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DISPOZITIA NR. 4 din 21.01.2026
Privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al aparatului de specialitate al primarului

comunei CETATENI

Primarul comunei Cetateni, judetul Arges ,
Vizand raportul de specialitate intocmit de citre secretarul general al comunei Cetateni prin care s€

propune spre aprobare actualizarea Regulamentului de Ordine Interioari al institutiei ;

Avand in vedere:
_Prevederile art. 241 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii ,actualizatd ,cu modificarile si completarile
ulterioare ,conform carora Regulamentul intern se intocmeste de cétre angajator. cu consultarea
sindicatului sau o reprezentantilor salariatilor,
-prevederile 1.egii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice. institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii , cu modificarile si completarile ulterioare ;
-prevederile I.egii nr319/2016 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
In temeiul dispozitiilor art. 154.alin( 1) ,art.155. alin(1 ) lit.d) . art. 196.alin( 1) lith ) si ale art.
240.alin(1) din 0.U.G. nr 57/ 2019 privind Codul Administrativ:

DISPUNE :

Art. 1.- Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard (R.O.I) al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cetateni,iudetul Arges .prevazut in ANEXA care face parte integranté din prezenta dispozitie.
Art.2, Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii orice dispozitie contrard isi inceteaza aplicabilitatea.
Art.3. Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 554/2004-legea
contenciosului administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare .

Art.4. Compartimentul secretariat /responsabilul de resurse umane Vva duce la indeplinire prevederile
prezentei dispozitii care va fi adusa la cunostinta publica prin publicare in Monitorul Oficial Local si

comunicatd Institutiei Pretectului —judetul Arges. in vederea exercitarii controlului de legalitate, prin

grija secretarului general al comunei Cetateni, judetul Arges.

Secrefar general comuna

PRIMAR
Corlat Maria

Minciun




JUDETUL ARGES

PRIMARIA COMUNEI CETATENI
ANEXA LA DISPOZITIA NR. 4/21.01.2026 emisi de primarul comunei Cetateni, judetul Arges

REGULAMENTUL
DE
ORDINE
INTERIOARA
(R.O.L)
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CETATENI

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

ART 1,- Regulamentul de Ordine Intertoara (R.O 1.) denumit si Regulemant intern constituie cadrul care
trebuie s3 asigure desfasurarea in bune conditii a activitdtii fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor
privind ordinea si disciplina muncii, a regulilor privind protectia. igiena si securitatea in munca, a
regulilor referitoare la procedura disciplinard, abaterile disciplinare si sanctiunile ce pot fi aplicate,
respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei forme de incilcare a demnititii, drepturile
si obligatiile angajatorului si ale salariatior, organizarea timpului de muncd, criteriile si procedurile de
evaluare profesionala a salariatilor.

ART. 2-(1) Prezentul Regulament de Ordine Interioara, denumit si Regulemnent intern se aplica
intregului personal din cadrul institutiei Primiriei comunei Cetateni - functionari publici sau personal
contractual, indiferent de functia detinutd ,precum si personelor detasate, delegate, voluntare,
elevi,studenti care desfasoara practica in cadrul Institutiei , care au obligatia de a respecta cu strictete
regulile de conduit si disciplini stabilite in prezentul Regulament Intern.

Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne, norme generale sau
specifice in domeniul conduitei salariatilor Institutiei in masura in care acestea sunt necesare, precum Si
prin fisa postului Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile inscrise  1n
contractele de munca .

Prezentul Regulament respecta pevederile Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr. 57/201 9 privind Codul
administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare.

CAPITOLULII

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

SI ALE SALARIATILOR

DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

ART. 3. Conducerea primariei este asiguratd de primar in calitate de sef al institutieii si , doar in lipsa
acestuia, de Viceprimar si Secretarul general al comunei, in limitele de competentd ,conform
organigramei si a delegdrii de atributii.

Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urmditoarele drepturi: sd stabileasca
organizarea §i functionarea Institutiei si programul de lucru al acesteia , si stabileascd atribuiile
corespunzitoare fiecérui salariat, prin fisa postului, ori de cate ori este necesar,in conditiile legii,

sa emita dispoziii si note interne cu caracter obligatoriu pentru toti salariatii sau individual

,dupa caz, sub rezerva legalitatii lor,sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu si a obiectivelor institutiei ,potrivit structurii organizatorice prevazuta in organigrama , Sa
constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii §i
prezentului regulament, sa acorde calificativele in rapoartele de evaluare anuale, in conformitate cu
prevederile legale,

B) OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

ART 4.(1) Persoanele cu functii de conducere din cadrul Institutiei au obligatia de a organiza §i coordona
activitatea salariailor din subordine, de a intari ordinea si disciplina.

Persoanele cu functii de conducere au obligatia sa asigure rnentinerea. dezvoltarea i imbunatatirea
continui a eficacitatii Sistemului de Control Intern Managerial, conform prevederilor Ordinului numarul
600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al



entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern managerial la entitatile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control intern managerial.

Persoanele cu functii de conducere au obligatia s& evalueze necesitatea de a intrerprinde actiuni
preventive si corective pentru eliminarea neconformititilor detectate sau potentiale si sa analizeze
eficienta actiunilor preventive sau corective Intreprinse.

Persoanele cu functii de conducere au obligatia sa asigure pastrarea secretului de serviciu la
primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea documentelor, fiind interzisid publicarea, scoaterea din
cadrul institutiei, fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fira aprobarea primarului;
ART. 5 - Conducerea institutiei este obligatd prin primar sau persoanele desemnate: - sa Creeze conditii
pentru ridicarea calitatii si eficientei intregii activitati, care sd corespunda schimbérilor determinate de
progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale,

- si asigure conditii corespunzatoare pentru desfasurarea normald a muncii;

-si orgamzeze $i sd asigure perfectionarea pregatirii profesionale a personalului conform prevederilor
legale in vigoare;

- si informeze salariafii asupra conditiilor de muncd §i asupra elementelor ce privesc desfagurarea

raporturilor de muncé;
- 54 {ind la zi registrul de evidents al salariatilor in format electronic §i sd opereze inregistréarile prevazute

de lege in REVISAL

_s3 intocmeasca si sa actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor publici §i sa le pastreze in
conditii de siguranta,

- sa examineze cu atentie si sd ia in considerare sugestiile si propunerile motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitaii institutiei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor, agentilor economici si altor institutii.

-si creeze cadrul necesar pentru cunoagterca de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare, indeosebi a
celei care vizeazi direct activitatile specifice institutiei:

-s4 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare.

-si elibereze la cerere toate documentele care atesté calitatea de salariat al institutiei:

- sa asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea
documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea din cadrul Institutiei, fotografierea, scanarea,
multiplicarea documentelor oficiale fard aprobarea primarului,

-sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor precum si cele cu care intra in
contact in procesul de munc;

-s& organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul institutiei;

-si urmireasca respectarea circuitului normal al informatiilor §i perfectionarea si stemului informational al
institutiei;

_si exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitdtii personalului din institutie in
scopul realizérii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform legislatiei in vigoare:

_s ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca obligatiile de
serviciu ce le revin, regulamentul de ordine interioard sau normele de conduiti in institufie,

- s4 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine:

-si examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii;

-si asigure stabilitatea in munci a fiecdrui salariat, incadrarea si promovarea in munca a personalului in
raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd i probitate civica si
profesionald;

_s4 stabileascd obiectivele de performantad individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora:
-sa asigure efectuarea instructgjului introductiv general gi a Instructajului P S.I. la locul de munca.
DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART. 6.- Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
-dreptul de asociere sindicald si dreptul la opinie.
-dreptul si fie informati cu privire la deciziile care ii vizeaza in mod direct,



-dreptul de a infiinfa organizatii sindicale, sd adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul acestora,
_dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avdnd ca scop protejarea

intereselor profesionale,

- dreptul la greva,

-dreptul la un salariu lunar pentru activitatea destasuratd, precum si alte drepturi salariale in conditiile
legii.

-dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

-dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, conform programarilor aprobate
de primar,

-dreptul de a beneficia de asistenta medicali. proteze §i medicamente. in conditiile legii;

-dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor lor de protectia legii

DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART. 7.- Salariatii ,personal contractual ,au in principal urmétoarele drepturi:

-dreptul la salarizare pentru munca depusa.

-dreptul la repaus zilnic §i saptimanal:

-dreptul la concediu de odihna anual;

-dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;

-dreptul la demnitate in munca;

-dreptul la securitate §i sdnatate in munca:

-dreptul de acces la formarea profesionala;

-dreptul la informare §i consultare;

-dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca.
-dreptul la protectie in caz de concediere,

-dreptul la negociere colectiva si individuala:

-dreptul de a participa la actiuni colective:

-dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat:

-alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

E) OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR DIN CADRUL INSTITUTIEI

ART 8 .-(1 ) Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate
atributiile de serviciu ce le revin potrivit legii, sau repartizate de conducerea institutiei :primar ,secretar
general sau de coordonatorul compartimentului dupa caz. cu incadrarea in termenul indicat pentru
solutionare, al Regulementului de organizare §i functionare al institutiei, Regulamentului de ordine
interioard, precum si dispozitiilor primarului comunei.

Raporturile si relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru
buna desmgurare a relatiilor de munca. participantii la raporturile de muncéd se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale relatiilor de munca.

ART. 9.(1) Salariatii din cadrul Institutiei au urmatoarele obligatii generale :

-sa respecte prevederile sistemului de control intern managerial ,In baza Ordinului numarul 600/2018 al
Secretarutui General al Guvernului, pentru aprobarea Codului controlului intern-managerial al entitatilor
publice cuprinzénd standardele de control intern managerial la entititile publice.

Cerinte: Sa respecte prevederile:

-Managementului calitatii;

-Procedurilor de sistem;

-Procedurilor operationale de lucru specifice structurii postului

-Figei postului:

-Dispozitiilor primarului;

-Instructiunile proprii de organizare a activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor;

_Masurilor de securitate si sandtate a muncii in institutie;

-Regulamentului de Ordine Interioara

-S4 respecte disciplina muncii;

-Sa aiba un comportament bazat pe respect,buna-credinta,corectitudine,amabilitate si impartialitate

_S# aiba in timpul programului de lucru o tinutd vestimentard ingrijita si decentd si sd manifeste un
comportament civilizat §i demn



-in relatiile cu ceilalfi salariati din institutie, sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele
din afara institutiei; sé nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume alcool in timpul
serviciului, persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate sa pardseascd institutia, urméand a se lua
masuri pentru sanctionarea lor:

- S4 nu desfisoare in timpul programului, activitati in interes personal sau alte activitati care nu au
legatura cu atributiile de serviciu si sa nu foloseasca aparatura ,utilajele din dotarea primariei pentru
realizarea altor activitati externe institutiei, sa nu desfasoare in timpul programului si in exercitarea
atributiilor ce le revin activitdti cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau
asociatiilor de acest fel;

- sa respecte programul de muncé stabilit in institutie, cu semnarea condicii de prezenta la sosirea s
plecarea din institutie;

- sd-gi perfectoneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiu individual, cét si prin
cursurile/intructajele organizate de catre primirie, sau de alte institutii abilitate potrivit legii.

-sii-si insugeasca §i sd respecte normele legale de prevenire gi stingere a incendiilor, si respecte masurile
de securitate §i s@natate a muncii,

- i cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor dispozitii cu caracter
normativ in legtura cu atributiile si sarcinile de serviciu, potrivit postului pe care-1 ocupa , precum si a
dispozitiilor conducerii:

-si pastreze in conditii corespunzdtoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseascd in mod judicios aparatura din dotare, rechizitele si resursele, fiind direct raspunzator de
integritatea si folosirea corespunzatoare a acestora ;

- la inchiderea programului de lucru si se asigure ca apartura din dotare este lisata in sigurantd si nu
prezinta niciun pericol de deteriorare/distrugere etc ( scoaterea din priza a computerelor,imprimantelor
sau a oricaror aparate racordate la curent electric, stingerea becurilor, inchiderea robinetilor, inchiderea
birourilor. etc)

_si comunice primarului si secretarului general al comunei despre orice modificare survenita in situatia
privind desfagurarea unor activitati secundare in baza altor contracte sau raporturi de munca incheiate in
afara Institutiei , precum i in statutul lor cu privire la: starea civila (casatorie, divort, nagterea unui copil,
etc.), situatia militara,studii. schimbarea domiciliului:

-si comunice secretarului general al comunei dar si salariatului care-1 inlocuieste,cat mai curand
posibil,orice situatie neprevazuta care face imposibila prezenta la serviciu ( boala,decesul unui membru

al familiei , accident -etc)
- si comumce compartimentului contabilitate concediul medical in termen de 24 de ore de la data

acordirii acestuia:

- si furnizeze personalului responsabil cu resursele umane din cadrul institutiei orice informatii sau

documente necesare intocmirii §i actualizarii dosarului profesional, dupd ce fost informat primarul:
fnainte de inchiderea programului de lucru si plecarea de la sediul Primariei, functionarii din

compartimentele functionale au obligatia sé-l incunogtiinteze pe primar §i pe secretarul general al

comunei in ceea ce priveste durata absentei si locul unde poate fi gésit.

(2) Prevederile prezentelor reglementdri nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a

salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii, sau ca 0 derogare

de la dreptul salariatului de a face sesizari in baza Legii 571 /2004 privind protectia personalului din

autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

F) OBLIGATILE SPECIFICE FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART. 10.- Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

-si isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea indatoririle de serviciu §i

si se abtina de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului

institutiei si al corpului functionarilor publici

-sa respecte normele de conduita profesionala aplicabile functionarilor publici si civica, prevazute de lege:

_si se abtind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publicd a

convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu fayorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia

ii este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice.

-si aiba un comportament bazat pe respect si sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii

ierarhici:



-de a considera interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea functiei,de asigurare a
egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice,de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

_s& aibd o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu i in relatiile cu petentii. sa aibd in
permanentd o tinuta ingrijita §i decenta;

-si rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de catre primar sau superiorii ierarhici, Jucrarile
repartizate si sa inteprinda toate diligentele necesare pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor repanizate,

- si aducd la cunostinfd primarului §i persoanei care are atributii in resurse umane, modificarile privind
clementele cuprinse in dosarul sdu profesional, in termen de 5 zile lucratoare de la data producerii:

-sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura eu datele cu caracter personal,
faptele. informatiile sau documentele de care au cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii- cu excepia informatiilor de interes public:

-sa prezinte, la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu,
conducatorului institutiei publice declaratia de avere si de interese ;

-s# respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese, al incompatibilitatilor stabilite potrivit
legii si sa depuna declaratiile legale in termenul prevazut de legislatia in vigoare ;

- sa indeplinescé orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau repartizate de conducerea
Institutiel

G) OBLIGATIILE SPECIFICE PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART. 11. Salariatilor ,personal contractual, le revin in principal, urmétoarele obligatii:

_si aiba un comportament bazat pe respect si sa se conformeze dispozitiilor primite de la primar §i
superiorii ierarhici:

-si respecte normele de conduita profesionald si civicd prevazute de lege.

_s4 realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;
_s4 fie fideli fata de angajator in exercitarea atributiilor postului ;

-si rezolve , conform procedurilor si in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, Jucririle
repartizate si sa inteprinda toate diligentele necesare pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor repartizate ,
-au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura. in conditiile legii,
transparenta administrativa. pentru a castiga si a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea §i eficacitatea instituiei ;

-si respecte secretul de serviciu §i confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu ;

-si indeplinesca orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau repartizate de conducerca
Institutiei

CAPITOLULIII

ORGANIZAREA MUNCIL MANAGEMENTUL SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI AL
INFORMATIILOR

ART. 12. Actele oficiale (adrese scrise cu semnaturd olografa si stampild emise de alte institutii sau
petitiile de la persoane fizice). intrd in institufie prin sistemul de posta, fax sau e-maii. Adresele. petitiile
sau fax-urile nesemnate sau cu sursa neidentificabila nu vor fi luate in considerare si nu vor f1 tratate ca
acte oficiale.

ART. 13.- Toate actele oficlale intrate in institutie prin posta sau registratura institutiei se depun la mapa
de corespondenta a primarului pentru rezolutie. Dupa ce au primit rezolutia primarului
comunei,documentele se inregistreaza si se transmit. de  persoana responsabila cu registratura,
salariatilor insarcinati cu rezolvarea lucrarilor, lar acestia semneaza in registru primirea lor. Este interzisa
primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de intrare/iesire si fard a purta
rezolutia primarului comunei sau a personalulul de conducere care are competenta in a decide asupra
solutionarii lor .
ART. 14.- Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutiei este urmétorul: persoana
care a primit/ridicat /descércat documentul - registraturd — primarul comunei- salariat insdrcinat cu
rezolvarea lucrarii.
ART. 15.- (1) Dupé solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la art. 14 in sens invers. Toate
documentele la iesire vor purta obligatoriu semnétura celui care a intocmit raspunsul si dupd caz, a celui
care a verificat , a secretarului general al comunei in subordinea cdruia se afla angajatul care a realizat



lucrarea, si a primarului. Aprobarea raspunsului este datd de semnatura primarului comunei pe acesta si
cu aplicarea stampilei .

(2) Circuitul de elaborare si expediere a documentelor ce urmeaza a fi transmise electronic este similar cu
pet. (1) , acestea vor fi semnate si aprobate olograf si pe suport de hédrtie in vederea arhivarii, iar
expedierea electronici se va efectua respectdndu-se legislatia in vigoare.

(3)Documentele ce urmeaza si fie expediate electronic cu semnitura electronicd a institutiei vor fi
semnate §i aprobate olograf §i pe suport de hértie in vederea arhivérii, fiind obligatorie arhivarea in

calculatorul de serviciu,
Este interzisa expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu au corespondent pe suport de hartie cu

semndturile celor in drept.

Este interzisd expedierea unui e-mail, fax cu acte oficiale spre destinatari fara aprobarea conducerii
institufiei. Expedierea unui e-mail /fax se face de pe adresele oficiale conform procedurii specifice doar
cu acordul primarului.

Prin exceptie de la prevederile alin(5) salariatii din compartimentele primériei pot folosi si expedia
mesaje de pe adresele acestora in rezolvarea corespondentei repartizate numai daca nu pot fi trimise de
pe adresele oficiale. Mesajele vor contine informatii stricte despre problemele de serviciu.

Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage rdspunderea disciplinari a personalului implicat.
ART, 16. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhicd de la primarul comunei . secretarul
general al comunei. in mod similar procedandu-se in cazul raportirii asupra modului de rezolvare a
acestora;

ART. 17.- Furnizarea de date §i informatii citre persoane din afara institutiei se face cu respectarea
prevederilor Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, Legii nr 182/2002
privind protectia informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE .

ART. 18.- Functionarii publici §i persoanele incadrate cu contract individual de muncd sunt obligati sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis si intervini sau si depuna stiruint
pentru solufionarea acestora in afara cadrului legal.

ART 19 - ( 1 ) Toate documentele care angajeaza Institutia (scrisori, adrese, rapoarte statistice, informari.
etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor de interes local,
ministerelor si organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea circuitului actelor
oficiale in cadrul institutiei.

Documentele intocmite cu caracter de informare: precizdri metodologice, raspunsuri la petitii sau
solicitéri, acte contabile,proiecte tehnice, avize, etc. vor fi semnate conform legii.

Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semniturd nu se gésesc in institutie, din diferite
motive. se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor ,conform atributiilor delegate din
fisa postului , de regula inlocuitorul de drept al functionarului public /personalul contractual.

ART. 20. Functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul institutiei le este interzis si
furnizeze documente sau informatii, sau sa intreprindi actiuni la solicitarea sefilor din alte structuri sau
servicii, fird a Instiinta $i a avea aprobare din partea Primarului comunei Cetateni sau in lipsa acestuia a
secretarului general al comunei . Dacé acesta nu se afld in institutie , aprobarea se face prin telefon sau
watsApp.

CAPITOLUL IV
REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

A) UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

ART. 21- (1) Accesul la INTERNET prin reteaua proprie se face numai in interes de serviciu, fiind
interzise activitdfi de comert electronic in interes privat, uzitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propagandi, instigatoare la violentd , acte de terorism sau studierea presei.

(2) Se permit download-uri (descarcéri de pe Internet) exclusiv doar in cazul in care fisierele descarcate
sunt necesare activitdtii din cadrul Institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse
site-uri de pe Internet, abonare ce implicéd primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta

electronica.



( 3) Raspunderea penfru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate de catre S.C. ARA SOFTWARE GROUP S.RL.
care are obligatia dea informa primarul comunei la aparitia unor astfel de situatii.

ART22 - Adresele electronice (e-mail) oficiale ale structurilor din cadrul institutiel sunt
urmitoarele .primarie.@cetateni.cjarges.ro. Datele de stare civila se transmit prin de e-mail cetateni@ag.e-
adm.ro .

ART. 23.( 1) Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice
din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizate

din refea.

- Este interzisa accesarea retelelor de socializare.

ART. 24.-(1) Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,

intervalul orar, parola drepturi partgjate in sistem de acces la resurse si la INTERNET;

Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului.

(2) Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a

postei electronice

ART. 25 - Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,
asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice. fiind interzisd modificarea
fisierelor sursd. stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate.
Pentru orice incident informatic se solicitd interventia SC ARA SOFTWARE GROUP S.R.L. care
analizeaza si adoptd masuri de remediere, apoi informeaza primarul

ART.26.- ( 1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si in afara acestuia. Este interzisa instalarea sau copierea altor programe decét cele
care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniul primértei. Programele instalate trebuie
si aiba licentd, iar acolo unde aceasta nu S€ poate asigura se Vor folosi variantele free (Windows 97.
Linux si Open Office), care nu necesita licentd si pot fi obtinute gratuit.

- Este interzisa introducerea §i instalarea de programe de pe orice suporti pe calculatoarele care fac parte
din reteaua proprie a institutiel.

Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum §i sustragerea si folosirea
datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniard sau penald,dupd caz, a persoanelor
gésite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003 privind unele masuri pentru

asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri i
prevenirea coruptiei.

ART. 27.- Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatil.

B) CONSULTAREA SI INREGISTRAREA E-MAILURILOR -

ART28 .- (1) Persoancle responsabile cu gestionarea adreselor oficiale de e-mail ale primariei
primarie@cetateni.cjarges.ro vor confirma primirea catre expeditor Je vor printa si le vor redirectiona

catre salariatii din compartimentele carora li se adreseazd in functie de continutul adreselor primite,
precum si secretarului general al comunei si primarului numai pentru cele care sunt apreciate de interes

general.
Corespondenta printatd se depune la mapa primarului pentru rezolutie iar ulterior vor fi inmanate, sub

semnatura, salariatilor cérora le-au fost repartizate de conducerea institutiel, conform rezolutiei inscrisd
pe document de catre primar.

Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic mesageria WhatsApp de pe telefonul de serviciu,
casuta de e-mail proprie, de a lista documentele primite,altele decat cele primite prin adresele oficiale de
email ale primériei, care intra in competenta sa de solutionare, de a le printa si inregistra in registrul
general de intrare-iesire al institufiei si la mapa primarului pentru repartizare de primar catre
compartimentul!salarianﬁ care are atributii in solutionarea problematicii semnalate;

Comunicarea oficiald a raspunsului se va face in scris sau pe e -mail, iar dovada transmiterii se pastreaza
la emitent.

Fiecare salariat va tine 0 mapa in care va prezenta documentele create si le va prezenta primarului in
vederea verificarii sernnarii acestora numai insotite de toate documentele care au stat la baza emiterii



acestora sau formularii raspunsului, dupa caz. Este interzisa lasarea mapei cu documentele create pe birou
fara ingtiintarea semnatarului.

Documentele  se indosariazd pe compartimente, si termene de pastrare ,prin grija
functionarului/salariatului care le-a creat, urmand a fi predate si pastrate la arhiva institutiei, confonm
nomenclatorului arhivistic, Anual comisia de selectare i personalul desemnat cu atributii de arhivare vor
verifica. selectiona. scoate din uz. dupi caz, conform nomenclatorului arhivistic, documentele al caror
termen de pastrare a expirat, cu avizul Serviciului judetean al arhivelor nationale, in conformitate cu
prevederile legii specifice. Documentele create in cadrul institutiei ale caror termene au expirat vor fi

predate numai operatorilor economici autorizati.
C)REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE SI

AUTOTURISMELOR /U TILAJELOR

Art.29. (I) Telefoanele mobile ,faxul institutiei precum si autoturismele/utilajele din dotare se vor utiliza
numai in interes de serviciu, conform dispozitiilor primarului si atributiilor postului.

Contravaloarea depasirii telefonice se va suporta de fiecare salariat in parte ( in cazul telefoanelor
mobile),iar in cazul celor fixe de salariatii vinovati care au efectuat convorbiri peste limita mentionata in

abonament.
In afara programului de lucru autoturismele/ vehiculele din dotare se Vor folosi numai cu acceptul

primarului  sau viceprimarului comunei pe baza . documentelor justificative care motiveaza
utilizarea/folosirea acestora .
Persoanele care au in gestiune autoturismele/ utilajele din dotarea primariei raspund de modul de utilizare
si exploatare a acestora in conditii de siguranfd, cu incadrarea in normativul de cheltuieli aprobat de
Consiliul local potrivit dispozitiilor legale.
Contravaloarea depasirii normativului de cheltuieli aprobat se va suporta de fiecare salariat in parte la
propunerea compartimentului financiar contabil , in limitele si conditiile legii prin dispozitia primarului;
D) REGULI GENERALE PRIVID ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI CETATENI
Art.30. (1 ) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru si in zilele nelucritoare este permis
persoanelor care au atributii in solutionarea unor situatii apdrute in afara programului de lucru ( starea
civila, asistenta sociald _situatii de urgentd ,sau orice alte situatii care necesita prezenta salariatilor sau
pentru efectuarea unor lucrari urgente ) ,in astfel de cazuri sau in orice alte situatii, se instiinteaza
primarul (prin telefon sau pe grupul de Whatsapp creat pentru salariatii institutiei ) cu comunicarea
motivului pentru care este necesar accesul in institutie .
Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate doar in intervalul 6,00- 22,00
Relatiile cu publicul in cadrul primériei se pot desfagura doar in timpul programului de lucru cu publicul,
aprobat , cu exceptia activitatilor de stare civild sau in cazul unor situatii de urgenta

E) REGULI GENERALE PRIVIND RELATIA CU PRESA
ART.31 (I) Conducerea primariei comunei Cetateni este asigurata de primar.
Primarul comunei Cetateni in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate ,asigurd relafia cu presa, fiind abilitat sa dea interviuri, relatii sau orice alte informatii
solicitate de reprezentantii presei, mass media ,ONG-uri sau alte institutii in conformitate cu
politica,strategia si obiectivele primariei.
ART.32 (1) Este interzis salariatilor primériei §i viceprimarului si dea interviuri, sau alte relatii presei /
mass-media, in legaturd cu activitatea institutiei, fard a fi desemnati oficial drept comunicatori.
(2) Salariatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate,de
a asigura in conditiile legii transparenta administrativa, de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se l3sa
influentati de considerente personale sau de popularitate . In exprimarea opiniilor trebuie sd aibd o
atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri, cu respectarea
prevederilor legii si a prezentului regulament intern.
CAPITOLULYV
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

A) PROGRAMUL DE LUCRU

ART.33.- (1) Programul de lucru al salariatilor cu normé intreaga este de 8 ore/zi si de 40 de ore pe

saptamana. astfel:
- Luni — Vineri de la orele 8.00 - 16,00.



Programul de lucru cu publicul se stabileste in intervalul orar. - luni - joi intre orele 8,30 - 15,00 - vineri

de la orele 8.30 - 14,00.

Programe individualizate de muncé
Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, cu consultarea comisiei paritare sau a reprezentantului

salariatilor, primarul comunei are posibilitatea s stabilieasca pentru acestia programe individualizate de
munci in functie de specificul si modul de organizare a acttvitatii serviciilor/compartimentelor din care

acestia fac parte.
Programul de lucru cu publicul al salariatilor i alte informatii utile pentru cetdteni, se afiseaza la loc

vizibil la fiecare loc de munc (de regula pe usa de la intrare).

(5) Pentru compartimentele : administrativ. /SVSU / incadrate cu personal contractual ,programul de
lucru se stabileste de catre primarul comunei in functie de lucrarile programate a fi efectuate.

(6) Programul de lucru prevazut la alin (I)poate si cuprindd o pauza de masd de maxim 30 minute, de
reguld. intre ora 12,00 - 13.00, iar relatia cu publicul nu se poate intrerupe in acest interval orar, fiecare
salariat isi poate organiza pauza de masi de comun acord cu colegul de birou, fara a afecta desfasurarea
activitatii institutiei, iar timpul petrecut la masa se recupereaza in afara orelor de program.

(8) Primarul poate s modifice programul de lucru in functie de interesul serviciului public, in conditiile
legii, pentru solutionarea unor probleme urgente sau care nu pot fi amanate,cu recuperarea timpului lucrat
peste programul normal de lucru.

ART.34.(1) Personalul din cadrul institutiei are dreptul la repaus sdptdmanal acordat in doua zile
consecutive, respectiv simbiita §i duminica.

Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere. pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de la locul
de munci in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare,

Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerata munca de noapte pentru care se acorda spor de
noapte de 25 % din salariul de baza in functie de timpul efectiv lucrat, daca timpul astlel lucrat reprezinta
cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

ART.35 ( 1) Munca suplimentari efectuata peste durata normald a timpului de lucru de catre personalul
contractual si functionarii publici din cadrul institutiei , incadrat in functii de executie sau de conducere,
precum §i munca prestaté in zilele de repaus siptdmaénal, de sérbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza. in cadrul schimbului normal de lucru, se vor
compensa cu timp liber corespunzitor , in termen de maxim 60 de zile de la efectuarea orelor
suplimentare.

(2) Evidenta timpului de lucru prestat suplimentar si a timpului liber corespunzitor se inregistreaza in fisa
de evidentd a muncii prestate peste programul normal de lucru completatd de salariat cu avizul sefului
ierarhic superior, aprobatd de primar. Modelul registrului eu fisele de evidenta se stabileste de
compartimentul responsabil cu resursele umane si se pastreazi la contabilitate.

ART. 36.(1) Evidenta zilnici a prezentei la lucru a salariatilor se asigurd prin condica de prezenta.
Semnarea condicii de prezenti se realizeazi de citre fiecare salariat la inceperea si la terminarea
programului de lucru. Pentru persoanele absente, consemnarea situatiei in care se gisesc in condica de
prezenti se realizeazi de citre primar sau personele imputernicite la intocmirea statului de plata, cu
aprobarea primarului

Condica de prezen(i se pastreaz la salariatul responsabil de resurse umane sau cu plata salariilor .

La plecarea din institutie la terminarea programului de lucru functionarii publici sunt obligati sd anunte
primarul comunei, care are dreptul s retina functionarul peste programul zilnic de lucru, in cazuri bine
justificate. pentru rezolvarea /solutionarea unor lucréri urgente.

La plecarea din institutie la terminarea programului de lucru salariatii personal contractual sunt obligati sa
anunte primarul/ viceprimarul comunei , care are dreptul si refind salariatul peste programul zilnic de
lucru, in cazuri bine justificate, pentru rezolvarea / solutionarea unor lucrdri urgente.

ART 37. Angajatul care din motive intemeiate intdrzie sau absenteaza este obligat sd anunte primarul
comunei si /sau secretarul general al comunei care dispune masuri de asigurare a activitatii cu publicul .
B) CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

ART.38 - (1) Programarea concediilor de odihna se va face la finalul anului anterior pentru anul urmator,
sau cel tarziu pana la data de 31 ianuarie a fiecarui an, prin grija inspectorului cu atributii in intocmirea
statelor de plata care-l prezinta primarului pentru aprobare.



Programarea concediilor de odihnd se propune, dupd consultarea salariailor, tindnd seama si de
necesitatea asigurarii continuitdfii in exercitarea sarcinilor specifice i se aproba de cétre primarul
comunei.

Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, doar cu aprobarea primarului,
in urmiitoarele cazuri :

_salariatul se afld in concediu medical:
_salariata cere concediu de odihn nainte sau in continuarea concediului de maternitate.

Salariatul este chemat de conducerea institutiei s& indeplineascd unele atributii de serviciu ,lucréri sau
indatoriri publice;

d)salariatul este obligat sa satisfaca obligatii militare

e) salariatul urmeazd sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard ori in strainatate.

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament Intr-o statiune balneoclimaterica, caz In
care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala.

g)salariatul a rezervat bilet intr-o statiune ulterior programarii concediului de odihna, in cazuri justificate.
cu conditia asigurérii continuititii in exercitarea sarcinilor specifice

h)salariata se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani

Daci in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la alin (3) lit. a),

si e), efectuarea acestuia se intrerupe.

Efectuarea concediului de odihnd se intrerupe in cazul in care salariata intrd in concediu pentru
maternitate, precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin dispozitia scrisa a primarului. numai
pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului in unitate.

(6) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu inregistrata cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte de data plecdrii, aprobatd de citre primar ,vizata de conducatorul compartimentului
pentru asigurarea activitatii compartimentului §i comunicata consilierului cu atributii in calculul salariilor
pentru intocmirea statelor de plata si a evidentei efectudrii concediului.

Durata concediului de odihna este de 21-25 zile lucratoare, in functie de vechimea salariatulul in munca.
21 Zile lucritoare, pentru o vechime in munca de pana la 10 ani

-25 Zile lucratoare, pentru o vechime munca de peste 10 ani
Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an, in cazurile in care din motive temeinic justificate, acesta

nu a putut efectua concediul de odihna. cu acordul persoanei in cauzi, este acordat obligatoriu de cétre
conducerea institutiei intr-o perioadé de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul
la concediul de odihna anual .

Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.Concediul de odihna
poate fi fractionat ,in cel mult 3 fractiuni , la cererea salariatului,cu conditia ca una dintre fractiuni sd nu
fie mai mic# de 10 zile lucratoare.

ART.39.- Evidenta concediilor de odihna, a concediilor de boald, a invoirilor si a concediilor fard plata se
tine de citre consilierul cu atributii de calculul al salariilor din cadrul compartimentului  financiar -
contabil si reprezinta baza legald pentru intocmtrea statelor de plata.

ART 40, Personalul institutiei poate beneficia de concedii fara plata. prin cerere scrisd, care se aproba de
primarul comunei cu avizul prealabil al secretarului general al comunei sau, dupa caz, de suspendarea
raportului de muncé sau de serviciu, a céror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasurari a
activititii si in conformitate cu reglementérile in vigoare,dar nu mai mult de 90 de zile

ART 41 Persoanele care isi continua studiile beneficiazi de concedii de studii ,potrivit legii;
ART.42.-Salariatii care urmeazi o formi de specializare sau de perfectionare beneficiazd de concedii de
studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecérei categorii de angajati, in parte.

ART 43.(1) - In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia sa anunte primarul
comunei si secretarul general al comunei , in termen de 12 de ore de la data aparitiei situatiei .

(2) Salariatul trebuie si faci dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de boald §i
sd depuna certificatul medical. cu numdr de inregistrare, pana in ultima zi a lunii pentru care a fost
acordat, cu viza medicului de familie.

ART 44 - In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea §i
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca , nu pot inceta si nu pot fi
modificate dect din initiativa salariatului in cauza.



ART.45 (1) - La cererea salariatului. primarul comunei Cetateni poate acorda invoire, de la 0 ord pand la
o zi, fara platd sau cu posibilitatea de recuperare. in urmitoarele situatii : efectuarea unor analize sau
tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii,citatii in fata organelor de cercetare penald sau la
instantele judecatoresti ,alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite astfel incat sa se asigure
continuitatea activitatii , cu consultarea salariatului care-1 inlocuieste in realizarea sarcinilor de serviciu.
(2) In lipsa primarului de la sediul institutiei invoirile se pot aproba de cétre Primar pe WiatsApp sau
telefonic ,pentru interese personale, de la 15 minute pand la 3 ore, cu obligativitatea recuperdrii
programului in afara orelor de program;

ART 46 - Sunt zile nelucratoare silele de sarbatori legale, stabilite conform legii.

7Zilele de sirbitoare legald in care nu € lucreaza sunt :

- 1 si 2 Januarie -Anul Nou.

-6 si 7 lanuarie (Boboteaza si Sfantul Joan)

.24 januarie- Ziua Unirii Principatelor Roméne

_Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui:

-prima §i a doua zi de Pasti;

-1 mai- Ziua muncii,

-1 Tunie-Ziua copilului.

-prima si a doua zi de Rusalii:

-15 august-Adormirea Maicii Domnului.

-30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaéniei;

- 1 decembrie- Ziua Nationald a Romaniei.

25 si 26 decembrie, prima si a doua zi de Craciun;

ARTA47 Salartatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupd cum urmeaza:

_casitoria salariatului - 5 zile:

_nasterea sau casitoria unui copil - 3 Zile:

-decesul sotului sau al unei rude de pan la gradul 1l a salariatului - 3 Zile.

ART.48 - Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de cdtre persoana desemnatd in acest
sens prin dispozifia primarului.

ART 49.-(1 ) Primarul acordd audiente telefonic pe toata perioada programului de lucru si fizic la sediul
primériei ,dupd o programare prealabila facutd prin telefon.

ART..50. Inscrierile la audienta se fac prin telefon.

CAPITOLUL VI

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A)ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI DISCIPLINARE APLICATE
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Tipuri de rispundere

ART.SI (1) Incdlcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile legii ,Codului Administrativ si ale prezentului
Regulemant.

Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre functionarii publici a proiectelor de acte administrative i
a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale. atrage raspunderea acestora,
in conditiile legii.

Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor previzute la alin (2), daci le consideri ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin (3)
din Codul Administrativ, prin motivarea scrisa,

Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele
previzute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevdzute alte termene, Si se
fnregistreaza intr-un registru special destinat acestui SCOp.

Functionarii publici care refuzd si semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze ,care prezintd obiectii
cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin (2), far a indica temeiuri juridice,
in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in conditiile legii.

2. Riispunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica



ART. 52 (1) Orice persoan care se considerd vatimatd intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa Instantei judecatoresti, in conditiiie legii, impotriva autoritatii sau Institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subtectiv sau la un interes legitim.
In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asiguri din bugetul autoritatii sau institutiei publice
prevazute la alin. (1). Daca Instanta judecdtoreascd constatd vinovitia functionarului public, persoana
respectiva va fi obligaté la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacé acesta a respectat prevederile legale
si procedurile administrative apl icabile autoritatii sau Institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
3. Rispunderea administrativ-disciplinara

ART 53 . Sanctiunile disciplinare ale functionarilor publici

(1) incalcarea cu vinovatie de cétre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica previzute de lege, este considerata
abatere disciplinari si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a)-intirzierea sistematicé in efectuarea lucrarilor;

b)-neglijenta repetat in rezolvarea lucrdrilor.

c)-absenta nemotivata de la serviciu;

d)-nerespectarea programului de lucru:

e)-interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.

f)-nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter.

g)-manifestari care aduc atingere prestigiului autoritafii sau Institutiei publice in care functionarul pubhc
isi desfagoard activitatea.

h)-desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i)-refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j)- refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale.

k)-incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati; _

I)-incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneazd pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate.

m)-incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese.

n)-alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora,

0)- nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Ordine Interioara

p)- greseli frecvente si repetate in redactarea documentelor constatate de conducatorii institutiei care au
dreptul sa verifice documentele sau prin sesizarea altor institutii care solicita modificarea/rectificarea
documentelor emise gresit.

ART. 54- ( 1) Incilcarea eu vinovétie de catre functionarii publici. indiferent de functia pe care o ocupd,
a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita profesionali i civicd, a

Regulamentului de Ordine Intenoard constituie abatere discipiinard, si se sanctioneaza dupd caz cu:
a)-mustrare scrisd;

b)-diminuarea drepturiior salariale cu 5-20% pe o penoada de péni la 3 luni;

¢)_-diminuarea drepturilor salariale cu 10-1 5% pe o perioadd de pana la 1 an de zile;

d)-suspendarea dreptului de promovare pe 0 pertoadi de la 1(unu) la 3 ani;

e)-retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la 1 an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f)- destituirea din functia publica:

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuré sanctiune disciplinard.

(3) Greselile repetate in redactarea documentelor constatate de conducatorii Institutiei care au dreptul sa
verifice documentele se au in vedere la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
obiectivelor, indicatorilor de performantd si criteriilor de evaluare stabilite in cadrul raportului de

evaluare



(4)Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin (2), se aplica urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a)-pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a). b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute 12 alin. (3) lit. 2) sau b): _

b)-pentru abaterile disciplinare prevédzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b)-t):

c)- pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit e)-h). se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. ¢)-D);

d)-pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit i)-k) si m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin.(3)

e)-pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit- 1), se aplicd sanctiunea disciplinara previzuta la
alin. (3) lit. f). in conditiile previzute la art. 520 din Codul Administrativ

f)-pentru abaterile disciplinare prevazute la alin (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
previzute la alin. (3).

(5)Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzutd la alin (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care 0 ocupi. pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazutd la alin, (3) lit- €) nu se poate
aplica pentru cd nu existd o functie publici de conducere de nivel infertor vacanti in cadrul autoritatii sau
institutiei publice. se aplica sanctiunea disciplinara previzuti la alin. (3) lit. c).

(6)La individualizarea sanctiunii disciplinare. conform prevederilor alin. (4). se va tine seama de cauzele
si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie §i
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare car¢ nu au fost radiate in conditiile

prezentului cod.
(7)In caz de concurs de abateri disciplinare. se aplicd sanctiunea disciplinara aferentd abaterii disciplinare

celei mai grave.

(8)Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de disciplind,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savargirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare
previzute la alin. (2) lit 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinard se aplicd in
conditiile prevazute la art. 520 lit b) din Codul administrativ.

(9)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinard si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendi pand la dispunerea clasdrii ori renuntarii la
urmirirea penald sau pand la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de cel
mult un an de la data reludrii.

( 10) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public a carui faptd a fost
sesizata ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice a accesului acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau. dupé caz. de 2 dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institutiei publice ori in cadrul unei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori Institutiei publice .
Misura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.
(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor
alin (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispund mutarea
temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu meninerea
drepturilor salariale avute

ART..55 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare. conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie
si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public. precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile
prezentului cod.

(2)In caz de concurs de abateri disctpl:nare. se aplica sanctiunea disciplinara aferenta abaterii disciplinare

celei mai grave.



(3)Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de disciplina.
dar nu mai tarztu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare
previzute la alin (2) lit. I) cu privire la incompatibilititi, pentru care sanctiunea disciplinard se aplicd in
conditiile previzute la art 520 lit. b) din Codul administrativ

(4)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinard si ca infractiune.
procedura angajarii rispunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea renuntarii la urmarirea penald
sau pani la data la care instanta Judecitoreasci dispune , renuntarea la aplicarea pedepsei, améanarea
aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii. procedura angajarii raspunderii
disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinara se aplicd in termen de cel mult un an de la data reludrii.
(5)Pe perioada cercetarii administrative, in situaua in care functionarul public a carui fapta a fost sesizata
ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativd, conducatorul institutiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz. de a
dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori Institutiei publice ori in cadrul
altei structuri fira personalitate juridicd a autoritétii ori Institutiei publice. Mésura se dispune pe intreaga
durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(6)in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor
alin. ( 10), persoana care are competenia numirii in functia publicd are obligatia sa dispund mutarea
temporara a functionarului public intr-o functte publica corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea
drepturilor salariale avute.

(7)Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 54 alin. 1 lit. a se poate aplica direct de catre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica.

(8)Sanctiumle disciplinare previzute la art 54 alin. 1 lit. b-f ,se aplicd de catre persoana care are
competenta legald de numire in functia publicd, la propunerea comisiei de disciplina. Sanctiunile
disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabild a faptei sivarsite §i dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris. sub sanctiunea nulitatii.
(9)Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare imputate se consemneaza intr-un proces verbal.

(10)Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art.54 se emite in termen de cel mult 1 0 zile
calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplina si se comunicé salariatului sanctionat. in
termen de S zile calendaristice de la data emiterii lui.

(11 ) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in conditiile
legii. la Instanta de contencios administrativ competenta.

(12 )Comunicarea in toate cazurile se face cu semnitura de primire a salariatului sanctionat, sau prin
scrisoare recomandatd ia domiciliul acestuia si pe e-mail daca adresa de e-mail este utilizata si in

exercitarea atributiilor de serviciu

4 Radierea sanctiunilor disciplinare

ARTS6.- (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiaza, de drept, dupa
cum urmeaza-

a)in termen de 6 luni de la aplicare - mustrare scrisd;

b)la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile de la art 54 alin. 1 lit. b) - e):

c)in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara " destituirea din functia publica ".

d)de la data comuncérii hotérérii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public

Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la art.55 alin (1) lit a-c se constatd prin dispozitic a
primarului

5.Comisia de disciplina

ART.57 (1) Abaterile de la prezentul regulament savérsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare
din partea acestora.

(2)In cadrul institufiei functioneazd comisia de discipling, constituitd conform dispozitiei primarului
comunei in conditiile legislatiei aplicabile functionarllor publici , care cerceteaza faptele sesizate ca
abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care le-au savarsit.
(3)Comis:a de disciplina indeplineste urmitoarele atributii administrative:

a)alege presedintele comisiei de disciplina:



b)primeste sesizdrile si toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplina:

c)intocmeste procese-verbale,

d)ntocmeste rapoarte.

e)intocmeste orice alte nscrisuri.

(4).1Comisia de disciplind indeplineste urmitoarele atributii functionale

a) efectueazi procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara:

b)propune sanctionarea disciplinara aplicabild sau, dupd caz, propune clasarea sesizarii cu votul
majoritatii membrilor comisiei conform normelor de organizare si functionare a comisiilor de disciplina:

~

c)propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare a mustrérii. In cazul in care aceasta a fost

contestata la conducitorul institutiei.

(4).2Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoani care se considerd vatimata prin fapta unui
functionar public.

(5)Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie si cuprindd urmétoarele elemente:

a)numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munci si functia detinutd de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum §i numele si functia reprezentantului
legal;

b)numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizatd ca abatere disciplinard si
denumirea autoritatii.

c)descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data savérsirii acesteta,

d)prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea.

e)adresa de corespondenta. dacd este alta decat cea ptevazuta la lit. a).

f) data,

g) semnitura.
(6)Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite primarului iar acesta pune

rezolutia si o transmite secretarului comisiei de disciplind in termen de maximam 3 zile lucréatoare.
(7).Seslzarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind §i se inainteaza presedintelui comistei de
disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

(8)Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de
disciplina si va dispune, prin adresd. convocarea membrilor.

6. Cazierul administrativ

ART. 58 (1 ) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici. Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2)Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile discipltnare aplicate functionarului public
si care nu au fost radtate in conditiile legii.

(3) Cazierul administrativ este ehbelat la solicitarea

a)functionarului public, pentru propria situatie disciplinard.

b)conducitorului institutiei publice in care functionarul public isi destagoard activitatea;

¢)conducitorului institutiei publice in cadrul cérefa se afla functia publicd de conducere vacantd, pentru
functionarii publici care candideza la concursul de promovare organizat in vederea ocuparii acesteia:
d)presedintelui comistei de discipling, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativa.

e)altor persoane previzute de lege.

7.Rispunderea contraventionald
ART. 59 .- (1 ) Raspunderea contraventionald a functionanior publici se angajeaza in cazul in care acestia

au sivarsit o contraventie in timpul si in legiturd cu sarcinile de serviciu.
(2)Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiuni functionarul public

se poate adresa cu plangere la J udecitoria mun. Cimpulung ,Jud . Arges.

8.Rispunderea civila

ART.60 Rispunderea civild a functionarului public se angajeaza

pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritétii sau institutiei publice in care functioneaza:
pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

pentru daunele plétite de autoritatea sau Institutia public, in calitate de comitent, unor terte persoanc, in

temehul unet hotaréri judecatoresti definitive.



9. Dispozitia de imputare

ART 61 (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art 499 lit

a) si b) din Codul Administrativ aprobat prin OUG 57j2019 se dispune prin emiterea de catre primarul
comunei unei dispozitii de Imputare, in termen de 30 de zile de la constatarca pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui angajament de platd. iar in situatia previzuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotarérii
Judecatoresti definitive.

(2)Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza s€ poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

(3)Dispoziia de imputare ramasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta
de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4)Dreptul primarului comunei, in calitate de conducétor al institutiei publice de a emite dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei

(5). Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale

ART 62 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiumle savérsite in timpul serviciului sau
in .legturi cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii penale.

(2)In stituatia in care fapta functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinard, va fi sesizata
comisia de disciplind competenta .

(3)De la momentul punerii in migcare a actiunii penale. in situatia in care functionarul public poate
influenfa cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispund
mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii ori Institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fara personalitate juridicd a autoritatii ori Institutiei publice.

Misura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(4)in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor
alin (3), persoana care arc competenta numirii in functia publica are obligatia si dispund mutarea
temporara a functionarului intr-o functie corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor

salariale avute.
B) ABATERI DISCIPLINARE SI SANCIIUNI DISCIPLINARE APLICABILE

PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART. 63 .- (1) Incilcarea cu vinovétie de catre personalul contractual indiferent de postul /functia pe care
o ocupi, a normelor legale, Regulamentului de Ordine Interioard,atributiilor din fisa postului indatoririlor
de serviciu . ordinelor si dispozitiilor legale ale conducétorilor ierarhici,inclusiv a normelor de
comportare si conduitd , constituie abatere disciplinard, si se sanctioneaza, in conditiile prevazute de
Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarilc si completdrile ulterioare,
Codul administrativ si cu alte legi speciale care reglementeaza regimul aplicabil personalului contractual .

dupa caz cu.

a)avertisment scris.

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdor functiei in care s-a dispus retrogradarea.
pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile:

c)reducerea salariului de baza pe o durata de 1- 3 juni cu S b- 10 %

d)reducerea salariului de baza si/sau. dupé caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de

de -3 lunicu 5-10%

e)desfacerea disciplinard a contractului individual de munca ,

(2) Pentru aceeasi abatere disctplinard se poate aplica numai 0 singurd sanctiune disciplinara.

ART.64 - (1) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art 63 alin. 1lit a) se aplica

de citre persoana care are competenta legald de numire in functie

(2)Sanctiunile disciplinare prevazute la art63 alin 1 lit. b)-¢) nu pot fi aplicate mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(3)in vederea desfisurarii cercetérii disciplinare prealabile. salariatul va fi convocat in scris de persoana
imputernicitd de catre primar , prin dispozitie,s realizeze cercetared, dupa caz, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii,

(4)Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sd
dispuni sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5)La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
de imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, de forma de vinovétie a autorului si de consecintele



abaterii, de comportarea generald in exercitarea atribuiiilor de serviciu si, dupi caz, de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.
(6)in cazul in care fapta a fost sesizata si ca abatere disciplinard. si ca infractiune, procedura angajarii
raspunderii administrativ-disciplinare se suspendd pana la dispunerea clasarii dosarului ori renuntirii la
urmérirea penald sau pdnd la data la care instanta Judecatoreascd dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal.
(7)Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostin{d despre sévargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii
faptei.
ART.65.- (1 ) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinari in acest termen,
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constaté prin dispozitie a primarului .

B) TIPUL DE RASPUNDERE A PERSONALULUI CONTRACTUAL
ART 66- (1) Incilcarea de citre personalul contractual cu vinovdtie a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz.
(2)Dispozitiile art. 490 si 491 din Codul Administrativ se aplicd in mod corespunzitor
(3)Sesizarile cu privire la incélcarea normelor de conduita de citre personalul contractual sunt analizate
si solufionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.
(4)Savarsirea unor fapte ilicite, de citre personalul contractual in exercitarea atributiilor ce ii revin, atrage
raspunderea administrativa, civila sau penald, dupi caz,
(5)Raspunderea administrativa. civild si penald se angajeazd conform legislatiei specifice personalului
contractual , cu aplicarea prevederilor prezentului Regulament intern referitoare la angajarea raspunderii

administrative, civile sau penale.

CAPI'[OLUL VII
NORME DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

ART.67.- Salariatii vor desfagura activitatea in aga fel incat s nu expund pericolelor de accidentare sau
imbolndvtre profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii,

ART.68.- Salariafii §i reprezmtantii lor au dreptul sd ceard conducitorului institutiei si ia masurile cele
mai potrivite si au dreptul si prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de
accidente si imbolnavire profesionala.

ART.69,- In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei
persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

ART.70 - Conducitorul Instituitei are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si sinatatii
salariatilor.

ART-71 Conducitorul institutiei va implementa méasurile de asigurare a securitatii sisdnatitii salariatilor
findnd seama de principiile generale de prevenire.

ART. 72(1)Salariatii nu vor fi implicati in nicio situatie in costurile financiare de prevenire referitoare la
securitatea §i sanatatea in munca.

(2)Fiecare angajat trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Inct si nu expuni la pericol de accidente
sau imbolndvire profesionald nici propria persoana. nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci

(3)Salariatilor institutiei le revin urmétoarele obligatii

- sd utilizeze corect aparatura, uneltele, eventualele substante periculoase, dupd caz si mijlocele de
transport.

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune a aparatelor in timpul folosintei, modificarea, schimbarea sau
inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii, a aparaturilor electrice, electronice, instalatiilor tehnice si
cladirilor:

-sd comunice imediat conducétorului sau personalului cu atributii specifice in domeniul securititii in
muncd orice situatie de muncad despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucrétorilor, precum orice deficiente a sistemelor de protectie: ,

-sd aducd la cunostintd conducatorului/ angaiatorului accidentele suferite de propria persoana -



- si opreascd lucrul la aparitia unui pericol grav si iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata pe conducétorul locului de munci,

- si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munc dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imboln#vire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi de munca;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat

- si coopereze cu angajatorul/sau cu angajatii cu atributii in domeniul securitafii §i sdnatitii in munca.
atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure ci mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitatea si sinitatea in domeniul sdu de activitate
s& coopereze cu angajatorul sau , cu angajatii cu atributii in domeniul securitatii §i sanatatii in munca,
atat timp cét este necesar. pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre
inspectorii de muncé pentru protectia sanatétii si securitétii lucrétorilor

-si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca

-si insuseasci §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii in munca si masurile de
aplicare a acestora.

(4)- Nerespectarea de catre salariati a normelor de protectie muncii atrage rdspunderea disciplinara,
administrativi, material, civild sau penald dupi caz, potrivit legii,

ART.73(l) Primarul comunei poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu sindicatele reprezentative
ale functionarilor publici si personalul contractual sau cu reprezentantii functionarilor publici si
personalului contractual . care si cuprindd numai mésuri referitoare la:

-a)constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatétirii conditiilor la locul de munca.

-b)s#nitatea si securitatea in munca:

-c)programul zilnic de lucru;

-d)perfectionarea profesionali:

-¢)alte masuri decét cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale.

(2)In cadrul primariei se constituie comisii paritare in conditiile legii.Comisiile paritare emit avize
consultative.

(3)Comisiile paritare monitorizeazi realizarea acordurilor colective dintre sindicatele reprezentative sau
reprezentantii functionarilor publici si autoritatile sau institufiile publice, in situatia in care au fost

incheiate astfel de acorduri
CAPITOLUL VIl
REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDIILOR
ART. 74.- Angajatii si persoanele aflate ocazional in incinta institutiei au obligatia respectarii dispozitiilor
legale si a masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii
de incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora,

A)Regului privind fumatul:
-Dispozitiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in sediul institutiei sunt obligatorii
atit pentru salarlatii ei. cét §i pentru persoanele aflate ocazional in cladire:
- este interzis fumatul in incinta instituitiei , marcarea facdndu-se cu indicatoarele, fumatul interzis
afisate la loc vizibil;
-in locurile cu pericol de incendiu nu este permis accesul cu tigari, chibrituri sau brichete:
-locurile stabilite pentru fumat vor fi stabilite in exteriorul incintelor §i vor fi prevdzute cu scrumiere, vase
cu apa sau nisip precum si instructiuni afisate cu reguli de prevenirea incendiilor $i de prima interventie
pentru stingerea incendiilor:
-aruncarea la intAmplare a resturilor de tigari sau a figdrilor aprinse este interzisa,
-nerespectarea tuturor dispozitiilor mai-sus mentionate constituie abatere disciplinara i va fi sancfionata
in mod corespunzitor.
B)Asigurarea ciilor de acces. de evacuare si de interventie:
- accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie asigurat in

permanenta:
blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa, in incinta institutiei vor fi afisate la

loc vizibil. organizarea PSI si schema evacudrii persoanelor.



CO)Reguli pentru sezonul rece:
controlul instalatiilor si al sistemelor de incélzire (surse de caldurs, conducte, corpuri si elemente de

incdlzire), si inliturarea defectiunilor constatate. asigurindu-se functionarea la parametrii normati;
protejarea contra inghetului a componentelor instalatiilor de stingere cu ap4.

asigurarea uneltelor si accesoriilor pentru deszapezirea ciilor de acces, de evacuare si de interventie.
D)Reguli pentru perioada caniculari:

-interzicerea utilizirii focului deschis in zonele afectate de usciiciune avansati;

- restrictionarea lecturarii, in timpul zilei. intre orele ()900-19 00, a unor lucriri care creeazd conditii
favorizante pentry producerea de incendii prin degajiri de substante volatile say supraincilziri excesive;

confin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub presiune, prin depozitare la umbrd;  inliturarea

-asigurarea si verificarea zilnicj a rezervelor de apa pentru incendiu de catre Seful SVSU cu atributii in
domeniul apiririi impotriva incendiilor

CAPITOLUL IX ) o
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIUL UI NEDISCRIMINARII ST A INLATURARII

ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
ART 75 l.ibertatea este garantata prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fI ingradit .

desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de muncj se vor informa si se

vor consulta reclproc, in conditiile legii.
CAPITOLUL X

(2) Constituie avertizare in interes public si priveste:
infractiuni de coruptie. infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legéturd directs cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals $i infractiunile de serviciu sau In legatura eu serviciul:
Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorij aplicate in cadrul institutiei;

- Incilcarea prevederilor privind incompatibilitatile si confllctele de interese:

folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane:

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic:
incalcari ale legii in privinta accesului la informati; $1 a transparentei decizionale:

- Incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice gi finantirile nerambursabile;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu,
evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si



incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrirj si cel al ocrotiri

interesului public,

(3) Sesizarea poate fi -

a)sefului ierarhic al persoane; care a incalcat prevederile legale:

b)conducitorului autoritatii:

c)comisiei de disciplini, paritare, altor comisii constituie Ja nivelul institutiei cu competente specifice
d)organelor Judiciare,

e)organelor insircinate cu Constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor,
(4)Persoana , comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii. de a lua masuri pentru
solufionare, si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea. moduy] de rezolvare a acesteia.

scop pe de o parte , protejarea persoanelor din cadrul primiriei care reclama ori semnaleazi. cu buna-

personal ale salariatilor— functionari publici s personal contractual — precum si ale cetatenilor in
conformuitate cu prevederile legislatiei in domeniuf QUG 79/2017, OUG 53/2017 . si regulanientui UE
679-GDPR.

(2) Primaria comunei Cetaten; prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitiile legale si/ sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale.
a)respectarea clauzelor contractului de muncj

b)Gestionarea, planificarea sj organizarea muncii

c)asigurarea egalitatii s diversitatii la locul de muncs

d)asigurarea sanatatij s; securitatii la locul de muncj

e)evaluarea capacitifii de munci a satariatilor

f)valorificarea drepturilor de asistenta sociali

g)exercitarea drepturilor legale de ocupare a unui loc de munci

h)organizarea incetarii raporturilor de munci

(3)Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele mentionate |a
alin(2) sunt cele precizate in documentele s; operatiunile care conserva dovada consimtamantulyi
salariafilor pentru prelucrare.

(4)Salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic say responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legaturi cu protectia datelor cu caracter
personal si de a-l informa imediat s; detaliat- in scris, in legaturd cu orice nelamurire ,suspiciune say
observatie cu privire Ia protectia datelor cu caracter personal.

CAPITOLUL X11

REGULI PRIVIND EVALUAREA PROFES] ONALA A PERSONALUI

DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ART. 79,-(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului publici si a



ART80 (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentry
functionarii publici si personalul contractual prin raportare la functia detinuta, gradul profesional al
acesteia, cunostintele teoretice sj practice i abilititile salariatuluj

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici si personalului contractual sunt
evaluate pe baza criteriilor de performanti stabilite in functie de specificul activitatii compartimentului in
care salariatul isi desfisoari activitatea,
ART 81 ( 1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de evaluare se face parcurgandu-se
urmétoarele etape - fiecare obiectiv se apreciaza cu note de Ia ] Ia 5, nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performantd fiecare criteriu de performanti
S€ noteaza de la 1Ia 5, nota exprimind aprecierea indeplinirii criteriului de performanti in realizarea

obiectivelor individuale stabilite.

revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.
Pentru a obtine nota acordats Indeplinirii criteriilor de performanti se face media aritmetica a notelor

acordate pentru indeplinirea fieciruj criteriu
Punctajul final al evaluirii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele si criteriile

de performants. )
ART 82 (1) Calificativul fina] a] evaludrii se stabileste pe baza notei finale. dupa cum urmeazi: - intre

1.00-2.00 -nesatisfacator
intre 2,01-.3,50-satisficitor
Intre 3.51-4.50 bine

Intre 4.51-5.00 foarte bine
(2) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se aduce la cunostina oricarui angajat.

care se realizeazi evaluarea,
(7)Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ae

functionarilor publici si personalul contractual sunt avute in vedere la;
a)promovarea intr-o functie. publici superioard ,sau treapti profesionala, dup caz,

b)acordarea de prime, in conditiile legii.

c)diminuarea drepturilor salariale cu 10% pand la urmatoarea evaluare anuali a performantelor
plofesionale individuale, pentru functionarii publici si personalul contractual care ay obtinut calificativul

»satisficator",
d) eliberarea/destituirea din functia publici sau din postul de natura contractuali

INCETAREA 13PORTURILOR DE SERVICIU ALF FUNCTI ONARILOR PUBLICI
A) REGULI PRIVIND OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE



ART 83. Angajarea, modificarea,suspendarea ;incetarea raportului de serviciu al functionarilor publici se
face prin act administratty emis de primarul comunej in termenele si in modalitatile prevazute de

codului administratiy precum si in conditiile reglementate de legi speciale cu privire la posibilitatea
ocupdrii, pe perioade determinate. a functiilor publice in autorj tati si institutii publice.

(2)Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

coneurs organizat in conditiile prevazute la art 467 din Codul Administratiy

modificarea raporturilor de serviciu

redistribuire intr-o functie publici vacanta.

alte modalitai prevazute expres de Codul Administrativ

(3)Decizia prlvind alegerea uneia dintre modalititile de ocupare a functiilor publice prevazute la alin. (2)
lit a)-c) apartine primarului comunei Cetatenj

Procedura de organizare $i desfasurare a concursurilor sunt cele aprobate prin Codul

Administrativ si hotirarari ale Guvernului »precum si alte acte normative aplicabile functionarilor publici
(4)Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor fiecesare ocuparii functiilor publice de executie
se stabilesc astfe].

a) un an in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice. pentru ocuparea functiilor publice
de executie de grad profesional asistent

b)5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirij functiei publice. pentru ocuparea functiilor publice de
execufie de grad profesional principal;

¢)7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitiri; functiei publice, pentru ocuparea functiilor publice de

execufie de grad profesional supertor
(2) Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor publice de

conducere se stabilesc astfel
a) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru Ocuparea functiilor publice

de conducere de sef birou, sef serviciu si Secrelar general al comunei, precum si a functiilor publice
specifice echivalente acestora,

ART 87 Conditii generale prrvind promovarea in functia publica

(1) promovarea in grad profesional s pPromovarea in clasi nu sunt conditionate de existenta unui post

(2)Promovarea intr-o functie publici de conducere este conditionati de existenta unui post vacant

ART. 88 Promovarea in grad profesional
(1) Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a carierej prin ocuparea unei functi;

publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut de functionarul public,



(2)Promovarea in grad profesional se face Prin concurs say €Xamen, organizat de citre autoritaile si
institutiile publice, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate. prin transformarea postuluj ocupat de
functionarul public ca urmare a promovirii concursulyj Sau examenului. Examenul se organizeaza
semestrial .prin dispozitie a primarului .

(3)Fisa postului functionarului public care a promovat in grad profesional se completeazi cu noi atributij
si responsabilititi sau, dupi caz, prin cresterea gradului de complexitate a atributiilor exercitate.

ART 89 . Pentru a participa la concursul say ¢xamenul de promovare in grad profesional, functionarul
public trebuie si indeplineasci cumulatiy urmatoarele conditii:
a)sd aibi cel putin 3 anj vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazi

b)si fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
Seminare, conferinte, schimburi de experienti . in conditiile legii sau s fi urmat o formi de perfectionare
profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.

c) si fi obfinut ce] pufin calificativul , bine" |5 evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de

activitate:
d) sd nu aibi o sanctiune disciplinara neradiatj jn conditiile prezentului cod.

ART. 90 Promovarea in clasi
(I') Promovarea in clasi este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unej functii publice de

execufie dintr-o clasji superioara celei in care se afla functia publica detinuti de functionarul public,
(2) Institutia publics poate organiza examen de promovare in clasi pentru functionarii publici care

(4) Promovarea in clasi in conditiile prevazute la alin, (2) se face prin examen care se organizeazi de
catre institutia primarie; omunei Cetateni . cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea
postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii examenulyj intr-o functie publici de
executie dintr-o class superioard, de grad profesional asistent.

ART. 91 Conditii pentru examenul de promovare ip clasa

Pentru a participa Ia examenul de promovare in clasa, functionaru] public trebuie sz indeplineasca

urmétoarele conditii:
a)sa dobandeasci, ulterior Intrérii in corpul functionarilor publici o diplomi de studii de nivel superior, in

I, Modificarea raportului de serviciu
Art. 92 Modalititi de modificare a raporturilor de serviciu
( 1) Modificarea raporturilor de servichi ale functionarilor publici are Joe prin:

a)delegare:
b)detasare:;



ART. 93 (I ) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept, la
inifiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si
suspendarea raporturilor de serviciu la inifiativa functionarului public se constatd prin act administrativ.
iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act administrativ de catre persoana care are
competenta de numire, la cererea fuctionaruluii public, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art
528 si art. 531 din Codul administrativ.

(2)Suspendarea raportului de serviciu are ca cfecte juridice suspendarea prestarii muncii de catre
functionarul public si a platii drepturilor de naturé salariala de catre autoritatea sau institutia publicd,
(3)Pe perioada suspenddrii. raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta i nu pot fi
modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza

(4)Prin exceptie de la prevederile alin (3), in cazul in care in perioada de suspendare a raporturilor de
serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

(5)Prin exceptie de la dispozitiile alin.(4) in cazul in care in perioada suspendarii raporturilor de serviciu
intervine o situatie de eliberare din functia publici prevazutd la art. 519 alin. (1) lit. a), b) sau d), din
Codul Administrativ cauza de eliberare din functia publica prevaleazi.

(6)incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poare avea loc si anterior termenului maxim pentru care a
fost constatati, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public. cu aplicarea corespunzatoare a
procedurii previzute de prezentui cod .In aceastd situatie functionarul public trebuie sd ingtiinteze
autoritatea sau institutia publica despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte de data reludri activitatii.
pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioadd de timp mai mare de 60 de zile.
(7)Reluarea activitétii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire
in functia publica.

(8) Persoana care are competenta legala de numire in functia publicd are obligatia sé asigure, in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadei de suspendare, respectiv in termenul stabilit conform
alin. (6), conditiile necesare reludrii activitafii de catre functionarul public.

(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institufiile publice au obligatia s rezerve
postul aferent functiei publice.

3 . Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

ART 94. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administratty al
persoanei care are competenta legald de numire in functia publici, respectiv prin dispozitie a primarului
si are loc in urmétoarele conditii:

a)de drept,

b)prin acordul partilor, consemnat in scris

c)prin eliberare din functia publica

d)prin destituire din functia publica.

e)prin demisie

(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a)la data decesului functionarului public;
b)la data riménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public:

¢))daci functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. 1 lit. a i
d din OUG nr. 57/2019privind Codul administrativ

d)la data emiterii deciziei de pensionare (determina incetarea de drept a raportului de serviciu. chiar daca
functionarul public ceruse suspendarea plétii pensiei.) .

¢) ca urmare a constatérii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publicé. de la data
Ia care nulitatea a fost constatati prin hotarére judecitoreasca definitiva:

f) cand prin hotirare judecétoreasca definitivé s-a dispus condamnarea pentru 0 fapta prevazuta la art. 465
alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate. la data rdmanerii definitive a
hotirarii de condamnare. indiferent de modalitatea de individualizare a executrii pedepsei:

g)ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a ocupa functia. de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru sdvérsirea faptei, ca
pedepse complementare. sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii.

ca misurd de siguranta



h) de la data rdménerii definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a dispus interdictia,la data emiterii
deciziei medicale asupra capacititii de munci in cazul invalidititii de gradul I sau II. in situatia in care
functionarului public ii este afectata ireversibil capacitatea de munci:

i)ca urmare a constatérii faptului ci functia publica a fost ocupati cu nerespectarea dispozitiilor legale de
cétre o persoand care executa la data numirii in functia publica o pedeapsd complementari de interzicere
a exercitiului dreptului de a ocupa o funcfie care implic4 exercitiul autoritatii de stat:

j)ca urmare a constatarii faptului functia publica a fast ocupati cu nerespectarea dispozitiilor legale de
catre o persoand care a fost lucritor sau colaborator al Securititii. pe baza hotararii Jjudecitoresti

definitive:
k)) Ia data expirarii termenului in care a tost ocupatd pe perioadd determinati functia publica.

Dalte cazuri previzute expres de lege.

In mod exceptional, pe bara unei cereri inregistrate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a
condiliilor de varsti standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare §i cu aprobarea
conducétorului autorititii sau institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in functia publica
definutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare. cu posibilitatea prelungirii anuale a
raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusd mentinerea in activitate pot li aplicate dispozitiile
art. 378.

(2 )Persoana care are competenta legald de numire in functia publici va dispune eliberarea din functia
publicd prin act administrativ- respectiv prin dispozitie a primarului , care se comunici functionarului
public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere. in urmitoarele cazuri:

a)autoritatea sau institufia publici si-a incefat activitatea in conditiile legii. iar atributiile §i personalul
acesteia nu au fost preluate de o alti autoritate sau institutie publica.

b)autoritatea sau institutia publicd a fost mutati intr-o alts localitate. iar functionarul public nu este de
acord sd o urmeze:

c)autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a reorganizdrii activitatii. prin
reducerea postului ocupat de functionarul public:

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupati de catre functionarul public a
unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data rimanerii
definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e) pentru incompetentd profesionald. in cazul obtinerii calificativului nesatisficitor in urma derularii
procesului de evaluare a perfoemantelor profesionale individuale. respectiv necorespunzitor previtute la
art. 475 lit. b);

f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute si nu obtine avizul/autorizatia
prevazut(d) de lege. in condifiile art. 465 alin.(2).

g)starea sanatatii fizice saw/si psihice a functionarului public. constatati prin decizie a organelor cu
competente de expertizi medicald, nu i mai permite acestuia si fisi indeplineasca atributiile

corespunzitoare functiei publice detinute.,

-h)ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs mobilititii in conditiile art
503 alin, (8).

(3)Prevederile alin. (2) lit g) se aplica §i functionarului public ciruia i s-a emis decizie de pensionare
pentru invaliditate de gradul III. in masura in care conducitorul autoritatii sau institutiei publice considera
cd acesta nu isi poate indeplini atributiile aferente funetiei publice pe care o detine. In cazul in care
conducétorul autorititii sau institutiei publice considerd cd functionarul public isi poate indeplini
atributiile aferente functiei publice pe care o devine. dispune continuarea activititii cu durati redusi a
timpului de munc, in conditiile prezentului cod

(4)Situatiile previzute la alin (2) lit a) - d), f) si g) reprezinti motive neimputabile functionarilor publici.
ART. 95.(1) In cazul eliberdrii din functia publica, institutia acorda salariatului un preaviz de 30 de zile
calendaristice.

(2)in perioada de preaviz conducilorul poale acorda celui in cauzi reducetea programului de lucru, pana
la 4 ore zilnic, fira afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(3)in caz de reorganizare a autoritatii, functionarii publici vor fi numiti in noile functii publice sau, dupa
caz, in noile compartimente in urmitoarele cazuri

a)se modifici atributiile aferente unei functii publice mat putin de 50%

b)sunt reduse atributiile unui compartiment .



c)este schimbati denumirea fird modificarea in proportie de peste50% a atributiilor aferente functiei
publice.

d)este schimbati structura compartimentului

(4) Aplicarea prevederilor alin. (3) se face cu respectarea urmatoarelor criterii:

a)categoria, clasa si, dupi caz. gradul profesional ale functionarului public:

b)indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publici,

¢)pregatirea profesionali.

d)sa fi desfagurat activitifi similare.

(5) In cazul in care existd mai multi functionari publici, se organizeazi examen

(6)Reducerea unui post este justificati daca atributiile aferente acestuia se modifici in proportie de peste
50% sau dac# s-au modificat conditiile specifice de ocupare a postului respectiv, referitoare la studii.
(7)in cazul reorganizirii activitafii prin reducerea posturilor. institutia nu poate infiinta posturi similare
celor desfiintate pentru o perioada de un an de la data reorganizarii.

(8)Destituirea din functia publicd se dispune, in condifiile art. 493 din Codul administrativ, prin act
administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publici. ca sanctiune
disciplinaré aplicati pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri :

a)pentru sivarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave:

b)dac s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru incetarea
acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de

incompatibilitate. situafia de incompatibilitate se constati si se sanctioneazi in conditiile Legii nr.
176/2010 cu modificarile si completirile ulterioare.

(9)Functionarul public poate si comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificati in
scris primarului. Demisia nu trebuie motivata §1 produce efecte dupd 30 de zile calendaristice de la
inregistrare,

(10)La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu salariatul are indatorirea si
predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitdrii atributiilor de

serviciu.

(11) La incetarea raportului de serviciu functionarul public i§i péstreazi drepturile dobéndite in cadrul
carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.

(12)In cazul depunerii dosarului de pensionare pentru limita de vastra sau anticipata

are obligatia de a anunta,in scris. primarul despre depunerea cererii de pensionare, in termen de 5 zile
lucratoare la data depunerii dosarului de pensionare

(13)In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le consider
netemeinice sau nelegale. acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu.

CAPITOLUL X1V

ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE

MUNCA AL PERSONALULUI CONTRACTUAL
A) Reguli privind angajarea personalului contractual
ART 96 ( 1 ) Angajarea, personalului contractual se face ;prin concurs sau examen organizat de institutia
publicd , conform dispozitiei primarului, prin modalitatile prevazute de legislatia muncii si a Codului
Administrativ .

(2)Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste conditiile si conditiile
specifice pentru a fi angaiati pe o functie contractuald s institutia publicd. prin reprezentantul siu legal ,
in condifiile previzute de Legea nr. 53/2003. republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu
respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

(3)Personalul contractual incadrat in autoritdti si institutii publice in baza unul contract individual de
munca exercitd drepturile §i indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul
raporturilor de munci §i de contractele colective de munca direct aplicabile.

(4)Ocuparea unui post vacant sau lemporar vacant se face prin concurs sau examen pe baza
regulamentului-cadru ce cuprinde principiile generale §i care se aproba prin hotérire a Guvernului sau
alte acte normative specifice

(5) Ordonatorul principal de credite, in raport eu cerintele postului, poate stabili criterii de selectie proprii
in completarea celor din hotirarea Guvernului



B) Regului privind promovarea personalului contractual

ARV 97 (1) In situatia in care legea speciald nu dispune altfel, promovarea personalului contractual se
face de regula pe un post vacant existent in statul de functii.

(2)In situatia in care. nu existd nn post vacant. promovarea personalului contractual se poate face prin
transformarea postului din statul de functii in care. acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat
superior.

(3)Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeazi pe baza criteriilor
stabilite prin regulament-cadru, ce se aproba prin hotérire a Guvernului, daci nu este reglementati altfel
prin statute sau alte acte normative specifice.

(4)Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani. in functie de
performantele profesionale individuale. apreciate cu calificativul foarte bine, cel putin de doud ori in
ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate. de citre o comisie desemnatad prin dispozitie a
ordonatorului de credite bugetare. din care fac parte §i reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupi caz, reprezentantii salariatilor, dacd n statute sau in legi
speclale nu se prevede altfel.

(5)Organizarea examenului de promovare a in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual se realizeazi semestrial si se aproba prin dispozitie a primarului comunei emisi
in conformitate cu prevederlle art. 544 din OUG nr. 59' 2017 privind Codul .Administrativ si ale
Regulamentulut-cadru -in baza unei proceduri proprii, cu respectarea urmatoarelor conditii

a)existenta referatului de evaluare intocmit de seful ierarhic cu propunerea de promovare in treapta
profesional3

b)atestarea conditiilor de vechime (minim 3 ani de la ultima promovare,neexistenfa vreunei sanctiuni
disciplinare neradiate) pentru promovarea in treapta profesionala, dovada obtinerii calificativului «foarte
bine» la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani, in care

acesta s-a aflat in activitate
c)existenta referatului compartimentului financiar contabil,impozite si taxe privind incadrarea in

cheltuielile de personal aprobate in buget

(6)Promovarea canditatului declarat admis in treaptd profesionald se face prin dispozitie a primarului,
incepand cu data de intdi a lunii urmétoare, promovarii examenului

(7)fisa postului se completeazi cu noi atributii corespunzatoare postului in care a promovat

C) Regului privind incetarea contractului individual de munci al personalului contractual

ART 98 Contractul individual de munci poate inceta astfel.

a)de drept:

b)ca urmare a acordului pirtilor, la data conveniti de acestea,

c)ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile i in conditiile limitativ prevazute de
lege

(1) Contractul individual de munci inceteazi de drept

a)la data decesului salariatului sau al angajatorului, persoani fizica, precum si in cazul dizolvirii
angajatorului persoani juridica, de la data in care angajatorul si-a incetat existenta conform legii:

b)la data rdménerii irevocabile a hotirarii judecétoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a
salariatului sau a angajatorului persoani fizica.

©)la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard $i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru continuarea
executdrii contractului individual de munca,, in termen de 30 de zile calendaristice anterior implinirii
conditiilor de vérsta standard si stagiului minim de cotizare pentru pensionare, la varsta de 65 de ani.

d)) la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate
partiale- pensiei anticipate, pensiei pentru limita de vérsti cu reducerea varstei standard de pensionare: la
data comumcirii dectzlel medicale asupra capacitatii de munci in cazul invaliditatii de gradul I sau II,
e)ca urmare a constatérii nulitatii absolute a contractului individual de muncd, de la data la care nulitatea
a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotérére judecitoreasca definitiva,

f)ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de

reintegrare;



g) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramaénerii
definitive a hotararii judecatoresti.

h)de la data retragerii de citre autorititile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei.

i)ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii. ca masura de siguranta ori pedeapsa
complementard, de la data raménerii definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a dispus interdictia:
j)la data expirérii termenului contractului individual de munci incheiat pe durata determinata,

retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salartatilor cu varsta cuprinsé intre
15 si 16 ani.

ART.99.- (1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din inifiativa
angajatorului.

(2)Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau care nu tin de persoana
salariatului

(3)Este interzisd concedierea salariatilor;
a)pe criterii de sex, orientare sexuald. caracteristici genetice. vArsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,

etnie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald. apartenenta on
activitate sindicala,

b)pentru exercitarea, in conditiile legii. a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(4) Concedierea salartatilor nu poate fi dispusa'

-pe durata incapacitétii temporare de munci,, stabilita prin certificat medical conform legii.

-pe durata suspendarii activitatii

-pe durata in care femeia salariatd este gravida, in mésura in care angajatorul a luat cunostin{a de acest
fapt anterior emiterii deciziei de conccediere,

- pe durata concediului de maternitate,

-pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pani la implinirea varstei de 3 ani,

-pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pani la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani

-pe durata exercitdrii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare repetate,
savarsite de catre acel salarlat;

-pe durata efectudrii concediului de odihnd

(5)Prevederile alin. (4) nu se aplici in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

(6)Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului, in urmatoarele
situatii:

-4in cazul in care salariatul a sdvérsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munci aplicabil
sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara.

-in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioadd mai mare de 30
de zile, in conditiile Codului de procedura penald.

-in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medical3, se constata inaptitudinea
fizica si/sau psihici a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca atributiile
corespunzitoare locului de munca ocupat:

4n cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat

(7) in cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la Art 61 lit. e) si d) din Codul
Mungii, precum §i in cazul in care contractul individual de munci a incetat de drept in temetul art. 56 lit €)
din Codul Muncii. angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in
Institutie,compatibile cu pregitirea profesionald sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilitd de
medicul de medicind a muncii.

(8)in situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alin (7), acesta are
obligatia de a solicita sprijinul Agentiei Teritoriale de Ocupare a Fortei de Munca in vederea redistribuirii
salariatului, corespunzator pregatirii prefesionale si/sau, dupd caz. capacitdfii de muncad stabilite de
medicul de medicini a muncii,



(9) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea angajatorului, conform
prevederilor alin. (8), pentru a-si manifesta in sens consimtamantul cu privare la noul loc de muncd oferit.
(10) in cazul in care salariatul nu isi manifestd consimfdmantul in termenul previzut la alin.

precum §i dupa notificarea cazului citre Agentia Teritortald de Ocupare a Fortei de Munca conform alin.
(8) angajatorul poate dispune concedierea salariatului

(11) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea contractului
individual de munca determinatd de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat. din unul sau mai
multe motive jirad legaturd cu persoana acestuia.

(12)Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectivi si sa aibi o cauzi reald si serioasa.
(13)Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi dupa procedura concedierii,
fiind cea previzuld de Codul Muncii.

(14)Persoanele concediate in temeiul art- 64 lit-cgid, a art. 65 si

beneficiazd de dreptul la un preaviz ce nu poate £i mai mic de 20 de zile lucritoare. Fac exceptie
persoanele concediate care se afla in perioada de proba.

ART. 100 .- (1 ) Prin demisie se infelege actul unilateral de vointa a salariatului care. printr-o notificare
scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncd, dupa implinirea unui termen
de preaviz.

(2)Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba.

(3)Salariatul ale dreptul dea nu motiva demisia.
(4)Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz, cel

previzut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 zile calendaristice
pentru salariatii cu functii de execufie, respectiv de 45 de zile calendaristice pentru salarialii care ocupa
functii de conducere.

(5)Pe durata preavizului contractul individual de muncé continua s isi produci toate efectele

(6)In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul de

preaviz va fi suspendat corespunzator.
(7)Contractul individual de munca fheeteazi la data expirdrii termenului de preaviz sau la data renuntarii

totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.
(8)Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obhgatiile asumate prin

contractul individual de munca.

ART 101 Solutionarea contestatiilor in legétura cu stabilirea unor drepturi ale personalului contractual

(1) Solutionarea contestatiilor in legiturd cu stabilirea unor drepturi care se acordd, in conditiile legii,
personalului contractual este de competenta ordonatorilor de credite.

(2)Contestatia poate fi depusd in termen de 15 zile lucratoare de la data ludrii la cunostinta a actului
administrativ de stabilire, modificare ori comunicare a refuzului de acordare a drepturilor in cauza, la
sediul ordonatorului de credite.

(3)Ordonatorii de credite vor solutiona contestatiile in termenul de 10 zile lucratoare.

(4) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (1 ) persoana nemultumitd se poate adresa
instantei de contencios administrativ sau, dupi caz. instantei judecatoresti competente potrivit legii, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicrii solutiondrii contestatiei in scris

D) Regului privind modificarea contractului individual de munci al personalului contractual

Art. 102 - (1) Contractul individual de muncé poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2)Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterali a contractului individual de munc este posibild numai in
cazurile i in conditiile prevazute de codul muncii

(3)Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a)durata contractului,

b)locul muncii,

¢)elul muncii.

d)conditiile de munca;

e)salariul:

ftimpul de munc i timpul de odihna.



(4)Dispozitiile primarului privind delegarea ,detagarea , personalului contractual se emit in conformitate
cu prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementérile de drept comun civile si a Codului
Administrativ

(5) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimfdmantul salariatului, si in cazul
unor situatii de fortd majora. cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca masura de protectie a salariatului. in
cazurile si in conditiile previzute de Codul Muncii

E) Suspendarea contractului individual de munci

ART. 103 ( 1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni‘acordul partilor sau prin actul
unilateral al uneia dintre parti.

(2)Suspendarea contractului individual de muncd are ca efect suspendarea prestarii muncii de citre
salariat si a platii drepturilor de naturi salariali de citre angajator

(3)Pe durata suspendirii pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale partilor decét cele previzute la
alin. (2), daca acestea sunt previizute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munci aplicabil, prin
contracte individuale de munca sau prin regulamente interne.

(4)In cazul suspendarii contractului individual de munci din cazul unei fapte imputabile salariatului. pe
durata suspenddrii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulti din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare dati cind in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de
drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleazi .

(6) In cazul suspendérii contractului individual de munci se suspendi toate termenele care au legétura cu
incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor
in care contractul individual de munci inceteazi de drept.

(7) Suspendarea contractului individual de munca se aprobd pnn act administrativ emis de primarul
comunei in conditiile si termenle prevazute de Codul Muncii si Codul Administrativ.

CAPITOLUL XYV,

DISPOZITII FINALE
ART 104 (1) Salariatii institutiei primériei comunei Cetateni ,in calitatea pe care o au §i in conformitate

cu sarcinile , atributiile si rdspunderile pe care le presupune calitatea de angajat raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament de Organizare Interioara .

(2) Periodic, sau ori de cate ori este necesar, la solicitatea primarului, in sedinte de lucru se va analiza
modul cum se respecti reglementarile cuprinse in Regulamentul Intern precum si in procedurile specifice
claborate in domeniul specific de activitate al salariatilor.

ART 105. - Regulamentul de Ordine Interioara se va transmite, prin reteaua proprie, fiecirei structuri din
cadrul institutiei, va fi adus la cunostinta personalului angajat pe baza de semnaturi prin sedinii de
informare si va fi accesibil prin afisare pe site-ul primdriei, prin grija compartimentuiui secretariat s
resurse umane .

ART 106 .- Prezentui Regulament de Ordine interioari se completeazi cu prevederile O.UG. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Legii nr. 53/2003 - Codul muncii precum si cu alte prevederi si dispozitii
legale cu privire la organizarea si disciplina muncii.

ART.107 - Prezentul Regulament de Ordine Interioari s-a intocmit in baza prevederilor: O.U.G. nr.
57/201 9 privind Codul administrativ,

-L.egii nr. 52/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei (actualizati),

-Legii nr. 54412001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public (actualizati),

-Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ (actualizatd)

-Legn nr. 53/2003 - Codul muncii, (cu modificirtle ulterioare),

-Legii nr 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncé, actualizata si H.G. nr. 425/2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Le gii securitdtii §i sdnitatii in munca nr, 31 9/2006,

-0. U.G nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca (actualizata )

-O.G.nr 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare (republicati si
actualizata),

-Ordinului numérul 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice

ART 107. Regulamentul intri in vigoare la data aducerii la cunostinta publica .

La aceeasi dati se abrogd anteriorul Regulament intern si orice alte dispozitii contrare .



ART. 108 . Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei Cetateni
va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la organizarea si disciplina muncii,
precum si ori de céte ori interesele angajatorului o imput , la propunerea compartimentului responsabil cu

resursele umane

PRIMAR , Contrasemneaza
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