ROMANIA
JUDETUL PRAROVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CERASU

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari

Avand n :

referatul de aprobare al primarului comunei Cerasu nr. 1382/25.02.2022;
raportul de specialitate nr. 1330/23.02.2022, intocmit pt. Secretarul general al comunei C erasu;
avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul consiliului focal;

In conformitate cu:

prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea $i sanctionarea
coruptiei;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati cu modificirile si completirile viterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarérea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare:

Hotérdrea Guvernului Romaniei nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sinitatea in munci, cu modificirile si completirile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art.129 alin.(2) lit.a, alin. (3) lit. a 5i ale art.139 alin.(3) lit. i coroborat cu

dispozitiile art. 196 alin.(1), lit.a din Ordonanta de urgenta a Guvernului Romaniei nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

Consiliul Local al comunei Cerasu adopti prezenta hotirare:

Art.1. — Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Primdriei comunei Cerasu conform

anexei ce face parte integranta din prezenta hotiirare.

Art.2. — La data intrdrii in vigoare a prezentei hotirari se abroga H.C.L. nr. 29/ 19.05.2011

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primiriei comunei Cerasu.

Art.3. —Primarul comunei Cerasu, impreund cu secretarul general al comunei. se

imputernicesc cu indeplinirea prevederilor prezentei hotarari.

Art.4. — Prezenta hotdrire va fi comunicata autorititilor si persoanelor interesate si adusi la

cunostintd publicd prin grija secretarului general al comunei Ceragu.
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H.C.L. nr. 19 din 04.03.2022

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard constituie documentul cadru care trebuie si
asigure in incinta institutiei, desfésurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionar
public si personal contractual, respectarea stricti a regulilor stabilite privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munci al
angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest regulament se aplici
tuturor functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Cerasu, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de
munca incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efecturii practicii si altor
persoane delegate de citre agentii economici sau unititi bugetare, pentru prestarea unei
activitati in incinta institutiei. Crearea unui climat de munca normal reprezinta obiectivul
de baza al managementului resurselor umane, iar mentinerea acestuia se poate realiza
numai prin contributia tuturor angajatilor. Astfel, atit pentru angajator cat si pentru
salariafi, relatiile 5i mediul de munci vor putea deveni atit mai sigure, mai sinitoase, cat si
reciproc avantajoase.,

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activititii profesionale, dar
si la imaginea institutiei. De aceea, toti angajatii au obligatia permanentd de a pastra
curatenia si ordinea la locul de munci.

Primdria comunei Cerasu, prin specificul activititii sale, este un spatiu public,
angajatii sdi intrdnd in contact cu cetifenii, pe care trebuie si-i trateze cu respect. Prin
comportamentul pe care il are fatd de cetateni, fiecare angajat trebuie si contribuie intr-un
mod hotarator la consolidarea imaginii institutiei.

Calitatea serviciilor publice, reprezinti obiectivul primordial ai institutiei. Indiferent

de structura organizatoricd in care actioneazi, fiecare angajat are un aport important la
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performantele de ansamblu ale institutiei. Fiecare angajat trebuie sd-si indeplineasci

sarcinile in conformitate cu standardele de calitate.

Conducerea institutiei este cea dintai rdspunzatoare de calitatea muncii angajatilor

pe care i coordoneaza si controleaza.

Prezentul regulament s-a intocmit in conformitate cu prevederile urmitoarelor acte

normative:

prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificirile si
completirile ulterioare;

Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitailor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiet;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Hotérdrea Guvernului Roméniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea s§i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Roméniei nr. 1344/2007 privind normele de organizare
si functionare a comisiilor de disciplini, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea gi sinitatea in munca, cu modificirile
si completarile ulterioare;

Hotardrea Guvernului Roméniei nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Prevederile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii privind
organizarea si disciplina muncii,emise de primar si prin alte reglementiri interne.
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CAPITOLUL 1

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A

INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATIL.

Art.1. - Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate
fi ingradit. Orice persoani este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei
sau activitdtii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sd munceasci sau
53 nu munceasca intr-un anumit loc ori intr-o anumita profesie. Orice contract de munci ce
incalcd aceste principii este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca functioneazi
principiul egalitatii de tratament fati de tofi salariatii si angajatorii. Orice discriminare
directd sau indirecta fatd de un salariat bazati pe criterii de sex, caracteristici genetice,
varsta, apartenentd nafionald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociali,
handicap, situatie sau responsabilitate familials, apartenenti sau activitate sindicald, este
interzisa.

Art.2. - Orice functionar public sau salariat care presteazi o munci beneficiazi de
conditii de munca adecvate activititii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si
sanatate In munca, precum si de respectarea demnitéitii si a constiintei sale farj nici o
discriminare. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale (art.6 din Legea 53/2003
privind Codul Muncii actualizat).

Art.3. - Relatiile de muncid se bazeazi pe principiul consensualitéitii si al bunei
credinte. Pentru buna desfésurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munci
se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE ANGAJATOR

Art.4. - Conducerea Primariei comunei Cerasu are urmitoarele drepturi:

* Sa organizeze si sd conduca activitatea pe principii de competentd profesionald,
credibilitate §i eficientd economici;

* Sa stabileascd organizarea gi functionarea primariei prin definirea obiectivelor,
programelor, bugetelor si indicatorilor de performants;

* Sa stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile
corespunzatoare pentru functionarii publici si salariatii contractuali;

* Si angajeze forta de munca pe baza de contract individual de munca;

* Sa impund respectarea disciplinei tehnologice si a muncii;
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® Sd emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau
pentru o parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii
acestora ;

* Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si si
monitorizeze acest fapt prin fige de evaluare individuale anuale

e Si verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu(daci este cazul), in
conditiile stabilite prin contractul individual de munc;

® Sd constate sdvdrgirea abaterilor disciplinare si sda aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, Contractului Colectiv de Munci si prezentului
Regulament de Ordine Interioara.

Art.S. - Conducerii Priméariei comunei Cerasu ii revin urmitoarele obligatii:

* Asigurarea dotirilor necesare desfasuririi activitatii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor
normale de muncd si igiend, de naturd s3 le ocroteasci sinsitatea si integritatea fizica
si psihicd si urmdrirea utilizarii eficiente a timpului de munc.

» Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
functionarilor publici si salariatilor, in raport cu functia detinutd si munca efectiv
prestata.

* Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel.

Art. 6. — Drepturile si obligatiile unititii previzute in prezentul Regulament de
ordine interioard se completeazi si se intregesc cu prevederile reglementdrilor din
domeniul raporturilor de munc, precum si din jurisdictia muncii
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CAPITOLUL III
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. - Conducerea primariei, prin secretar, are obligatia de a organiza si coordona
activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intdri ordinea si
disciplina, avand si urmétoarele sarcini:

a. Stabilirea atributiilor si rispunderilor pentru fiecare functionar public si salariat

din cadrul biroului sau compartimentului, in raport cu pregétirea profesionala,

experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.

b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in

vederea imbundtitirii activitatii autorititii publice, precum si a calitatii serviciilor

publice oferite cetitenilor.

¢. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de citre toti angajatii a legislatiei in

vigoare, cu deosebire a celei care vizeazi direct activitatile specifice institutiei,

d. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,

difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

e. Urmérirea respectdrii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii

sistemului informational al institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului

de muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind

securitatea i séndtatea muncii, a normelor privind protectia mediului si a normelor
igienico-sanitare.

g Exercitarea Indrumérii, coordonarii si controlului permanent al activitatii

personalului din cadrul birourilor sau compartimentelor, in scopul realizirii integrale

si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de

organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local, a

notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de ciitre primar, precum si din programele

de activitate elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentar3 a angajatilor care aduc

un aport deosebit la bunul mers al activititii ce o desfisoari.

i. Sanctionarea, potrivit prevederilor legale in vigoare, a persoanelor care incalci cu

vinovitie obligatiile de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie.

J- In exercitarea atributiilor specifice functiei publice de conducere, secretarul

comunei trebuie sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea

carierei in functia publici pentru ceilalti functionari publici din subordine.
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k. Sd examineze si s3 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cénd propun avansari,
promovari, transferuri, numiri sau elibersri din functii.

CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI CU FUNCTII
DE CONDUCERE

Art.8. - Se interzice functionarilor publici cu functii de conducere si favorizeze sau
sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita
profesionald a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice;

d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea moral3;

g) libertatea géndirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta.

Art.9. - Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii secretarul comunei va fi

sprijinit de primar si viceprimar.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art. 10. - Salariaii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau
personalul contractual cu contract individual de munci, indiferent de locul de munci unde
isi desfisoard activitatea, in concordanti cu prevederile legale in vigoare, au urmitoarele
obligatii:

a. Sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
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serviciu stabilite prin fisa postului si si se abina de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau jutidice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. S nu desfasoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c. Functionarii publici au obligatia s prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii
declaratia de avere la numirea Intr-o functie publica sau la incetarea raportului de serviciu
si sd respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor,
stabilite potrivit legii.

d. Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului si
sa aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei, serviciului sau
biroului.

e. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atét prin studiul
individual, cét si prin cursurile organizate de citre Consiliul Judetean, in colaborare cu
Institutul National de Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii.

f. S& pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare
st pdstrare a documentelor cu caracter secret.

g 54 respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd
maximd a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h, Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentari decenti si adecvatd si si
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati
din institutie; si manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei; sd poarte elemente de identificare (ecusoane/legitimatii care sa aiba inscrise:
numele, prenumele si functia).

i. S& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau si consume bauturi
alcoolice in timpul orelor de program; persoanele aflate in aceasti situatie vor fi obligate
sd pdraseascd institutia, urménd a se lua misuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind
considerate abateri disciplinare care se sanctioneazi conform prevederilor legale.

J. S& se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de cite ori intervin deplasari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitagi; pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea conducerii primariei.

k. S&-si insuseascd si s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii, normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare.

I. Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasc# in mod judicios rechizitele.

m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local,
s pund la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul
secretarului.
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n. S& anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insircinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea misurilor ce se impun.

o. Legitimatia de serviciu(cartela de acces electronicd) nu se instrdineaza, astfel fncat si
permita accesul In institutie persoanelor striine;

p. S& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

q. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrici, electronicd sau alte
instalatii electrice din dotare.

r. Pentru pdstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de lucru in figete/dulapurile existente.

s. Sa rdspundd direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul directiilor,
serviciilor, birourilor si compartimentelor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE NORMELE DE
CONDUITA PROFESIONALA

Art. 11. - Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au
urmatoarele obligatii:

a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor Consiliului Local.

b. De a avea un comportament profesionist, in exercitarea functiei publice, precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritagilor si
institutiilor publice.

c. Prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

d. S& se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

e. De a apéra in mod loial prestigiul autorititii in care isi desfisoars activitatea,
precum si de a se abiine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

f. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documentele care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
autoritdti ori institutii publice, dect cu acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezinti
o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.
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g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutiei
publice in care isi desfisoari activitatea.

h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aibi o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului
de péreri.

i. In relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfisoari
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, si aibi un comportament bazat pe
respect, buné-credintd, corectitudine si amabilitate.

j- De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul
autoritatii in care isi desfisoard activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legatura
in exercitarea functiei publice, prin:

¢ intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
¢ dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
o formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

k. S& adopte o atitudine impartiali si justificati pentru rezolvarea clari si eficients a
problemelor cetitenilor.

1. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalititii cetdtenilor in fafa
legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

m. S& promoveze o imagine favorabild firii si autorititii pe care o reprezintd in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de fnvatimant, conferinte, seminarii si alte
activitdti cu caracter international.

n. In deplasirile externe, si aibd o conduiti corespunzatoare regulilor de protocol si
le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor tirii gazda.

o. In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si s3 isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

p- Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitétilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricirui prejudiciu, actionénd in orice situatie
ca un bun proprietar,

q.Functionarii nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori
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persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturs politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

r. S& foloseascid timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autorititii numai
pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

s. Sa propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild s
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VI
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art.12. - Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de citre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autorititii, in condifiile legii.

Art.13. - Functionarii publici desemnati si participe la activitdti sau dezbateri
publice, In calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducitorul autorititii.

Art.14. - In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci
opinia exprimati nu reprezinti punctul de vedere oficial al autorititii ori institutiei publice
in cadrul céreia isi desfisoari activitatea.

CAPITOLUL VII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.15, - Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitati de comerf electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau
de propaganda, instigatoare la violenti sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-
ul etc. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) numai in cazul in care fisierele
descarcate sunt necesare activititii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea
(subscrierea) utilizatorilor la diverse siteuri de pe Internet, abonare ce implicd primirea
permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica. Réspunderea pentru
aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descdrcati si adresa de IP fiind monitorizate.

10




ROMANTIA
JUDETUL PRAHOVA

PRIMARIA COMUNEI CERASU

Art.16. - Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare
la activitatea Consiliului Local, se va face numai cy aprobarea celor in drept, iar:

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul
propriu sau prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu
operatorului sau realizatorului;

b) Fiecare serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din
subordinea Consiliului Local care publica date pe INTERNET este obligat sa intocmeasci
un dosar, organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupi publicare;

c) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe
portalul Primdriei comunei Cerasu, cu exceptia prezentdrii oportunitatilor, aspectelor
culturale sau economice locale.

Art.17. - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale
sau cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisierelor in mod neautorizat din retea.

Art.18. - Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea
acestora se face cu aprobarea primarului.

Art.19. - Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.20. - Comunicarea prin adresa electronicd, oficial, tip nota interns, se face cu
acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie,
urma pastrandu-se la emitent.

Art. 21. - Fiecare angajat(functionar public sau personal contractual), acolo unde
este cazul, va schimba parola de acces la adresa de mail furnizata in scopul desfagurarii
activitati(ex: nume.prenume(@primariacerasu.ro) o dati la 3 luni.

Art.22. - Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice, fiind interzisi modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra
bazelor de date altfel decat prin programele implementate. Pentru orice incident informatic
se solicitd interventia reprezentantilor firmei ce asigura serviciul de mentenanta.

Art.23. - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care 1si foloseste calculatorul
din dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta
electronici (unde este cazul).

Art.24. - Achizitiile in domeniul IT (tehnici de calcul, echipamente de comunicatii
si soft) se fac numai de citre compartimentul financiar-contabilitate, iar aprobarea

achizitiei se face in urma analizei conducerii institutiei.
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Art.25. - Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului,
atat in timpul orelor de program, cét si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisi
instalarea sau copierca altor programe decét cele care au fost instalate inifial pe sistemele
de calcul din patrimoniu.

Art.26. - Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatii.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Timpul de munca reprezinti orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil
si/sau ale legislatiei in vigoare

Art.27. - Durata normald a timpului de lucru al fiecirui angajat cu norma intreaga
este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. Repartizarea
timpului de munca se realizeaza in cadrul saptamanii de lucru de § zile, Salariatii institutiei
beneficiazi de repaus saptiménal care se acorda in 2 zile consecutive la stérsitul de
saptamana (sdmbita si duminica).

Art,28. - Programul de lucru in incinta Primiriei comunei Cerasu se stabileste
astfel:

»  De LUNI péna VINERI, de la ora 8:00 la ora 16:00.

»  Cu mentiunea ci pentru biroul “TAXE SI IMPOZITE”, programul suferi
modificri astfel: miercuri si vineri programul se termini la ora 18:30 in conditiile in care
cea de-a doua casiera 1i incepe programul la ora 10:30.

(2) Pauza de masa este de 15 minute si se acorda zlnic fiecaruj salariat, fara
prelungirea timpului de lucru, la sediul institutiei.

(3) Programul de lucru cu publicul va fi afisat la avizierul institutiei si poate suferi
modificéri, in functie de activitatea compartimentelor.

(4) Program audiente :

-Primar :marti si vineri — 9* -12%

-Viceprimar : luni si joi ~ 6% -12%

-Secretar general :miercuri si vineri - 9°° -12%

Art.29. - (1) Pentru orele lucrate din dispozitia conducitorului autoritétii sau

institutiei publice, peste durata normal3 a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale
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ori declarate zile nelucritoare, functionarii publici de conducere si de executie au dreptul
la recuperare sau la plata majoratd cu un spor de 100% din salariu] de bazi, in conformitate
cu prevederile legale Tn vigoare. Numirul orelor prestate peste programul normal de lucru
nu poate depési 360 intr-un an. Salariatii cu contract individual de muncd, la solicitarea
angajatorului, pot efectua munca suplimentari cu respectarea prevederilor Codului Muncii.
Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depdsi 48 de ore pe siptamani
inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentars se compenseaza prin ore libere plitite in
urmatoarele 30 de zile dupi efectuarea acestora, iar salariatul beneficiazd de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru. In cazul In care
compensarea prin ore libere platite nu este posibili in cele 30 de zile prevazute de lege, in
luna urmétoare munca suplimentari va fi platitd prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia ce nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

(2) Plata orelor suplimentare se face lunar conform legislatiei in vigoare, pe baza
pontajelor distinct intocmite, semnate si aprobate de secretarul primariei.

Art.30. (1) Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazs, prin
pontaj electronic cu ajutorul aplicatiei ZKAccessSecuritySystems. Pontajul electronic se
face personal de citre angajati, la inceperea si terminarea programului de lucru(8" -16")
cu ajutorul cartelelor inscriptionate electronic. Facem precizarea ci aceste cartele asiguri
accesul angajatilor la imprimantele instalate pe holurile institutiei, astfel acestea pot fi
utilizate strict in interes de serviciu, intrucét activitatea acestora este monitorizati.

) in conditiile in care pontajul angajatului la sosire se va face la ora 8:01 se va lua
in calcul sosirea acestuia Ia ora 9:00. De asemenea, dacd angajatul se va ponta la plecare Ia
ora 15:59, se va lua in calcul plecarea acestuia la ora 15:00.

(3) Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, a fnvoirilor, a parisirii
unitdtii, absentelor si intrzierilor i in general, asupra justei folosiri a timpului de munci,
se asigura de catre primarul comunei,

(4) finvoirea salariatilor este permisi numai pentru situatii deosebite, cu
redistribuirea precisi a sarcinilor citre ceilalti membrii ai compartimentului de lucru, astfel
incat activitatea sd nu fie perturbati, cu aducerea la cunostintd primarultui comunei.

Art.31. - Prezenta la lucru a salariatilor se intocmeste la sfarsitul lunii sub forma
unui pontaj electronic tiparit direct din aplicatie, in format needitabil, ce va fi transmis
compartimentului financiar contabil.

Art.32. — Secretarul comunei si compartimentul financiar-contabil are obligatia si
facd cel putin o datd pe luni prezenta inopinata a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si si informeze conducerea institutiei in legaturd cu cele
constatate.
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Art.33. - Programarea concediilor de odihni se propune de secretarul comunei, dupi
consultarea functionarilor publici si a salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurarii
continuitaii in executarea sarcinilor specifice si se aprobd de primarul comunei, pani cel
térziu la data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul urmitor.

Art.34. - Evidenta concediilor de odihna, de boals, a invoirilor si a concediilor fiir3
platd si de studii se tine de citre compartimentul financiar-contabil

Art.35. — (1)Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii
publici pot solicita, conform reglementarilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisi
care se aprobd de primar, cu avizul prealabil al secretarului comunei, in mésura in care
activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este afectatd prin lipsa
acestuia de la locul de munci. Anual, fiecare angajat are dreptul Ja un numar maxim de 30
de zile calendaristice de concediu fira platd. Exceptie fac persoanele care urmeazi o formi
de invatdmant superior care vor putea beneficia, in baza documentelor doveditoare, de un
numar de maxim 60 de zile calendaristice de concediu fir3 plata.

(2) Angajatii institutiei nu beneficiazi de decontarea cheltuielilor cu naveta la si de
la domiciliul acestora la sediul institutiei.

CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.36. - Accesul 1n sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Cerasu si unitatilor subordonate, se face pe poarta principald, din
DJ 230 — strada Mihai Viteazul.

Art.37. —(1) Accesul persoanelor striine in incinti se face astfel:

-persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in
zilele lucratoare in baza actului de identitate, -persoanele care soliciti acces la cabinetul
primarului, viceprimarului si secretarului, daci se incuviinteazd primirea in afara
programului de audients, vor fi Insotite atat la intrare, cét si la iesire de functionarul public
responsabil de relatiile cu publicul, care va fi instiintat telefonic;

-delegatii din striinatate au acces in incinti numai cu aprobarea conducerii
institutiei.

(2) Accesul in institutie a persoanelor mentionate la alin.(1) se va face cu o carteli
de acces cu statutul de VIZITATOR 1, VIZITATOR 2, etc.
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CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI SALARIATILOR

Art.38. - Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze
nemultumirile sau comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.39. - (1)- Sesizarea se va face in scris si va fi adresata primarului comunei.
(2) -Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului

nu se iau in considerare.

Art.40. - Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putand
delega aceasta competenti secretarului ori compartimentelor de specialitate.

Art.41. - Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 30 zile.

Art.42. - Dacid din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10
zile, petitionarul urménd a fi incunostiingat despre acest aspect.

CAPITOLUL XI _
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale Sunctionarilor publici

Art. 43. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici se face anual.
(2) Procesul de evaluare a performantelor  profesionale  individuale ale
functionarilor publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta
aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
criteritlor de performanti stabilite cu rezultatele obfinute in mod efectiv de ciitre
functionarul public.

Criteriile generale de evaluare ale functionarilor publici se regisesc detaliat in
cuprinsul art. 29 din Anexa nr. 6 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordd unul dintre urmitoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisficitor",
"nesatisfacitor".
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@  In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionali a functionarilor publici.
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde

urmaitoarele elemente:

a) evaluarea gradului i a modului de atingere a obiectivelor mdividuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(6) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor

publici se stabilesc indicatori de performanti. Stabilirea obiectivelor individuale si a

indicatorilor de performantd trebuie si aibi in vedere corelarea cu atributiile si

obiectivele institutiei in care isi desfisoard activitatea functionarul public.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale Secretarului general al unititii

administrativ - teritoriale, comuna Ceragu, se realizeazi de ciitre o comisie de evaluare

formata din primar si 2 consilieri locali desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin
hotérare a Consiliului Local.

(8) Evalvarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru toti

functionarii publici care au desfisurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul

calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(9) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publici superioar;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pand la urmatoarea evaluare anuali a
performantelor profesionale individuale, pentru functionarii publici care au
obtinut calificativul ,,satisficator";

d) eliberarea din functia publica.

(10) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici.

(11) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor
publici.

Art. 44. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, precum si de evaluare a activitdtii functionarilor publici debutanti se
desfdsoard cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale
functionarilor publici prezentatd in anexa nr. 6 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codut
administrativ.
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 45. — BEvaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in
mod efectiv.

Art. 46. - Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii
performanglor profesionale individuale, de ctre conduciorul institufid publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: foarte bine, bine, satisficitor si
nesatisfacator. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute
in legislatia in vigoare. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de
evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

Art. 47. ~ Procedura evaludrii se realizeazi in urmitoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;
b) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 48. — Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul
cdruia igi desfagoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneazi activitatea acestuia;

by persoana aflatd in funcfia de conducere ierarhic superioars, potrivit structurii
organizatorice a autoritétii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat tntr-o functie de
conducere;

¢) conducitorul autoritdtii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariatii
care sunt in subordinea directi a acestuia.

Art. 49. — (1) In functie de specificul activitafii autoritatii sau institutiei publice side
activititile efectiv desfigurate de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de
evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul
perioadei evaluate.

(2) Salariafii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluafi pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite
pentru functia de conducere respectivi.

Art. 50. — Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazi tisele de evaluare,
dupéd cum urmeazi:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa postului ;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale
individuale;
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c¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile
obiective intAmpinate de acesta in perioada evaluati $i orice alte observatii pe
care le consideri relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea
perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmator
perioadei evaluate.

Art. S1. — (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note
dela | la 5, nota expriménd aprecierea gradului de Indeplinire.

(2 Pentru a obtine nota finala evaluatorul face media aritmetici a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetics a notelor
acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz,

(3) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmstoarea: nota 1 - nivel minim si nota
5 —nivel maxim,

Art, 52. — Calificativul final al evaludrii se stabilegte pe baza notei finale, dupi cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
by intre 2,01-3,50 - satisficitor;

c) intre 3,51-4,50 - bine;

d)intre 4,51-5,00 - foarte bine,

Art. 53. — (1) Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de
evaluare se fnainteazi contrasemnatarului.

@ In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioard evaluvatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritifii sau
institutiei publice.

) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de
evaluare nu se contrasemneazi.
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CAPITOLUL XII
RECOMPENSE

Art.54. - Salariafii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

- promovatea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;

- acordarea salariului de merit;

- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale.

Art.55. - (1) Recompensa se acordi la propunerea scrisa a sefului serviciului sau
biroului, avizat de secretar si aprobati de primar.

(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL XIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.56. - Incaicarea cu vinovatie a obligatiilor previzute in actualul regulament,
inclusiv a normelor de comportare stabilite, atrage raspunderea administrativi, civili sau
penald, in conditiile legii si ale Codului Administrativ, indiferent de functia detinuti de
salariatii care au savérsit-o.

Art.57. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sivarsite de salariat, avindu-se in vedere:

a) imprejurérile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.58. — Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduits profesionali si
civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea disciplinard a
acestora.,

Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intdrzierea autosistematici in efectuarea lucriirilor;

b)neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d)nerespectarea in mod repetat a programului de lucruy;
19




ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA

PRIMARIA COMUNEI CERASU

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitdtii lucririlor cu acest
caracter;

g) manifestdri care aduc atingerea prestigiului autoritdtii institutiei in care 1y
desfigoard activitatea;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la Indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de cétre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutiondrii cererilor acestora.

Art.59. — (1) Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abateri disciplinare
sunt cele stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003 -
Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare si ale art. 4972 alin(4) din OUG nr.
57/20017 privind Codul Administrativ), si anume:

A) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisi;

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

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

d) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

e) trecerea pe o functie publica inferioard pe o perioada de péna la 1 an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabili a faptei
savarsite si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulititii.

Prima sanctiune - mustrare scrisi - se poate aplica direct de citre conducitorul
autoritafii sau institutiei publice la propunerea secretarului comunei sau a conducatorului
compartimentului in care functioneazi cel in cauzi.

Sanctiunile disciplinare previzute la art. 48 literele b) - ) se aplicii de conducitorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplind constituitd in cadrul institutiei in
conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la data s3vArsirii abaterilor, acestea
urménd a se radia de drept, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

B) Pentru salariatii cu contract individual de munci sancfiunile previzute de Codul
Muncii sunt:

a) avertismentul sctis;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depdsi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

Nici o misurd, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate fi dispusi mai
inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu
precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuts, fird un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea firi efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data lurii la cunostinti despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.60. - Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele
judecitoresti competente 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicrii,

Art.61. - Raspunderea administrativi a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art. 566 - 579 din OUG nr.57/2017 privind Codul
Administrativ.

Art.62. - Pentru salariatii cu contract individual de munci raspunderea patrimoniala
este reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art. 253-259, raspunderea
contraventionald este reglementati in art. 260 din cod, iar raspunderea penali se regiseste
reglementatd in cuprinsul art. 264-265 din Codul Muncii.

CAPITOLUL X1V
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 63, — Pentru asigurarea aplicirii tuturor dispozitiilor legale in domeniul
relatiilor de munci la nivelul institutiei functioneazi urmitoarele principii:
a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal
in domeniul relatiilor de munci
b) imediata informare, sub semniturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementiri in domeniul relatiilor de munc si mai ales a sanctiunilor specifice
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c) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de
munci la nivelul unitatii.
d) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incipiente fatd de specificul activititii

unitati.
CAPITOLUL XV

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art.64. — (1) Angajatorul organizeaza activitatea de securitatea muncii prin care se
asigura adoptarea masurilor necesare pentru asigurarea securitatii si protejarea sanatatii
angajatilor, precum si alocarea mijloacelor necesare realizarii politicii de prevenire a
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii :

* Sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

* Sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea
angajatilor in vederea stabilirii masurilor de prevenire a accidentarii sau imbolmavirii
profesionale si de imbunatatire a nivelului de securitate si sanatate in munca;

* Sa verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

* Sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sa instruiasca corespunzator
salariatii;

* Sa stabileasca masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia
muncii, corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati;

* Sa elaboreze instructiuni proprii care sa detalieze si sa particularizeze reglementarile
legale de securitatea muncii, in raport cu fiecare activitatea care se desfasoara;

® Sa stabileasca in Fisa Postului atributiile si raspunderile salariatilor in domeniul
protectiei muncii, corespunzator functiei exercitate;

* Sa asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personal extern abilitat,
cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor de securitate si sanatate in
munca precum si a prevederilor legale in domeniu;

* Sa asigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

* Sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si
echipament de lucry;
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® Sa asigure supravegherea medicala, corespunzator riscurilor la care sunt supusi
angajatii in procesul muncii si accesul gratuit Ia serviciul de medicina muncii;

® Sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de
munca, a bolilor profesionale sau in legatura cu profesia;

« Sa asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de munca si boli
profesionale in conditiile legii.

(3) Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sanatate si securitate,
precum si a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile luj in timpul lucrului, in care scop
este obligat sa respecte toate prevederile normelor, instructiunilor, regulamentelor si
procedurilor elaborate in acest sens.

Art. 6. — (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de
munca, de securitate si igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea
desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in bune conditii mijloacele de protectie individuale
ce le-au fost incredintate. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena
si securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea,
conducerea institutiel asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin
intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul protectiei muncii, prin urmatoarele
modalitati:

@) Instructajul introductiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;
- celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;
- studentilor aflati in practica profesionala.

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei,
riscurile pentru securitate si sinitate in munca, precum si masurile si activititile de
prevenire i protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, in general.

In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmitoarele
probleme:

a) legislatia de securitate si sinitate in munci;

b)consecinfele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si
sdndtate in munca;

c)riscurile de accidentare §i imbolndvire profesionala specifice unittii;

dymasuri la nivelul intreprinderii si/sau unititii privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie si fie in conformitate cu tematica
aprobatd de cétre angajator. Instruirea introductiv-generald se va finaliza cu verificarea
insugirii cunostintelor pe bazi de teste.
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Rezultatul verificarii va fi consemnat in figa de instruire.

b) instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de
catre seful ierarhic si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice
locului de munca pentru categoriile de persoane enuntate anterior, precum si pentru
personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei.

Instruirea la locul de munci se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre
angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securititii ¢i sandtatii in
muncd/lucritorul desemnat si aprobate de citre angajator, tematici care vor fi péstrate la
persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de muncd va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice locului
de munca sgi/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munci si/sau postul de
lucry;

¢) masuri la nivelul locului de munca si/san postului de lucru privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor, precum si in cazul pericolului
grav §i iminent;

d) prevederi ale reglementdrilor de securitate §i sinitate in munci privind activitigi
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru;

¢) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfigura si
exerci{ii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor
de alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

<) instruirea periodica - se face tuturor lucritorilor si are drept scop refmprospatarea
si actualizarea cunostintelor in domeniul securitdtii si sAndtatii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de citre conducitorul locului de munci.

Durata instruirii periodice, intervalul dintre dous instruiri si periodicitatea verificarii
instruirii vor fi stabilite prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de munci
si/sau postului de lucru. Intervalul dintre dous instruiri periodice nu va fi mai mare de 6
luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va
fi de cel muit 12

luni.

Verificarea instruirii periodice se face de citre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si prin

sondaj de citre angajator/lucritorul desemnat, care vor semna fisele de instrujre ale
lucratorilor, confirménd astfel ci instruirea a fost ficuts corespunzitor.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.
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Instruirea periodic se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre angajatorul
care si-a asumat atributiile din domeniul securitdtii i sandtdtii in muncd/lucritorul
desemnat si aprobate de citre angajator, care vor fi péstrate la persoana care efectueazi
instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

¢) sa desfasoare activitatile in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca;

d)aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre
aparitia oricarei defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel maj scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de el sau de alti angajati;

f) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care i-a fost acordat;

g)sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securitatii sj
sanatatii in munca, in vederea asigurarii unor conditi de munca
corespunzatoare;

hy acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Art.66. - Salariatii vor desfiisura activitatea in asa fel incit si nu expuna pericolelor
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in
conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protect{iei muncii.

Art.67. - Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard
conducatorului autoritatii s ia méasurile cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia
propunerile de misuri pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionald.

Art.68, - Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munci, nu va fi
supus la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor
neglijente grave.

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 autoritatii are obligatia de a lua toate misurile pentru

protejarea vietii si sdnatitii salariatilor.
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Art.71. - Conducerea institutiei se va preocupa permanent si sistematic de
asigurarea conditiilor normale de lucru, luand masurile necesare, in scopul
eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si respectiv
protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat trebuie sa beneficieze de supravegherea
sanatatii la intervale regulate, care este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

Art.72. - Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale
masurilor de prevenire referitoare la securitatea si siinitatea in muncd, dar pot rispunde
material si financiar pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate
de institutie in scopul asigurarii securitatii si sanatitii muncii.

Art. 73. — (1) Este interzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca
atare, stabilite de conducereainstitutiei.

Art. 74. — In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului
unitatii se efectueaza conform Planului de evacuare, pe baza Normelor de prevenire si
stingere a incendiilor si Planului de Aparare Civila, ambele aprobate conform
dispozitiilor legale, care vor fi actualizate permanent.

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art.7S. - Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se intregesc cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificirile si completirile
ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii,republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii ale Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei.

Art.76. - Incdlcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinard si atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului
contractual, in conditiile legii.

Art.77. - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile
legii.

Art.78. - In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infracfiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penali competente, in conditiile legii.
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Art.79. - Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionals, creeazi prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art.80. - Pe lingd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor
servicli/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta §i reglementirile
cuprinse in acele regulamente.

Art.81, - Prevederile prezentului regulament intern se completeazd cu legislatia
specificd gi se actualizeaza potrivit legislatiei apirute ulterior, tindnd secama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija secretarului general al
comunei.

Art.82. - Regulamentul de ordine interioard se va transmite birourilor si
compartimentelor care 1l vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnituri.

STAJCU ALIN-REMUS

TOWAN

pt. Secretar General al comunei Cerasu
Sandru Georgeta
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