2) Se va introduce aceasta clauzi in contractul individual de munca al personalului
contractual.

(3) Partile vor putea renunta la conciliere in cazul in care nu se ajunge la o solutie care
s impace interesele ambelor parti. caz in care vor putea sa sesizeze instantele de
judecatd.

(4) In aplicarea proecdurii concilierii, oricare dintre parti se va putea adresa

unui consultant extern specializat in legislatia muncii, fie un avocat. un expert in
legislatia muncii sau, dupa caz. un mediator specializat in legislatia muncil.

(5) Consultantul extern va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea
conflictului. cu respectarea drepturilor salariatilor. Consultantul extern va incerca sa
impace partile si sa le incurajeze sa giseascd de comun acord o solutie avantajoasa
pentru fiecare dintre ele. in vederea stingerii conflictului individual de munca.

(6) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern, ales prin acordul
ambelor parti. [.a momentul incheierii contractului individual de munca. partile
desemneaza consultantul extern ales pentru conciliere.

(7) Sesizarea consultantului extern poate fi ficuta de oricare dintre partile
contractului.iar acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa. prin mijloacele de
comunicare prevazute in contractul de munca.

(8) In termen de cel mult 5 zile lucratoare de la comunicarca invitatiei, procedura
concilierii va i deschisa. De la deschiderea procedurii se suspenda curgerea
termenului in care conflictul de munca poate fi supus solutiondrii instantei.

(9) Concilierea dureaza pani in momentul in care partile ajung la o solutie asupra
diferendului. ori pana in momentul in care aceasta va esua.

(10) Procedura concilierii se va finaliza prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
cétre parti si consultantul extern, in urmétoarele cazuri:

prin ajungerea la o intelegere intre parti:

prin constatarca de catre consultant a csuarii concilierii:

prin neprezentarca uneia dintre pérti la data stabilitd in invitatie.



(11) In cadrul procedurii de conciliere. partile pot ajunge inclusiv la o solutie partiald.
urménd ca procesul-verbal sa contind aceasta solutie, iar cu privire la restul
diferendului partile au deschisa calea solutiondrii litigiului in fata instantei de judecatd.
(12) Dupa finalizarea procedurii concilierii. termenul in care conflictul de munca poate
fi supus solutiondrii instantei va reincepe si curga de la momentul in care a fost
intrerupt.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.62 La intocmirea Regulamentului intern s-au avut in vedere reglementdrile
referitoare la functia publica. la functia contractuala. securitatea si sanatatea in munca.
cuprinse in urmatoarele acte normative in vigoare:

-0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile
ulterioare:

-Legea nr.53/2003 — Codul muncii. cu modificarile si completarile ulterioare:

-| egea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritaile publice. institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcdri ale legii:

-1_egea securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006:

Hotararea Guyernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii §i sanatatii in munca nr. 319/2006. cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.63 Prezentul Regulament intern va intra in vigoare de la data semnarii dispozitiei
de aprobare de primarul comunei, se va afisa la “Avizier” si pe site-ul institutiei §i se
va aduce la cunostintd tuturor salariatilor.

Secretar general. 7
jr. Violeta Tanase
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