PRIMARIA COMUNEI CETATENI

Anexi
la Hotardrea Consilinlui Local

REGULAMENT INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CETATENI

CONSIDERATII GENERALE

Regulamentul intern constituie documentu l-cadru care trebuie si asigure desfasurarea in
bune conditii a activitatii fiecrui functionar public si personal contractual, respeclarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot i aplicate.

Prezentul regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului contractuzl
din aparatul de specialitate al Primarului Comune; Cetateni, indiferent de raporturile de servieju.
de natura contractului de munca incheiat, precum §i altor persoane delegate de citre operatorii
cconomici sau unitati bugetare, pentruy prestarea unei activititi in incintainstitutiei.

Prezentul regulament s-a intoemit in temeiul Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
3772019 privind Codul administrativ, al Legii nr. 53/2003 —~Codul muncii, republicati, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, al Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri.prevenirea si sanctionarea corupliei, cu modificari si completari ulterioare .

CAPITOLUL I i
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCA LCARE A DEMNITATII

Art. 1.(1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingridit.

(2) Orice persoana este liberi in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriel sau activitatii
pe care urmeazi si o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat si munceascd sau si nu munceasca intr-un anumit loc ori intr-o
anumitd profesie, .

(4)Orice contract de munca ce incalca aceste principii este nul de drept, In cadrul relaiilor de
muncd functioneaza principiul egalitalii de tratament fatd de toti salariaii si angajatorii.

(5) Orice discriminare directi sau indirecta fata de un salarial, bazatd pe criterii de sex,
caracteristici genetice, virstd, apartenen(d nationald. rasa, culoare. etnie. reli gie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitatefamiliald.apartenentd sau  activitate
sindicala, este interzisa.

Art. 2.(1)Orice tunctionar public sau salariat beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitafii desfisurate, de protectie sociald. de securitate $i sinditatein munca, precum si de
respectarea demnitdtii $i a constiintei sale fard nicio discriminare.

{2)Tuturor functionarilor publici si salariatilor le sunt recunoscutedreptul la platd egald pentru
munci egala, precum si dreptul la protecia datelor cu caracter personal.



Art. 3.Relatiile de munca se bazeazs pe principiul consensualitatii si al bunei credinge.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munci se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL N1
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE COND UCERII EXECUTIVE A PRIMARIE]

Art. 4. Conducerii executive a Primiriei Comunei Cetatenj i revin urmitoarele drepturi;
a) sd organizeze si si conduci activitatea pe principii de competenta profesionala, credibilitate si
eficientd economica:
b} sd stabileasca organizarea i functionarea primdriei prin definirea obiectivelor, programelor,
bugetelor si indicatorilor de performanti;
) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in cond itiile legii:
d) sa angajeze forfi de munca pe baza de contract individual de muncisi raporturi de serviciu;
€) sd impund respectarea disciplinei muneii:
1) s& dea dispozitii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor:
2) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sancfiunile corespunzitoare. potrivit
legii 5i a prezentuluj Regulament intern.

Art. 5.Conducerii executive a Primarie; Comunei Cetateni ii revin yrmatoarele obligatii:
a} asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitii angajatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnicd de caleul, rechizite, diverse materiale);
b) asigurarea condifiilor normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteascd séindtatea si
integritateafizica si psihicd si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca:
clacordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor publici si
salariatilor, in raport cu functia detinuta §i munca efectiv prestati:
d) asigurarea de sanse §i tralament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilordemunca deoricefel.

CAPITOLUL 111
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE/COORDONARE
DIN CADRULAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6.Personalul de conducere/coordonare din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului are obligatia de a organiza si coordona activitatea funcfionarilor publici i salariatilor
din subordine, de a intari ordinea si disciplina. In acest sens, seful sau responsabilul de
compartiment are urmdatoarele sarcini:
apstabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare funclionar public si salariat din cadrul
compartimentului, in raport cuy pregitirea profesionald. experienta dobinditd si rezultatele
obfinute in activitatea profesionala:
bisprijinirea propunerilor i inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in vec{cn:a
imbunatatirii activitatii autoritdfii publice, precum si a calitifii serviciilor publice oferite
cetdjenilor;
Clerearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre loti angajaiii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitdtile specifice institutiei: _
d)asigurarea pastrarii secretului de serviciy la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzares 51
pastrarea documentelor clasificate:



eJurmdrirea  respectirij circuitului  normal informatiilor i perfectiondrii  sistemulu;
informational al institufiei, respectiv urmdrirea incadrarii in lermene a personalului de Execulie
cu privire la sarcinile de serviciu;

f) asigurarea instruirij personalului pentru respectarea Pe toata durata programului de muneda, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea $i sdnitatea
muncii, a normelor privingd protectia mediului si a normelor igienico-sanitare:

g) exercitarea indrumirii, coordondrii si controlului permanent al activititii personalului din
cadrul compartimentelor. in scopul realizirii integrale 51 la termenele stabilite g sarcinilor ce le
revin, conform Regulamentului de oOrganizare si funcfionare, a legislatiei in vigoare, a hotirdrilor
Consiliului Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de catre primar, precum si din
programele de activitate elaborate:

hjelaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers a activitdlii ce o desfasoara;

i)sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanclor care incaled cu vinovitie obligatiile de
serviciu ce le revin say normele deconduita in institutie:

) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de
$anse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentry functionarii publici
din subordine:

k) s3 examineze $i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a compeleniei profesionale
pentru personalul din subordine. atunci cand propun avansiri, promovari. transferuri, numiri say
eliberiri din functii:

I} elaborarea unor note de serviciu cu privire la unele aclivitifi solicitate a fi executate de catre
personalul din subordine,

CAPITOLUL 1V
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art. 7. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici:
&) suprematia Constitutiei si a legii:
biprioritatea interesului public;
¢) asigurarea egalitilii de tratament a cetifenilor in faga autoritagilor si institujiilor publice;

d) profesionalismul:

e) impartialitateasi independenta;

f) integritatea morala:

g2) libertatea gindirii si a exprimarii:

h) cinsteasi corectitudinea:

1) deschidereasi lransparenia:

I) responsabilitatea si raspunderes. . :
L Art. B.Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, sefii de compartimente vor fi
sprijinifi de conducerea executivi. respectiv de primar, viceprimar si secretarul general al UAT.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR



A. Obligatii generale

Art. 9.Salariatii  aparatulyj de specialitate g primarului, functionarii publici  say
persenalul contraciyal Cu contract individual de munca, indiferent de Jocy| de munca unde isi
deslAsoars activitatea, in concordanii cu prevederije legale in vigoare, ay Urmdtoarele obligatji:
a) sd indeplineasci cy fidelitate, consgtiinciozitate i la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabiljie prin fisa Postului, nota de serviciy si s se abtina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice. orj prestigiului corpulyi functionarilor public:
b)sd nu desfisoare in incinta institugie; ACUVItEl cu caracler politic, in sprijinul partidelor
politice, organizaiilor say asociaiilor de aces| fel, in timpul programului:
Cc)sd prezinte, in conditiile legii, conducitorylyj autorititii declaratia de avere la numirea intr-o
functie publica say g incetarea raportuluj de Serviciu si si respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al irwmnpatih”itﬁ]ilnr, stabilitepotrivit legij:
d)sd respecte legislatia in vigoare,hotdriri|e Consiliului Local si dispozitiile primarului si s3
aduci la indeplinire sarcinile primite din Partea superiorului ierarhic:
¢) si-si perfecioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atap prin studiul individual, cit
$i prin cursurile organizate de ciire institulii ale statuluj. precum Consiliy] ludegean, Institugia
Prefectului, in colaborare ¢y Agenlia Nationali a Functionarilor Publici say cu alte institugi
abilitate potrivit lewii:
fisd pistreze secretul de serviciu in activitifile de primire. intocmire, multiplicare, difuzare 5i
pastrare a documentelor cy caracter secret:
£)sa respecte programul de munca stabilit in instituie, urmérind folosirea ¢y eficienti maxima 4
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
h) sa se prezinte la serviciy intr-o finuti vestimentari decenta §1 adecvati si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalii salariati din Institugie, sa
manifeste solicitudine $i respectin relatiile cu persoanele din afara institutiei:
i) 5@ nu se prezinte |a serviciu sub influenga alcooly|yi Sau sa consume bauturi aleoolice in timpul
orelor de program: persoanele aflate in aceasts situatic vor fi obligate si paraseasci institugia,
urménd a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si
Se sanctioneaza conform prevederilor legale:
J)sé se inscrie in condicile de Prezentd constituite, ori de cite ori intervin deplasari in interesul
serviciului, in localitate say in alte localjtagi; pentru interese personale, iesirea din institutie se va
face numai cu aprobarea superiorului ierarhic, dupi caz:
k) sd-si insuseasci sl 5 respecte normele legale de prevenire sI stingere a incendiilor, normele de
proteciia muncii, normele de protectia mediului i cele igienico-sanitare:
I)sd pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institugiei si
sd foloseascd in mod Judicios rechizitele:
mconform prevederilor Regulamentului de organizare si funclionare a Consiliului Local, sa
pund la dispozitia consilierilor locali documentele say informatiile solicitate. ¢y acordul
secretaruluisi al primarulyi:
n)sd anunte imediat pierderca legitimatiei de serviejy persoanelor insarcinate cu realizares
atributiilor privind activitatea de resurse Umane, pentru luarea misurilor ce se impun:
0)sd asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.;
Plsi deconecteze |a sfarsitul programului de luery aparatura electricd, electronica sau alte
instalaii electrice din dotare;



r)pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fiinchise la sidrsity) programului de
lucru in figete, dulapuri:

S)S3 rdspunda diregp de documentele intocmite $i'sau semnate in cadrul compartimentuluj,
respectiv sd prezinte aceste documente ¢y identificaren Personald a celor carele-ay elaborat,
respectiv si le semneze.

B. Obligatii ¢ce revin functionarilor publici nduiti profesionals

Art, 10.Funetionarij publici, in conformitate ¢y normele de conduitd, ay urmitoare e
obligatii:
a)sd asigure unserviciy public de calitate in beneficiul cetatenilor. prin participarea activa |
luarea deciziilor $t la transpunerea lor in practica;
b) in exercitarea lunctiei publice, sa aiba Un comportament profesionist si sd asigure, in conditiile
legii, lransparenya administrativa, Pentru a cistiga sj 4 menfine increderes publicului in
integritatea, impartialitates si eficacitatea aworitdgilor si institutiilor publice:
¢ prin actele si faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile yrii si sa aclioneze pentry punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care |o revin, cu respectarea eticii
profesionale:
d)sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datoraia
naturii functiilor publice definute;
eJsit apere in mod loial prestigiul institutiei in care 15i desfagoari activitates $1 sil se abting de |a
orice acl orj fapt care poate prodyce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
Nsa nu dezvilyje informatii care nu ay caracter public si sa nu remita documentele care contin
dsemenea informatii, |a solicitarea reprezentantilor unei alte autoritifi ori institutii publice, decil
cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezinti o derogare de Ia obligatia legala a
functionarilor publici de a furnizg informatii de interes public celor interesati, in conditiile legji:
g)in indeplinirea atributiilor de Serviciu, s respecte demnitatea functiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului ey Promovares intereselor autoritafii sau institutiei publice in care
I5i deslasoard actj vitatea:
hin activitatea lor, sj respecte libertatea opiniilor $i 84 nu se Jase influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exXprimarea opiniilor,funciionar publici trebuie sdaibi o
atitudine concilianta $1 5d evile generarea confl ictelor datorate schimbului de pareri:
i) in relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfisoara activitatea, precum
sl cu persoanele fizice sau juridice, sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinga,
corectitudine si amabilitate:
1Jsd nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitiii persoanelor din cadyul autoritatii in care isj
desfisoara activitatea, precum $i persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei
publice, prin:

I} intrebuinjarea unor expresii jignitoare;

2) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

3) formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase;
k)sd adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clari si eficienta g p_ruhh_:nue‘mr
cetidlenilor. Functionarii publici ay obligajia s respecte principiul egalitii cetatenilor in faga
legii si a autoritailor publice, prin: . o
* promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii de lapt:
* eliminarca oricirei forme de discriminare  bazate pe aspecte privind nagionalitate,

convingerile religinase si politice, starea materiald, sindtatea, virsta, sexul sau alte aspecte;




lisd promoveze o magine favorabila tarii si AULOTILEL pe care o Feprezintd in cadry| unor
organizatii }nlernaﬁnnaie, jnsti!u]ii de inv&lﬂmﬁm, conferinge, seminarii si alge activitdyi ey
caracter internagional:

mlin deplasirile externe, sa ajba o conduitg corespunzitoare regulifor de protocol; le esie
interzisa incaleares legilor si obiceiurilor farii gazda:

nlin procesul de luare a deciziilor, s3 actioneze conform Prevederilor legale $i 58 Tsi exercile
Capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial-

0)sd asigure ocrotirea proprietifii publice §i private a statului gi a UAT, o5 evite produceres
oricarui prejudiciy. actionind in orjce situatie ca un byn proprietar:

P)sd foloseasca timpul de lucru, Precum  si bunurile apartinind autoritatii numaj pentru
desfiasurarea activititilor aferenge functiei publice detinute;

F)sa propund si s3 asigure, potrivit atribuiilor care |e revin, folosirea utila $i eficientd a banilor
publici, in conformitate CU prevederile legale;

8) 5& respecte orice norma de conduits profesionala stabilita e legislatia in Vigoare.

CAPITOLUL v )
COMUNICARE ST LIMITE Df COMPETENTA

Art. 11.(1) Comunicares oficialg a informatiilor si datelor priving activitatey Primiriei,
Precum si relatiile cy mijloacele de informare in masj se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in aces sens de Primar, in conditiile legij,

(2) Functionarii publici desemnati a participe [a activitali sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebyje sil respecte limilele mandatului de reprezentape incredingat de Primar.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens. functionarij publici pot participa la activitagi
sau dezbateri publice. avand obligatia de a lace cunoscut faptul ca opinia EXPrimata nu reprezin
punctul de vedere oficig] al Primarjej.

(4) Funcjionarij publici pot participa la elaborares de publicaii. pot elabora si publica articole de
specialitate si luerar literare ori stiinifice. in conditiile legii.

(5) Funcfionari; publici pot participa la emisjuni audiovizuale, cu exceplia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul funciiei publice.

Art. 12, (1) in cazurile previzute |g art. 11 alin, (4) $i (5), functionarij publici nu pot

utiliza informayii si date la care ay avut acces in exercitaren functiei publice, daci acestea nu au
caracter public. Prevederile art. 11 alin. (3) se aplica in mod corespunzitor,
(2) in exercitarea dreptului la replica si |a rectificare, a dreptylui la demnitate, a dreptului la
imagine, precun 51 a dreptului |a viatd intima, familialz $i privata, functionarii publici T$jlrju.t
exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiunj
audiovizuale s-au ficy afirmatii defiimatoare |a adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin,
Art. 1] alin. (3) se aplica in mod COrespunzitor.

Art. 13. Funciionarii publici isi asuma responsabilitatea pentry aparitia publica si pentry
continutul informatiilar prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile $i normele de
conduiti previizute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL vII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC



Art. 14.(1)Accesul I internetse face numaj in interes de serviciu, fiind interzise activitii
'.:!E comery electronic i interes privat, vizitareg site-urilor ¢y caracter obscen say de propaganda,
Instigatoare |g violenta sau acte de terorism, filme, jocuri. chat-ul ete;

(2)Se permip download-urj (descircari de pe Internet) exclusjy in cazul in care lisicrele
descircate sunt Necesare activititii din cadrul institugiei.

(3} Se interzice abonareg (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce
implica primirea PErmanenti a unui volum mare de scrisori prin Pogla electroniea,

(4) Raspunderey Pentru aceasta revine y lizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informaia descarcati si adresg de IP fiind monitorizate,

Art. 154 1) Publicareg pe internet g datelor, imaginilor s in formatiilor referitoare |y
activitatea institutiei se vq face numaj cy aprobarea scrisg g celor in drept si de citre Persoanele
dulorizate in acest sens,

(2) Raspunderea Pentru corectitudinea sj aerug| itatea datelor publicate pe site-y| Propriu sau prin
participarile |z licitatiile electronice revine proprietary|yi informatiei si ny operatorului say
realizatoryly;.

(3) Fiecare Compartiment din  cadry| aparatului  propriy  de specialitate say institugie
dinsubordines Consiliului Local, care furnizeazi date pentru a fi publicae pe interneteste
obligav/obligats sz intocmeased un dosar, organizat cronologic, cy paginile web reaf 1zate, listate
dupi publicare,

(4) Sunt interzise publicitatea sj sondajele in scopuri electorale say economice pe portalyl
Primariei, cu exceptia prezentirii oportunitajilor, aspectelor cultwrale sau economjce locale,

Art. 16.Este interzis accesyl neautorizat in spatiile digitale, altele decit cele locale say
cele publice din retea, lolosirea altor conturi decit cele care ay fost stabilite, furtyl say folosirea
fisierelor in mogd neautorizat din refes,

Art, 17.Este obligatorie respectarea masurilor de securjtae privitoare la contul de acces,
parold, drepturi partajate in sistem de dcces la resurse si |a internet,

Art. 18.Este interzjss difuzarea, divulgarea sau transm iterea parolelor de acees, precum si
a altor date cu caracter intern privind Organizarea, accesy| $i protocoalele de functionare 1 retele
de calculatoare sau 4 postei electronice,

Art. 19.Comunicares prin adresa electronica, oficiala, lip notd interna, se face cu acordul
seris al persoanelor ey lunetii de conducere, eq §1in cazul suportulyi de hartie, urma pastrandy-se
la emitent.

Art. 20.(1)Este interzisa interventia utilizatory|yj asupra  tehnicii de caleul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice.
fiind interziss modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, Interventia asupra bazelor de date altfel
decdt prin programele Implementate.

(2) Pentru orice incident informatic se solicita interventia persoanelor competente si abilitate ce
vor analiza si adopta masuri de remediere,

(3) Dupa caz. solufionarea constd in interventie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de
garanfie sau service externalizat, .

Art. 21.Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din
dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd, Interneryl §1 posta electronica (unde
este cazul). A

Art. 22 Achizitiile in domeniy] IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicalii si san
se fac numai Ja recomandarea tehnici g specialigtilor, respectiv in Urma analizei §i aprobarii
conducerii inst itutiei, cu respectares prevederilor legale.



Art. 23.(1) Avand in vedere necesitateq asigurarii datelor/documentelor impotriva
pierderii lor accidentale, ele vor f salvate pe diferiyi suporti,

{(2) Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale se vor realiza
periodic copii de siguranta,

(3} Documeniele sedingelor de consiliu, dispozitiile de primar si alte documente ce vor f; indicate
de conducerea Primariei, vor fj g vate dupa fiecare sedinia, respectjv dupi ce sunt elaborate i
aprobate, pe refea,

Art, 24.Sistemele de caleul se vor folos numai pentru si in interesyl serviciului, atét in
timpul orelor de program, cit si in afara acestuia, Este ¢y desavdrsire interzisa instalarea say
copierca altor Programe decit cele care gy fost instalate inifial pe sistemele de caleul din
patrimoniu,

Art. 25 Egle abligatorie respeciarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sy
tensiune, folosirea cablurilor izolante, 5 mutelor orj Zinale, fara improvizatii.

CAPITOLUL ving
(}R{;ANIZAREATIMP[ILU] DEMUNCA

ATt 26.Durata saplamanii de munca este de 5 yjje lucratoare.

Art. 27. Programul de Munca in incinta Primirie] Comunei Cetaten; se stabileste astfel:
de luni pina vineri programul de munca incepe la ora8:00 $i se termind la ora 16.00.

Art. 28.(1) Pentry orele lucrate Peste durata normali a timpului de lucry sau in zilele de
fepaus siptimanal, sirbatori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii
publici au dreptul |a recuperare sau la plata Majoratd, in cond iiile legii.

(2) Salariaii cy contract individug| e muncd, la solicitares angajatoruluj pot efectua munca
suplimentari cy respectarea prevederilor Codulyj muncij,

(3) Durata maxima legali a timpulyi de munca nu poate depasi 48 de gre Pe saptamana, inclysiy
orele suplimentare.

(4} Munca suplimentara efectuati de catre salariafii cu contract individual de munci se
compenseaza prin timp liber say ore plitite in conformitate cu d ispozitiile Codului muncii,

Art.29.01) Evidenta zilnica a prezentei la lucry 1 salariatilor se realizeazs de citre
personalul responsahil de activitatea de resurse umane, prin condici de Prezenia pentru fiecare
compartiment,

(2) Semnarea condicilor de prezen(a de catre salariai se face personal, la inceperea st terminarea
programului de lucry,

(3) Controlu| asupra prezentei la munecs a angajatilor, a invoirilor, g pardsirii unitatii, absenielor
si intdrzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de muncd, se asigurd pentry
personalul din subordine de caire sefii ierarhici direcyi,

(4) Invoirea salariatilor este PErmisi numai pentry situalii deosebite, cy red istribuirea precisa a
sarcinilor citre ceilalti membrii aj compartimentului de lucru, astfel incdt activilatea sinu fie
perturbatd, cu consemnares in condicile de prezenia.

Art. 30.Durata zilnica a prezentei la lucru a salariayilor conform condicilor de prezenta se
centralizeazd o data pe lund, pe baza foilor colectjve de prezenid intocmite $i semnate de
responsabilul cu activitatea de resurse umane, i :

Art. 31.Programarea concediilor de odihng se propune de conducerea fieciryj
compartiment, dupa‘ consultarea  functionarilor publici si a salariatilor, tinind seama de



necesitatea asigurari; continuitigiiin SXecutarea sarcinilor Specifice si se aprobid de conducerey
instituyie;, Pana cel tarziy Iy data de |5 decembrie g anului in curs, pentry anul urmator.

Art. 32.Evidenta concediilor de odihna, de boald si a concediilor fird platd si de studii se
tine de carre personalul responsahil de activitatea de resyrse Umane si de citre Compartimenty|
contabilitate.

Art. 33.(1)Functionarii publici si personalyl Comractualau drepyl 15 concedii fara plata,
in conditiile legii, pentru rezolvareg urmitoarelor situatii personale;

d) sustinerea examenului de bacalaureat, 4 examenului de admitere in institutiile de Invagamant
superior, ¢urs serg| sau fara I recventd, a examenelor de an universitar, Precum si a examenuly; de
diploma, pentru salariaii care Urmeaza o forma de Invatimant superior, curs seral say fira
frecvenya:

b) susiinerea €Xamenului de admitere la doctorar, g Cxamenelor de doctorat say a terel de
doctoral, in cazy| salariatilor care ny beneficiazi de burse de doctorat:

€) prezentare |a concurs in vederea OCuparii unui post in alg unitate,

(2) Functionarij publici si personalyl contractualau dreptul 1a concedii fira plata si in urmitoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in virsg de peste 3 ani, in pericadaindicata in certificatul medjeal:
de acest drept beneficiazs atit mama salariata, cdt si arg) salariat, daci mamag copilului
nubeneficiaza, pentry aceleasi motive, de concediu fard plagi;

b) tratamenty| medical efectugt in striinatate, pe durata recomandati de medic, daci cel in cauzi
nu are dreptul, potrivie legii, la indemnizatia peniru incapacitate temporard de muncs, precum si
pentru insotirea sofuly; sau, dupd caz. a sofiei ori a unej rudeapropiate -copil, frate, sors. parinte,
pe timpul cdtacestia se afla |a tratament instrdindtate. in ambele situafii cu avizy| obligatoriu al
Ministerului Sanatatii,

(3) Concedii firg Platd pot i acordage §i pentru interese personale, altele decit cefe previzute |g
alin, (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul piargilor.

(4) Pe durata concedij lor fard plata, persoanele respective isi pdstreazi calitatea de salariat,

(3} Concediile firs platd acordate in conditiile alin, (1).1it. a) nu afecteazi vechimen in munca.

CAPITOLUL [X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICT s1 PERSONALULU]
CONTRACTUAL

Art. 34.Functionarij publici si salariaii ay dreptul si obligatia sa sesizeze nemuliumirile
Sau comportamentu| neprincipial al altor salariaji.

Art. 35 Sesizarea se va face in seris,

Art, 36.Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acestg putiand delega
daccasti competents compartimentelor de specialitate.

Art. 37. Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile,

Art. 38.Daca din motive bine intemeiate, soluionarea nu se poate face n termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificiri maj ample, acesta se poate prelungi cu ined 10 zjle,
petitionarul urmand a fj incunostiinga despre acest aspect,

CAPITOLUL X



RECOMPENSE

A.rll. 39.Salariatii care au realizat say gy participat direct |4 oblineres unor rezultate deosehite
In activitatey institugiei, pot f stimulati prin:

*  Promovarea in clgse, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale:

*  stmulente acordate in conformitate ¢y Prevederile legale,

Art, 40 1) Recompensa se acorda | Propunerea scrisy a sefului ierarhic superior si gy
aprobarea primary|yj,
(2) Contestatjile vizind acordarea fecompenselor se vor adresa primarulyj

CAPITOLUL x|
SANCTIUNIDISCIPLI‘NARE

Art. 41.(1) incalcarea cu vinovitie de care functionari publici a indatoririjor
corespunziitoare tunctici publice Pe care o detin 5i a normelor de conduitg profesionals si civics
Prevazute de lege constityie abatere disciplinars §1 atrage rispunderey admin istrativ-disciplinara
i acestora.

(2) Constituje abateri disciplinare urmatoarele fapte;

a) intirzierea sislematic in ef; CCtuarea lucrarilor:

b) neglijenta Fepetatd in rezolvarea luerdrilor:

¢) absenta nemotivars de la Serviciu:

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile say staruinfele pentry solutionarea unor cereri in afara cadruly; legal;

f) nerespectares secretului profesional say g confidentialitdfii lucririlor CU acest caracter:

£) manifestiri care adyc alingere prestigiulyi autoritdgii say Institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoar; activitatea;

h) desfisurares in tmpul programuluj de lucru a unor 4ctivitili cu caracter politic;

i) refuzul nemotjya de a indeplini atributiile de serviciu;

1) refuzul nemotivar de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor tormulate de medicul de medicing muncii, conform prevederilor legale;
k} incilcares prevederilor referitoare |y Indatoriri si interd ictii stabilite prin lege pentry
functionarii publici, altele decit cole referitoare la conflicte de interese si incompatihilitﬂu:

I} inciilcarea prevederilor referitnare la incompat ibilitd)i daca functionarul public ny actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de I5 zile calendaristjce de |a data intervenirii cazului de
incompatibilitate:

m) incilcarea prevederijor referitoare la conflicte de interese:

n) alte fapte Previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice §i
functionarilor publici sau aplicabile acestors.

Art. 42, Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrareq SCrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 3-20% pe o perioada de pénd la 3 luni:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioads de pand la un an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare Pe o perioadi de la uny la 3 ani;

¢) retrogradarea intr-o funciie publica de njvel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariuluj:

) destituirea din functia publici.



Art. 43.(1) Sanctiunile disciplinare ny pot fi aplicate decit dupa cercetarea prealabila a

laptei sivirsite §i dupd audiereq functionaruly; public.

(2)Audierea functionarulyj public trebyje consemnata in seris, sub sanciunea nulitagi,

(3} Refuzul lunctionarulu; public de g s Prezenta la audieri say de a semna o declaratie
privitoare la abaterije disciplinare care j ge imputi se consemneazi intr-un proces-verbal,

Art. 44.(1) Sancliunes disciplinarg prevazutd la ar, 43,lit. a), mustrarea SCrisd,se poate

aplica direct de care Persoana care are competenia legala de numire in functia publica, respectiv
primar.
(2) Sanetiunile disciplinare previzule la art. 43 lit, b) — F) nu pot fi aplicate decit dupa cercetarea
prealabild a fapiei savargite si dupa audierca functionarulyi public. Audierea functionarului
public trebyie Consemnald in scris, syb sanctiunea nulitagii. Refuzul functionaruly public de 4 s¢
prezenta la audieri say de y Semna o declaratie privitoare |4 abaterile disciplinare care i se imputa
S consemneazd intr-un proces-verbal si ny impiedica finalizareq cercetarii prealabile si aplicarea
sAnctiunii,

Art. 45.(1) Pentry salarialii cu contract individual de munci, sanctiunile prevazute de
Legea 53/2003-Coduy) Muncii,republicati, ey modificarile si completarile ulterioare sunt:

a) avertismentul scris:

b) retrogradarea dip functie. ¢cu acordarea salariylu; corespunzator funcliei in care s-a dispus
retrogradarea, pentry o Urata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢} reducerea salariului de bazs Pe o duraid de -3 lunj cu 5-10%;

d) reducerea salariuly; de bazi si/say, dupd caz, 4 indemnizagiei de conducere pe o perinada de 1-
3 luni cu 5-109:

¢) desfaceres disciplinari a contractului individual de munes.

(2) Nicio masura, cy exceplia celei prevazute Ja fitera a), nu poate i dispusa mai inainte de
efectuarea une cercetdri disciplinare Prealabile. prin comunicares in seris cu precizarea
obicctului, datei, orei si loculy; intrevederij -

(3) Neprezentarey salariatului 1 convocarea ficutd, fari un motiv obiectiv, dj dreptul
angajatoruluj sj dispuni sanclionarea firs efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) Angajatoryl dispune aplicarea sancliunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de |a data ludrii la cunostingd despre sivirsirea abaterii disciplinare. dar nu mai
tarziu de 6 luni de la dagg savarsirii faptei,

Art. 46.Decizia de sanclionare poate fj contestatd de salariat |a instantele judecitorestj
competente in termen de 30 de zjfe calendaristice de la daig Comunicrii.

Art. 47 Rispunderes contraventionald sau civili a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile QUG 57/2019 privind Cody] administrativ,

Art. 48.Pentry salariatii cu contract individual de muncs rdspunderea patrimoniala esie
reglementata de Codul Muncii,

CAPITOLUL XII . )
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA sI SECURITATEA IN MUNCA
iIN CADRUIL, INSTITUTIE]

Art. 49.Angajatorul organizeaza activitatea de securitaten Muncii prin care se asigur.ﬁ
adoplarea masurilor necesare pentru asigurarea securititii si protejarea SAnAtafii ung:.”emlmf
precum si alocarea mijloacelor necesare realizarii politicii de prevenire a accidentelor de muncasi



Art. 50.Angajatoryl are Urmitoarele obligati;:
a)sdasigure securitateq §i siniitatea angajatilor in toage aspectele legate de munci;
fu}sﬁusfgure evaluarea si combatereq riscurilor la sursa Pentru securitatey s sandtatea angajatilor
N vederea stabilirij masurilor de prevenire a accidentarij sau imbolnavir profesionale si (e
imbunititire g nivelului de securitage $i sAndtate in munes:

Csaverifice incadrarea in limitele de nociyitate admise pentry mediy) de munca:

d)sdevidentieze riscurile care ny pot fi evitate i s3 instruiascs corespunzator salariafii;

¢lsil stabileascs masuri tehnice, Organizatorice i | gienico-sanitare de protectia  muncii,
corespunzator conditiilor de muncisi factorilor de rise evaluati;

fsdelaboreze INstructiuni proprii care s3 detaljeze si sd particularizeze reglementéirile legale de
Securitatea muncii, in raport cu liecare activitge care gg dESiﬁfﬂErﬁ;

g5 stahileasciin Fisa postuluj atributijle sj raspunderile salariagilor in domeniul proteciiei
muneii, corespunzitor functie exercitate:

hisi asigure si s5 controleze prin personalyl Propriu sau personal ex tern abilitar, cunoasterey 51
aplicarea de catre toti angajatii a masurilor de securjtage $i sdndtate in munes. precum si a
prevederilor legale in domeniu;

i)sdasipure periodic instruires §i verificarea angajatilor in domeniyl SECUritatii si sAndtatii in
munca;

i)sdasigure dotarea corespunzitoare cy echipament individual de proteciie si echipament de
lueru;

k)si asigure supravegherea medicali, carespunzitor riscurilor |a Care sunt supusi angajatii in
procesul muncij §i accesul gratui |g serviciul de medicing muncii;

[sd comunice, sl cerceteze, s3 anegistreze, sé declare i sting evidenta accidentelor de munci, g
bolilor profesionale say in legétur ¢y profesia;

m)sdasigure toti salariatii impotriva riscului de accidente (e muncisi boli profesionale in
conditiile legij.

Art. 51.Fiecare salariat are obligalia de a avea in grijd propria sdnitate si securitate,
Precum si a altor persoane ce pot fi afectate de acfiunile lui in timpul lucrului, in care scop este
obligat s respecte toate prevederile normelor, instructiunilor, regulamentelor s; procedurilor
elaborate in acest sens.

Art. 52.Salarialii vor desfasura activitatea in asa fel incit sa nu exXpuna pericolelor de
accidentare say imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajafi, in conformitate ¢y
pregatirea si instruirea in domeniul protecfiei muncii,

Art, 53.Salarialiisi reprezentantii lor in domeniu ay dreptul si ceara conducatoruly,
autoritifii sa ia masurile cele mai potrivije $i au dreptul si prezinte acestuia propunerile de
masuri pentru eliminarea riscului de accidente st imbolnavire profesionali.

Art. 54 Salariatul carg, in caz de pericol iminent, pardseste locul de munci, nu va fi supys
la niciun prejudiciy ey exceplia cazului unor actiuni nejustificate say 1l unor neglijente grave.

Art. 55. In caz de pericol iminent salarjatul va lua misurile care se impun pentru
protejarea propriei Persoane, a altor salariati si a bunurijor institutiei. _

Art, 56.Conducatoryl autoritatii are obligatia de a lug toate mésurile pentry protejarea
viefii si santatij salariatilor, g

Art. 57.Conducatoryl autoritati va implementa masurile de asigurare a securitdii si
sandtatii salariagilor {inind seama de principiile generale de prevenire, _

Art. 58.Salariatii nu vor fi implicati in nicio sit uatie in costurile financiare ale mﬂsyrrlm_'
de prevenire referitoare la securitatea $i sdndtatea in muncd, dar pot rispunde material 5i



financiar pentry degradarea, distrugerea say deteriorarey bunurilor achizitionate de institutie n
scopul asigurari Securititii si SANdtatii muneij.

CAPITOLUL X111
DISPOZITII FI NALF,

Art. 59.Prezentyl Regulament intery 4 fost elaborat Pe baza prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernulyj ny. 37/2019 privind Codul administratiy si ale Legii nr. 53/2003 -Cody|
Muneii, republicati, ¢y modificirile si completarile ulterinare.

Art. 60. hmé!carea dispozitiilar prezentuluj regulament constityje abatere disciplinara 5i
alrage raspunderes disciplinarg g funcfionarilor publici si personalyfy; contractual, in conditiile
legii,

Art. 61.Comisiije de disciplingd ay Competenta de a cercery incilcarea prevederilor
prezentuluj regulament si de 4 propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legij,

Art. 62. In cazurile in care faptele sdvérsile intrunese elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penali competente, in conditjile legii.

Art. 63.Functionari publici raspund  potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu fncalcarey normelor de conduiys profesionals, creeazs prejudicii persoanelor fizice
sau juridice,

Art. 64.Modificarile Sau completirile prezentulyi regulament se vor face lindnd seamu de
actele normative in vigoare la data modificirii (completarii), prin grija personalului cy atributii in
activitatea de resyrse umane,

Art. 65.(1) Prezentyl regulament va f7 adus |g CUnostingd sub semnaturs fiecdrei persoane.
Personalul Primariej Comunei Cetateni este obligat sa cunoasci 51 sd respecte prevederile
Prezentului regulamen.

(2) Persoanele numite Sau nou angajate ny-gj pot incepe activitatea decar dupd ce au semnat ¢4 ay
luat a cunostingd de conginuyl acestui regulament.

Prezentul regulameny intra in vigoare de la datq e i :

Elaborat
Secretar general
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