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incinta instituiei, desfawmrea in bune conditii a activitdtii fiecarui func;zo ‘;_ lic ?}
salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si ﬁgizsczpl‘ & mun
drepturile §i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de muncéql, aﬁga aﬁg
recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest regulament se aph@ﬁﬂmﬁlmr
Junctionarilor publici si salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Cacica, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de muncd incheia,
precum §i temporar studentilor in perioada efectudrii practicii §i altor persoane delegate
de cdtre agentii economici sau unitdti bugetare, pentru prestarea unei activitdti in incinta
institutiel.

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentu! Regulament de ordine intericara se aplica tuturor salariafilor Primariei
Comunei Cacica, atat contractuali, cat si functionari publici, indiferent de durata contractului de
munca, raportul de serviciu, precum si celor care sunt detasati sau delegat].

Art. 2 (1) Prezentul Regulament respectd prevedetile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Relatiile de munca impun, in foate sferele de activitate respectarea cu strictete a ordinii si
a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

(3) Respectarea cu strictete a ordinii i disciplinei la locul de munca, constituie o obligafie a
fiecarui salariat.

(4} Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitéti, sunt obligate sa
respecte, pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute
in prezentul regulament,

Art. 3 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariafilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4 Tn cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fata de totj
salariatii $i angajatorii.

CAPITOLUL It - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 5 Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:
1. 5@ stabileasca organizarea $i funciionarea institutiei i programul de lucru al acestuia;
2. sa stabileascd Regulamentul de ordine intericara, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului, fisa posturilor si sarcinile de serviciu;
3. & dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariafj, sub rezerva legalitatji lor;
4. sa exercite confrolul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
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5. sa constate savérgirea abaterilor disciplinare $i sa aplice sanctiunile corespury are, ptatr[ jf 2gi
si prezentului regulament; / . Ve \\\
6. s acorde calificativele in rapoartele de evaluare anuale, in conformitate cu{prevedqa dale: ﬁ}
7.s3 aprobe participarea salariailor [a programele de perfectionare profesion: Ig carg £ Iizeaz”!
in baza unui Plan de perfecfionare profesionala a functionarilor publici din apa}atul \“ /a
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Obligatiile conducerii institutiei

Art. 6 Conducerea institufiei este asiguratd de primarul comunei Cacica, de viceprimarul
comunei Cacica si de secretarulgeneral al comunei Cacica.

Art. 7 Primarul Comunei Cacica, in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate, asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitufiei si ale legilor arii, ale decrefelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale hotaréarilor Consiliului local al Comunei Cacica.

Art. 8 (1) Conducerea institutiei are datoria s& ia toate masurile necesare pentru:

- asigurarea condiiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii,

- asigurarea unui contro! eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele,

- imbunatatirea continua a condiiilor de munca,

- organizarea si asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in munca,
conform prevederilor legale.

(2) Conducerea institufiei este obligata:

- 58 supuna aprobarii Consiliului Local Cacica organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si funcfjonare al aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor legale;

- 8§ examineze cu atentie si 53 ia in considerare sugestiile si propunerile salariafilor in vederea
imbunatafirii activitaiii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

- 53 acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din legile in vigoare, drepturile salariale legale nu
vor putea face obiectul vreunei franzactjii sau limitari;

- 58 plateasca, inaintea oricaror alte obligatii salariile, contribufjile si impozitele aflate in sarcina lor;

- 53 elibereze la cerere foate documentele care atesta calitatea de salariat al institufiei;

- 83 asigure confidenijalitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

- 58 asigure egalitatea de sanse si tratament infre femei si barbatj;

Art. 9 Conducerea institutiei va asigura:

- crearea condifiilor necesare ridicarii calitdiii i eficieniei intregii activitdti, care sa corespunda
schimbérilor determinate de progresul tehnico-gtiintific, de noile cerinfe manageriale;

- stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a personalului in raport
de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civica si
profesionala, stabilirea competenielor si atribujile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art. 10 Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

- folosirea raijonala a fortei de munca, in vederea realizarii sarcinilor ce ii revin;

- intocmirea si inaintarea dosarelor de pensii in termenele legale;

- punerea la dispozifie a spatjului corespunzator bunei desfasurdri a activitatii si asigurarea
curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit
legisiaiei in vigoare;
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Art. 11 (1) In cadrul relafjilor de munca functioneaza principiul egalitéti'iﬂe‘%tvﬁétam.e‘gt@-z\de

toti salariatii si angajatorii. / "“":f’f@ RK \k

{2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, ba;;aftxé peiicriterl| de se¥,
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orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenia nationala, rasa;z culoa‘,r;eg;;eg.@ , reli f

optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate fam\il'alé, \gp(énbgegg“
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Drepturile si obligatiile persoanelor incadrate in munca
Drepturile salariatilor

Art. 12 (1) Salariaiji au in principal urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depus3;
b) dreptul la repaus saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f} dreptul la securitate si sanatate in muncs;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare i consuliare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul de a participa la actiuni colective;
1} dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
m) dreptul de asociere In organizatii profesionale sau in alte organizaijii avénd ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
n) dreptul la greva, in condifiile legii, cu respectarea principiului continuitafii si celeritatii serviciului
public;
o) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor, viclentelor, faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legaiura cu aceasta;
p) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institufiei, un prejudiciu material in
timput indeplinirii atribufiilor de serviciu;

(2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i a salariailor nu sunt limitative, ele
completandu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Obligatiile persoanelor incadrate in munca

Art. 13 (1) Salariafii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cacica au
datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncé, de a indeplini toate sarcinile de serviciu
ce i revin potrivit legii, din Regulamentul de organizare i funcfionare al aparatului de specialitate al
primarului, din Regulamentul de ordine interioars, fisa postului si dispozifiile conducerii.

Art 14 (1) Salariafii au obligaiia de a asigura un servicu public de calitaie in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea for in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatii publice.
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2) in exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un co /ﬁoﬁam‘en;’prﬁfég
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparen’;a administrativa, pentrﬂ a castr B mené
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institufiei. 1 «

Art, 15 (1) Salariafii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte '
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformit tetgu‘xa rWare
le revin, cu respectarea eticii profesionale. e oz

(2) Salariafii trebuie s& se conformeze dispozifiilor legale privind restrangerea exercitiului unor

drepturi, datorata naturii funciilor publice detinute, sa respecte regimul juridic al conflictelor de

interese si al incompatibilitatilor stabilite prin legi.

(3) La numirea, precum si la eliberarea din functie, angajatii care sunt functionari publici sunt
obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului institufiei, declaratia de avere si de interese.

Art.16 (1) Salariafii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritéfii sau institutiei
publice Tn care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

(2) Salariatii au obligatia sa reprezinte corespunzator institufia in relatiile cu cetatenii, cu
agentii economici si institutiile, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau organizatiifor cu ocazia
deplasarilor in interesul serviciului in fard sau in strainatate.

(3) Salariatii au obligaia s& aiba o comportare demna i corecta in cadrul relaiiilor de serviciu
si in relatiile cu petentii, s& aiba in permanenta o tinuta ingrijitd i decenta.

Art.17 (1) Salariafilor le este interzis:

- s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea institufjei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- s faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea administratiei publice locale are calitate de parte;

- 58 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege; sa
dezvaluie secretul de stat, secretul de serviciu precum si faptele, informaijiile sau documentele de

- care ia cunostin{d in exercitarea funciiei, cu exceptia informatiilor de interes public,

- s& dezvéluie informatiile la care are acces in exercitarea funcfiel, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sa atragad avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor salariafi, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- 58 acorde asisten{a si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de actjuni
juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritaji locale;

- s aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitafii persoanelor cu care intra in legaturd in
exercitarea atributiilor de serviciu, prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor
aspecte ale viefii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- parasirea locului de muncé sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fara aprobarea
sefilor jerarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

- orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

- folosirea In interes personal a calculatoarelor i a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest sens
posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri limitate, urménd
ca depasirile sa fie suportate de catre salariafji care se fac responsabili de aceste depasiri;

- introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;

- se interzice salariatilor fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate;

- este interzisa cornercializarea de catre salariafi a produselor de orice fel in incinta instituiei.
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(3) Dezvéluirea informatiilor care nu au caracter pubhc sau remlte( a dﬁc
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei auforitati o
permisa numai cu acordul primarului. L

Art18 (1) In indeplinirea atribufiilor de serviciu, salariafii au obll tga Qeﬁf RIESpEC
demnitatea funciiei definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea interes I ﬁjﬂsﬂ /D/

(2) In activitatea lor, salariatji au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate, In exprimarea opiniilor, saianatu trebuie sa
aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(3) Salariatii au obligafia s& adopte o atitudine impar{iala i justificaté pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitadiii acestora in fafa legii §i a
institutiei prin:

- promovarea unor solutji similare si identice raportate la aceeasi categorie si condifii de fapt;
- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile
religioase si politice, stare materiald, sanatate, varsta, sex, etc.

Art.19 (1) Salarialii au obligatia s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, s& nu participe la activitaii politice
in cadrul programului de lucru, Salariatilor numitf in functii publice le este interzis sa faca parte din
organele de conducere a partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

- s& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cérora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundafiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independentj;
- 53 furnizeze sprijin logistic candidafilor la functii de demnitate publicd;

- 53 afiseze, Tn cadrul autoritatilor sau institufjilor publice, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla
sifsau denumirea partidelor politice, ale organizafiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca
si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazé pe langé partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independentj;

- 58 se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea afribufiilor de serviciu pentru a-gi
exprima sau manifesta convingerile politice;

- 58 participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 20 In considerarea functiei definute, salariatilor le este interzis s& permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale,
precum i in scopuri electorale.

Art. 21 (1) In relatile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, salariafii sunt obligali s& aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

Art. 22 Salariatii nu trebuie s& solicite ori sa accepte cadouri, favoruri, servicii, invitafii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relati de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea funcfjilor definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functji.

Art. 23 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si s& isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impariial.

Art. 24 Relatia cu mijloacele de informare in mas media se asigura de céatre primar si
viceprimar.

J‘BStItdF'
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Art. 25 (1) Functionarilor publici de conducere le este interzis ,,é.é fa\'lgl.léﬁ%zec‘«fﬁaﬂ sa
Py i |

defavorizeze accesul ori promovarea in functia public pe criterii discriminatorii, de;{”i_-*i’d’ sau 3,: e

criterii neconforme principiilor care guverneazé conduita profesionala a functignarilofipublic #,
U6 iecti;y'. te

(2) Funciionarii publici de conducere au obligatia sa examineze i sé}\g\glic,_q _
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordin‘eﬁ'éjgjh@i"ﬁﬁf_,n,d; fopun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din funciji ori acom\ar%“éfgé*ﬁfmulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Art. 26 (1) Este interzisa folosirea de catre salariai, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei definute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de contro!, salariafilor le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane. ‘

(3) Salariatilor le este interzis sa foloseascé pozitia oficiald pe care o detin sau relatile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

Art. 27 (1) Salariatii au obligatia sa foloseaca timpul de lucru, precum gi bunurile apartinand
institutiei numai pentru desfasurarea activitailor aferente functiei detinute, sa foloseasca materialele,
inventarul sau rechizitele cat mai eficient, sé foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare in

-~ interesul institutiei, luand méasurile corespunzatoare pentru asigurarea informatjilor prelucrate.

(2) Salariatji trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atributjilor care le revin, folosirea utila gi
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 28 (1) Salariatii au obligatia sa depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii
in functie ori de la data nceperii activitafji declaratiile de avere gi de interesese.

(2) Salariafii au obligatia sa actualizeze declarafile de avere si de interese anual, cel mai
tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(3) In termen de cel mult 15 zile de la data incetarii activitaii, salariatii au obligatia s& depuna
0 noué declaratie de avere si declaraie de inferese.

Consiliere etica si norme de conduita

Art. 29 Tn cadrul Primariei comunei Cacica s-a desemnat prin Dispozitia primarului comunei
Cacica nr. 72 din 10 martie 2017 persoana care se va ocupa de consiliere etica si monitorizarea
respectarii normelor de conduita.

Art. 30 Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in
relatia cu administratia publica, precum si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici si personalul contractual trebuie s& se conformeze dispozitiilor legale
privind restréngerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice sau a functiilor
contractuale definute.

Art. 31 Profesionalism si impartialitate

(1) Funciionarii publici frebuie s& exercite funciia publica cu obiectivitate, imparfialitate i
independentd, fundamentandu-si activitatea, solujile propuse si deciziile pe dispoziii legale si pe
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argumente tehnice si s& se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudlcn perso ne ¥
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesional’, functionarii publici au obligatia de gemf@:rg X
promovarea §i implementarea solutiilor propuse $i a deciziilor, in condiiile preva&ute Ia?avi

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s adopte o atltudtne’n@tr’“ fatd
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si s3 nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

Art. 32 Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Funcfionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea funciiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(4) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

- péareri.

Art. 33 Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1} Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor $i la transpunerea lor in

- practica, in scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor

stabilite prin fisa postului.
(2) In exercitarea functiei publice si a atributiifor de serviciu, functionarii pub||0| si personalul

* contractual au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in condiiile

legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 34 Loialitatea faté de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritaii sau institutiel
publice in care isi desfégoara activitatea, precum si de a se abline de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea auforitafji
sau insfituiiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatji in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte condifji decét cele
prevazute de lege,

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritaii ori institutiei publice in care igi
desfagoara activitatea.
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Art. 35 Obligatia de a informa autoritatea sau instituia pubhoa cu pnwfé,Jg sityatias ._ onal
generatoare de acte juridice ) i *
Functlonarul public are indatorirea de a informa auforitatea sau mstl qtla é in mog

corect gi complet, in scris, cu privire la situatjiile de fapt si de drept care privesc pe\;saana s(aéi Sie ire
sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege. dlacees®

Art. 36 Interdictii i limitari in ceea ce priveste implicarea In activitatea politicd

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictjilor gi limitarilor.

{2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributjilor ce le revin, s se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice, a fundatjilor sau asociatjilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independent;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) sa afiseze, n cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sifsau denumirea partidelor politice, ale organizatjilor carora le este aplicabil acelagi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatjilor sau asociatjiilor care funciioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independentj;

d) s& se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribufjilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 37 Indeplinirea atribufilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atribufjilor ce le revin din funciia
publica pe care o deiin, precum si a atribufiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea s& indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici. '

(3) Functionarul public are dreptul s& refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea s&
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situafji.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile leqii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in condijile legii.

Art. 38 Limitele delegarii de atribufii

(1) Delegarea de atribuii corespunzatoare unei funciii publice vacante se dispune motivat
prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in funcfia publica, pe o
periocadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei funcfii publice ocupate al carei titular se afla
in concediu in conditiile legii sau este delegate, se afla in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin figa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atribuiilor corespunzatoare unei funciii publice catre acelasi functionar public.
Functionarul public care preia atributile delegate exercitd pe pericada delegarii de atribufii si
atributiile functjei publice pe care o detine, precum si atributjile partial preluate, cu exceptia situatiei
in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei definute.



public care preia atribufiile delegate semneaza pentru functja publica ierarhic s penoér

(5) Delegarea de atributji se face numai cu informarea prealabild a func MHarﬁh!pu ic c3 r
i se deleaga atributile. ¢ A*"\C'?‘

(6) Functionarul public care preia atributile delegate trebuie sa mdepllneasca condltule de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii i sunt delegate.

(7) Nu pot fi delegate afributii functionarilor publici debutanii sau functionarilor publici care
exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

Art. 39 Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confideniialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatjile de interes public.

Art. 40 Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1} Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care funciionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitéfi de protocol in exercitarea mandatului sau a funciei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice.

Art. 41 Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligafi sa asigure ocrotirea proprietaii publice si private a statului

'si a unitatilor administrativ - teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionéand n orice

situatie ca un bun proprietar.

(2) Funciionarii publici au obligatia s& foloseasca fimpul de lucru, precum si bunurile
apariinand autoritiii sau institufiei publice numai peniru desfagurarea activitatilor aferente functiei
publice definute.

{3) Funciionarii publici trebuie sa propuna si s& asigure, potrivit atribuiilor care le revin,
folosirea utild si eﬁcienté a banilor publici, Tn conformitate cu prevederile Iegale

uuuuu

este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a mstrtu§|e| publice pentru
realizarea acestora.

Art. 42 Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrérile si sarcinile repartizate.

Art. 43 Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea funciiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 44 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1} Un funciionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitaiilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatji:

a) cand a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 sa fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv,
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¢) cand poate mfluenta operatiunile de vanzare sau cand a obfin teinforg atii ldeear
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces. j

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul conc
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor admlnls-f-'-_,' |

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informafiilor referlt@@acbu:-urlle
proprietate publica sau privata a statului ori a unitétilor administrativ - teritoriale, supus“Up‘era iunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 45 Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitailor

(1) Functionarii publici au obligafia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie s& exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situaliile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparifiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitsti sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitafii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la fncetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situafii prevézute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010,
cu modificarile §i completarile ulterioare, declaratia de avere si declarafia de interese. Declarafia de
avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art. 46 Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatjilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnat} in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in condifiile legii.

(2) Funcfionarii publici desemnati s& participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s& respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoritafii ori |nst|tut|e| publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitall sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢a opinia exprimata nu
reprezintéd punctul de vedere oficial al autoritaii ori institutiei publice in cadrul careia Tsi desfagoard
activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole
de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevézute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatji si date la
care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile
alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum $i a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot exprima
public opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut
afirmatii defaimétoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in ‘mod
corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile i normele de conduita prevazute
de prezentul cod.




Art. 47 Condu&ta in relatiile cu cetatenu f?z;

autoritdiii sau institufiei publice, functionarii publici sunt obllgatl s& aiba un cof‘nport fr
respect, bund - credintd, corectitudine, integritate morala $i profesionala. ¥ AT

(2} Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaju:;;d empitatii,
integritatii fizice i morale a persoanelor cu care intra Tn legatura in exercitarea functiei pu ;TBI”CEJprm

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legala, clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Peniru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s& asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitétii, precum si cresterea calitafii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor
raporturi.

(8) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata faia de orice persoana
cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa
solicite acesteia un comportament similar.

(6) Funciionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetaienilor in fata
autoritafitor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni i combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributjilor profesionale.

Art. 48 Conduita In cadrul relatjilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor
organizafji internaiionale, institufii de invatamant, conferinie, seminare si alte activitaii cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila {arii si autoritatii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.

(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s& exprime
opinii personale privind aspecte natjonale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 49 Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale i sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s& promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publicd, de catre altj funciionari publici, precum si indeplinirea atribufiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si inifiativele moftivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatafirii activitalii autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfagoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor,

(4) Tn exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice
de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitafii personalului, de a
manifesta inifiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionaril publici de conducere au obligafia sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile
fiecérei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
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b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcmllor cuv"ﬁfbﬁﬁgar‘e
corespunzatoare a competenielor fiecarei persoane din subordine; fs’ /
c) s& monitorizeze performanfa profesionald individuala si colectl\ia a Qér
subordine, s& semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare\{\ sa\LMp_Igmente i
masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colectlve‘;'ayng lgaricj,xs*
necesar, T

d) s& examineze si s& aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) s evalueze in mad obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat gi s&
propuna participarea la programe de formare si perfeciionare profesionald pentru fiecare persoana
din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditjile legale necesare exercitarii funciei respective;

g) sa exclud orice forma de discriminare gi de hartuire, de orice natur si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) Tn scopul asigurarii condifiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in
relaii patrimoniale cu personalul din subordine.

Art. 50 Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate $i securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, Tn
conditiile legii.

CAPITOLUL Il - Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor in
cadrul unitatii

Art. 51 Angajatorul organizeazé activitatea de securitate a 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
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munca nr. 319/2006). cu modificarile si completérile ulterioare.
Art . 52 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

v 84 asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

v' S4 asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea
angajatiior in vederea stabiliri masurilor de prevenire a accidentarii sau imbolnavirii
profesionale si de imbunatatire a nivelului de securitate si sanatate in munca;

S verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

Sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si s& instruiasca corespunzator salariatii;

S& stabileascd masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia muncii,

corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati;

v 82 elaboreze instructiuni proprii care sa detalieze si s& particularizeze reglementarile legale
de securitatea muncii, in raport cu fiecare activitatea care se desfasoara;

v' & stabileascd in Fisa postului afributiile si réspunderile salariatilor in domeniul protectiei
muncii, corespunzator functiei exercitate;

AN




v" 8 asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personal extz
si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor de securitate si sanatat i
prevedertlor legale in domemu

v’ 84 asigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domenlul s QEHtﬂT;IA -
ﬂir 7

munca; ‘\:tgi CACICh f
v’ §4 asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si ech‘pament de

lucru;

v’ §4 asigure supravegherea medicald, corespunzator riscurilor la care sunt supusi angajatii in
procesul muncii si accesul gratuit la serviciul de medicind a muncii;

v' S& comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a
bolilor profesionale sau in legatura cu profesia;

v S& asigure toli salariafii fmpotriva riscului de accidente de munca si boli profesionale in
conditiile legii.

Art . 53 Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sénatate si securitate, precum
si a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile lui in timpul lucrului, in care scop este obligat sa
respecte toate prevederile normelor, instructiunilor, regulamentelor si procedurilor elaborate in acest
Sens.

Art, 54 Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alii angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea in domeniul proteciei muncii.

Art. 55 Salariafii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul s& ceard conducétorului autoritatji
sa ia masurile cele mai potrivite si au dreptul s& prezinte acestuia propunerile de masuri pentru
eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

Art. 56 Salariatul care in caz de pericol iminent, paréseste locul de munca, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijenie grave.

Art. 57 In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariaii si a bunurilor institufjei.

Art, 58 Conducatorul autoritafii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea viefji si
sanatatii salariatilor.

Art. §9 Conducétorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitaii si sanatatji
salariatjlor tinand seama de principiile generale de prevenire.

Art. 60 Salariafii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare |a securitatea si sanatatea In munca, dar pot raspunde material si financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizifionate de institufie in scopul
asigurarii securitatji si sanatatii muncii.

Masuri pentru prevenirea contaminarii cu noul coronavirus SARS-COV-2 si pentru asigurarea
desfasurarii activitétii la locul de munca in conditii de Securitate si sanatate in munca, pe
perioada instituirea starii de urgentd

Art. 61 Pe durata starii de urgenta, autoritafile si institutiile publice sunt obligate s respecte
si sa aplice prevederile legale speciale pe domeniu, precum gi masurile dispuse de autoritatile
competente

Art. 62 Angajatorul introduce pe perioada starii de urgenta, acolo unde este posibil munca la
domiciliul sau in regim de telemunca, prin act unilateral. Pe pericada desfasurarii activitatii prin
munca la domiciliul sau telemunca, salariatii isi indeplinesc atributiile spacifice functiei sau ocupatiei
pe care o detin, in conformitate cu legislatia care reglementeaza munca la domiciliu si telemunca;
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Art. 63 Angajatorul are obligatia de a marca zona destinata accesului cetatenll ESisupt
de relatji cu publlcul cu semne vizibile care sa orienteze persoanele in respeg area S
3|guranta de minimum 1,5 metri cu privire la raspandirea COVID-19. ¢
Masuri pentru prevenirea contaminarii cu noul coronavirus SARS-COV-2 snfpe’h 1-asigurarea
desfasurarii activitatii la locul de munca in conditii de Securitate si sanat‘aie«m ;munca’/ pe
penoada starii de alerti
Art. 64 Pe durata starii de alertd, pentru prevenirea raspandirii coronavirusului SARS - CoV -
2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatjii la locul de munca in conditii de securitate i sénatate n
munca, se implementeaza urmatoarele masuri:
a) reinstruieste in domeniul securitafii si sanatatii in munca toti lucratorii care au stat la domiciliu in
perioada starii de urgenté somaj tehnic, telemunca, muncé la domiciliu etc. Reinstruirea trebuie sa
fie adaptata noilor riscuri reprezentate de infectia cu SARS - CoV - 2 si se va desfasura in timpul
programului normal de lucru al lucrétorilor;
b) reprezentantji lucrétorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitéii $i sanatatii In munca au
dreptul la instruire corespunzatoare noului risc reprezentat de infectia cu SARS - CoV - 2;
¢) stabileste activitdfile care pot fi continuate si/sau adaptate, in functie de specificul acestora si de
resursele disponibile, i implementeazd masurile necesare pentru reluarea si/sau mentinerea
activitatii, in conditiile respectarii masurilor de prevenire a raspandirii SARS - CoV - 2, inclusiv pentru
desfagurarea activitatii in regim de telemuncd sau muncé la domiciliu - care poate raméane o
prioritate;
d) identifica riscurile specifice conditiilor de contaminare epidemiologica si actualizeazd documentul
de evaluare a riscurilor pentru securitatea si sdnatatea angajafilor la noile conditii de desfasurare a
activitatii, in vederea ludrii masurilor necesare pentru combaterea raspandirii SARS - CoV - 2;
e) stabileste consultéri cu reprezentantii angajatilor cu responsabilitéti speciﬁce in domeniul
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munca;
f) afigeaza la intrare gi in cele mai vizibile locuri din unitate regulile de conduitd obligatorie pentru
angajafii si penfru toate persoanele care intrd in spafiul organizat de angajator, cu privire la
prevenirea imboinavirilor cu coronavirusul SARS - CoV - 2;

g) informeaza angajafii, prioritar prin mijloace electronice, cu privire la riscurile de infectare si de
raspandire a virusului, cu privire la masurile de protectie si la regulile de distantare sociala care se
aplica in cadrul unitatii, precum i cu privire la regulile pentru gestionarea situatjilor in care angajatji
sau alte persoane care au acces la locul de munca prezinta simptome ale infectarii cu coronavirului
SARS - CoV - 2;

h) informeaza angajatii cu privire la precautiunile universal valabile:

- mentinerea distantei sociale de minimum 1,5 metri in toate zonele publice;

- mentinerea igienei riguroase a mainilor, cu apé si sépun, timp de cel putin 20 de secunde sau cu
dezinfectanij avizali, ori de cate ori este nevoie;

- evitarea atingerii fefei cu mainile nespalate/ nedezinfectate;

- mentinerea igienei respiratiei: tuse si/sau stranut (in plica cotului sau in servetel de unica folosinta),
rinoree (in gervetel de unica folosintd). Dupa utilizare, servetelul de unica folosint va fi aruncat in
recipientul de colectare a deseurilor si se va efectua imediat igiena mainilor;

- [imitarea contactului cu alte persoane la maximum 15 minute, la o distanta de minimum 1,5 m;

- obligativitatea purtérii mastilor




sanatatea in munca, in functie de speclﬂcul activitatii -‘a\ ey
j) se asigurd ca in sediul angajatorului furnizorii externi, companiile externet,z su O
persoanele care intrd in sediu/publicul/beneficiarii serviciilor prestate/clientji res\EQta Lm@a;;;r;l!efde
protectie stabilite de acesta; e

k) asigura comunicarea permanentd cu medicul/serviciul de medicina muncii pentru a se monitoriza
starea de sanatate a angajatilor, astfel incat acestia s& poatd beneficia de masurile preventive
profilactice care au fost prevazute la nivel nafional pentru combaterea raspandirii coronavirusului
SARS CoV - 2;

) poate individualiza programul de lucru al angajafilor {cu deosebire al angajatilor din grupurile
vulnerabile) care desfésoara activitatea in spafiu inchis, astfel incat s& se reducd, pe cat posibil, in
functie de natura si specificul activitatilor desfasurate, contactul direct dintre acestia, faré a afecta
durata programului normal de lucru;
m) asigura culoare speciale de acces in incinta si de circulatie pentru angajati, in vederea evitérii
aglomeratiei la locurile de munc;

n) limiteazd accesul la zonele comune $i asigura respectarea normelor de distantare sociala in
aceste zone;
o) stabileste reguli pentru evitarea situafiifor accidentale de formare a unor grupuri spontane i
nesecurizate de persoane in incinta instituiiei;

p) desemneaza un responsabil pentru verificarea temperaturii futuror persoanelor care intra in
unitate/instituie;

q) asigurd triajul observafional al angajatilor prin verificarea temperaturii acestora la inceperea
programului de lucru si ori de cate ori este necesar pe parcursul programului;
r)-amplaseaza dozatoare cu dezinfectant [a intrarea in unitate, precum si in fiecare sector &l locului
de munca;

s)-interzice accesul Tn unitate al persoanelor care prezinta simptome de infectare cu coronavirusul
SARS CoV - 2;
t) intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta unitatii cu o persoana
simptomatica;

u) aplicd benzi de marcare a distantei recomandate (1,5 metri) in locurile de munca in care se
lucreaz& cu publicul, pentru persoanele care agteapta la rand sa intre in incintd, recomandéand, in
masura in care condifiile meteorologice permit, ca persoanele care asteapta la rand sa raméana in
afara cladirii, fot la o distanta de minimum 1,5 m;
v) dispune aerisirea birouriior minimum o data de zi;
w) dezinfecteaza balustradele, manerele usilor si ferestrelor din unitate, precum si alte zone intens
folosite (minimum o data pe saptdmana si de cate ori este necesar);
x) dezinfecteaza cel putin o datd pe saptdmana si ori de cate ori este necesar spafiile comune si
spatiile de lucru cu substante aprobate pentru combaterea SARS CoV - 2;
y) poate crea spaiii special amenajate pentru angajaiii care apartin grupurilor vulnerabile (persoane
cu boli cronice, persoane cu varsta peste 65 de ani);
z) asigurd acordarea pauzelor de masé esgalonat, cu respectarea distaniei de minimum 1,5 metri
intre lucratori;

aa) evitd folosirea instalatiei de climatizare sau, dacd este necesar sa o foloseasca, asigura
nebulizarea si dezinfectia instalafiei de climatizare conform instructiunilor producétorului, In afara
programului de lucru;



ab) a3|gura in permanenia, la grupurile sanitare, vestiare si sali de mese, sapun@] desze“ct
maéini $i monteaza postere cu modul corect de spalare a méinilor; ‘3 [ -
ac) amenajeaza spatiul de lucru astfel incat sa se poata pastra distanta fizica, mtr ngs ;9 prin /
stabilirea unui numar fix de perscane care pot lucra in aceeasi incipere. Ang\ajatoﬂh pot mont
acolo unde este posibil, separatoare de plastic intre birouri, in masura in care\-bu;mrr ea—s’unt
apropiate;
ad) limiteaz& deplasarile in afara locului de muncéd doar la situafiile in care acestea sunt strict
necesare desfagurarii activitatii si se asigura ¢4, atunci cand este necesar sa se efectueze, angajaiji
se deplaseazé cu asigurarea condiiiilor de preventiie minimale;
ae) se asigurd ca circulatia documentelor in institufie/companie se realizeaza preponderent prin
mijloace electronice;
af) revizuieste planul de prevenire si proteciie, conform prevederilor mentionate;
ag) revizuieste instructiunile proprii de securitate i sénatate in munca, conform prevederilor
mentionate i le aduc la cunostin{a angajatiior.

Art. 65 Masuri speciale in cazul In care un angajat este suspectfconfirmat cu infectare cu
coronavirusul SARS CoV - 2:
a) angajatii cu simptome respiratorii (tuse, strénut, rinoree etc.) si/sau febrd mai mare de 37,3 C
sifsau stare general alteratd, aparute in timpul programului de lucru, vor fi imediat izolafi de restul
colegilor si trimisi la domiciliu sau la unitdfi sanitare, in funciie de starea persoanei; in marea
majoritate a cazurilor nu este necesara inchiderea birourilor/cladirii;
b) daca intervalul de timp in care angajatul/persoana suspecta/confirmata s-a aflat in incintd este
mai scurt de 7 zile:
(i) se inchid toate incaperile in care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de minute);
(i) inainte de ncheierea programului se va asigura aerisirea mecanica a incaperii (deschiderea
geamurilor);
(iii) pentru a limita expunerea personalului care efectueaza curétenie la particulele respiratorii, se
aman3 efectuarea curateniei si a dezinfectiei timp de 24 de ore. In situatia in care respectarea
acestui interval nu este posibila, efectuarea curateniei se va améana cat mai mult;
¢) dacé au trecut mai mult de 7 zile de cand angajatul/persoana suspectd/confirmata s-a aflat in
incinta:
(i) nu este nevoie de curaienie/dezinfectie suplimentara;
(i) se mentin masurile de curdienie $i dezinfectie de rutina;
d) se informeaza persoanele cu care angajatul/persoana suspectad/confirmatd a venit in contact
prelungit (mai mult de 20 de minute, la o distantd mai mica de 1,5 m si fard masca) si se impune
izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de catre aceste persoane a
semnelor i a simptomelor de infeclie respiratorie.

Art. 66 Pe durata stérii de alertd, pentru prevenirea raspandirii COVID - 19, tofi angajaiii din
sectorul public au obligatia s3 urmeze masurile de mai jos:
a) respecta toate instructiunile prevazute in planul de prevenire si proteciie si instructiunile proprii de
securitate si sanatate in muncd intocmite de catre angajator peniru prevenirea raspandirii
coronavirusului SARS CoV - 2;
b} poartd mastile de protectie care sa& acopere nasul si gura la locurile de munca organizate de
angajatori;
c) isi pot schimba echipamentul de protectie utilizat in drum spre locul de munca (masca si manusi)
cu un echipament nou;




cate ori revin in sediu;
) ;ngtnnteaza |med[at angajatorul daca prezmta la mceputul sau in t|mpuI pYogra

stare generala alteratd); “
f) raméan la domiciliu dac, inaintea inceperii programulw de lucru, prezinta S|mpt0me a{eu\nfectaru cu
virusul SARS - CoV - 2 si anun{d angajatorul cu privire la acest lucry;

g) contacteaza, imediat, medicul de medicind a muncii responsabil al unitatii/medicul de familie sau,
in cazul in care starea acestuia este grava, serviciul unic de urgenta 112,

h) in cazul necesitatii izolarii la domiciliu, angajatul va intra in concediu medical, in baza adeverintei
eliberate de medicul de familie dupa perioada de izolare la domiciliu;

1) in cazul carantinei institutionalizate, revenirea la serviciu se va face cu adeverinta pentru concediu
medical, eliberatd in baza avizului epidemiologic emis de catre directia de sénatate publica din
judetul in care isi desfagoard activitatea/municipiul Bucuresti, la incheierea perioadei de caranting,
angajatorii de tip institutii/autoritati publice suporta integral indemnizatiile de asiguréari sociale de
sanatate aferente certificatelor de concediu medical pentru carantina ale propriilor angajatj;

/) se va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta institufiei gi
persoana simptomatica;

k) dezinfecteaza spatjul de lucru si obiectele necesare activitatii proprii;

) Tsi spala si isi dezinfecteaza mainile;

m) identifica si folosesc culoarele de circulafie asigurate de catre angajator;

n) evita stationarea in spatiile comune;

o) aerisesc frecvent (minimum o datd pe zi) spatiul inchis In care isi desfagoara activitatea;

p) in cazul muncii la domiciliu sau al telemuncii, angajatji isi desfasoara activitatea sub coordonarea
angajatorului si in conformitate cu pregétirea si instruirea lor, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald sau contaminare epidemiologicé cu coronavirus SARS - CoV - 2 nici propria persoana,
nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
q) evita, pe cét posibil, comunicarea prin intermediul documentelor fiparite, atét in interiorul, cat gi in
exteriorul unitatiifinstitufiei, pentru a limita contactul direct intre persoane.

CAPITOLUL IV - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 67 Libertatea muncii este garantata prin Constitufie, dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Orice persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sd o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu
munceascd intr-un anumit loc, ori intr-o anumité profesie. Orice contract de munc ce incalca aceste
principii este nu! de drept. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitaji de tratament
fata de tofi salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata
pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabiiitate familiala, apartenenta sau
activitate sindical3, este interzisa.

Art. 68 Orice functionar public sau salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditji de
munca adecvate activitatii desfasurate, de proteciie sociald, de securitate si sénatate in munca,
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precum 3| de respectarea demmtal_;u si a constnntel sale fara nici o d:scnmmare J uturoryf gnct ]eing; ?r

egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal. 3‘% %;
Art. 69 Relafile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatiiss Sj? éb;‘qq& cre m e.
Pentru buna desfasurare a relaijilor de muncé participantji la raporturile de muncaxse (vomrn‘f fa si

se vor consulta reciproc in conditiile legi.

CAPITOLUL V- Combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

A. Contractul individual de munca cu timp partial

Art, 70. - Salariatul cu fractjune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de
lucru, calculate s@ptamanal sau ca medie lunara, este inferior numarului de ore normale de lucru al
unui salariat cu norma intreag@ comparabil.

Art. 71 - (1) Primaria comunei Cacica poate incadra salariati cu fractiune de norma prin
contracte individuale de munca pe duratd nedeterminatd sau pe duratd determinata, denumite
contracte individuale de munca cu timp partial.

(2) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa.

(3) Salariatul comparabif este salariatul cu norma intreagd din aceeasi unitate, care are acelasi tip de
contract individual de munca, presteazd aceeasi activitate sau una similard cu cea a salariatului
angajat cu contract individual de munca cu timp pariial, avandu-se in vedere gi aite considerente,
cum ar fi vechimea in munca si calificarea/aptitudinile profesionale.

(4) Atunci cand nu exista un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au In vedere dispozitiile din
contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu.

Art. 72. - (1) Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor
prevazute la art. 17 alin. (3), urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programuiui de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucruy;

¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte
lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

Art. 73 - (1) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile
salariafilor cu norma infreaga, in condifiile prevazute de lege si de contractele colective de munca
aplicabile.

(2) Drepturile salariale se acorda proporional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite
pentru programul normal de lucru.

Art. 74 - (1) Primaria comunei Cacica este obligata ca, in masura in care este posibil, s& ia in
considerare cererile salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la unul
cu fractiune de norma, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma la un loc de munca cu norma
intreaga sau de a-si mari programul de lucru, in cazul in care apare aceasta oportunitate.

(2) Angajatorul este obligat s informeze la timp cu privire la aparifia unor locuri de munca cu
fraciune de norma sau cu norma intreagd, pentru a facilita transferurile de la norma intreaga la
fractiune de norma si invers. Aceasta informare se face printr-un anuni afigat la sediul angajatorului.
(3) O copie a anunfului prevazut la alin. (2) se fransmite de indaté sindicatului sau reprezentantjlor
salariatilor.

(4) Angajatorul asigura, in masura in care este posibil, accesul ia locuri de munca cu fractiune de
norma la toate nivelurile.
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B. Munca la domiciliu il

Art. 75 - (1) Sunt consideralj salariati cu munca la domiciliu acei salariaij ¢
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o defin.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariaiii cu munca la domiciliu s
stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile
stabilite prin contractul individual de munca.

Art. 76 - Contractul individual de munca la domiciliu se incheie numai in forma scrisd si
contine, urmatoarele:

a) identitatea partjlor;

b) locul de munca sau, In lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s& munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupd caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatjilor din Roménia sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activité{ii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

i} durata concediului de odihné la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea plafji
salariului la care salariatul are dreptul;

) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/séptdmana,

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditjile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

0) precizarea expresa ca salariatul iucreaza la domiciliu;

p) programul n cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului sau si
modalitatea concretd de realizare a controlului;

1) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupa caz, al
materiilor prime st materialelor pe care le utilizeaza In acfivitate, precum si al produselor finite pe
care le realizeaza.

Art. 77 - (1) Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin
lege si prin contractele colective de munca aplicabile salariatilor al c&ror loc de muncé este la sediul
angajatorului.

(2) Prin contractele colective de munca sifsau prin contractele individuale de munca se pot stabili si
alte conditii specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu legislatia in vigoare.

C. Telemunca

Art. 78 - (1) Activitatea de telemuncd se bazeazéd pe acordul de vointd al parilor si se
prevede in mod expres in contractul individual de muncd odatd cu incheierea acestuia pentru
personalul nou - angajat sau prin act aditional la contractul individual de munca existent.
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(2) Refuzul salanatulw de a conSImt i la prestarea actmtatn in reglm de telemunoa nu pp e £or stitu

sancfionare disciplinara a acestuia.

Art. 79 - (1) In vederea mdephnlrn atnbutulor ce le revin, telesalariatii orga@z%a_“,=
de lucru de comun acord cu angajatorul, in conformitate cu prevederlle contractofd] mdlﬂfﬁiua de
munca, regulamentului intern §|/sau contractului colectiv de munca aplicabil, in condltuie Iegu
(2) La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma intreagd, acesta
poate efectua munca suplimentara.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului, in condiiile stabilite prin contractul
individual de muncd, regulamentul intern si/sau contractul colectiv de muncé aplicabil, in conditjile
legii. .

Art. 80 - (1) Contractul individual de muncé se incheie si se modifica, dupé caz, pentru
salarialii care desfasoarad activitatea de telemunca, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul activitatii de telemunca, contractul individual de munca contine, in afara elementelor
prevazute la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, urmatoarele:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca;

b) perioada sifsau zilele in care telesalariatul isi desfasoara activitatea ia un loc de munca organizat
de angajator;

¢} locul/locurile desfasurarii activitaiii de telemunca, convenite de parj;

d) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

e) modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de telesalariat;

f} responsabilitatile parilor convenite in funciie de loculficcurile desfasurarii activitaiii de telemunca,
inclusiv responsabilitatile din domeniul securitdfii $i sdnataii in munca in conformitate cu prevederile
art. 82 si 83;

g) obligaiia angajatorului de a asigura fransportul la $i de la locul desfasurarii activitatii de telemunca
al materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa caz;

h) obligaiia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitile din reglementarile legale,
din contractul colectiv de munca aplicabil sifsau regulamentul intern, in materia protectiei datelor cu
caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

{) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie izolat de restul angajatilor si
care asigura acestuia posibilitatea de a se intélni cu colegii in mod regulat;

j) conditiile in care angajatorul suporté cheltuielile aferente activitaiii in regim de telemunca.

Art. 81 - (1) Telesalariatul beneficiazd de toate drepturile recunoscute prin lege, prin

regulamentele interne si confractele colective de munca aplicabile salariatilor care au locul de munca
la sediul sau domiciliul angajatorului.
(2) Prin contractele colective de munca aplicabile si/sau prin contractele individuale de munca i
regulamentele interne se pot stabili gi alte conditii specifice privind telemunca in conformitate cu
Legea nr. 53/2003, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, si cu Legea dialogului social
nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completarile ultericare.

Art. 82 - Angajatorul are urmatoarele obligatii specifice privind securitatea si sénatatea in
munca a telesalariatului:

a) sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei $i comunicaijilor sifsau echipamentele de
munca sigure necesare prestarii muncii, cu exceplia cazului n care pariile convin altfel;



b) s& instaleze, sa verifice si sa intretind echipamentul de muncé necesar, "f
care partlle convin altfel;

aZ@J% "
c) s& asigure conditii pentru ca telesalariatul s& primeasca o instruire suflcient detvata, ) /1
domeniul securitatii si s&natafii in munca, in special sub forma de informatii si |Qsjru0§upt/ de Iug
specifice locului de desfagurare a activitdtii de telemunca si utilizérii echlpamenfélarrcu1febran de
vizualizare: la angajare la schimbarea locului de desfagsurare a actlwtatn de tei‘"munca la
introducerea unui nou echipament de muncé, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

Art. 83 - (1) Telesalariatul trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizari obiectivelor previzute la alin. (1), telesalariatul are
urmatoarele obligatii:

a) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditjile existente la
locurile desfagurarii activitaiii de telemunca si sa ii permita acestuia accesul, ih mésura in care este
posibil, In vederea stabilirii si realizarii masurilor de securitate i sanatate in munca, necesare
conform clauzelor din contractul individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor:

b} sa& nu schimbe condifile de securitate si sanatate in muncé de la locurile in care desfagoara
activitatea de telemunca;

¢) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezintad pericol pentru securitatea $i sanatatea
sa;

d) sa fsi desfagoare activitatea cu respectarea dispozifiilor privind obligatiile lucratorilor, aga cum
sunt ele prevazute in Legea securitaiii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare,
precum si in conformitate cu clauzele contractului individual de munca;

e) sa respecte regulile specifice si restriciiile stabilite de cétre angajator cu privire la refele de
internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitje.

Art. 84 - (1) Pentru aplicarea si verificarea condifillor de munca ale telesalariatului,
reprezentantii organizatiilor sindicale la nivel de unitate ori reprezentantii salariatilor au acces la
locurile de desfasurare a activitéfii de telemunca, in conditiile stipulate in contractul colectiv de
munca sau coniractul individual de muncé ori regulamentul intern, dupa caz.

D. Timpul de lucru si timpul de odihna
Art. 85 (1) Programul de lucru al salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Cacica este de 40 ore pe saptamana, astfel: de luni pana vineri de la ora 08.00-16.00. Programul va
fi afisat la afisierul Primariei comunei Cacica.
(2) Pentru personalul care asigura relatii cu publicul programul este:
- de luni pan3 vineri de la ora 08.00-16.00.
(3) Functionarul public, respectiv salariatul, are dreptul, de regula |a doua zile consecutive de
repaus saptamanal. Repausul séptamanal se acorda de reguld sambata si duminica.
(4) Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus sédptdmanal si zilele de sarbatori legale si
religioase, dupa cum urmeaza:
- 1 si 2 ianuarie — Anul Nou;
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima si a doua zi de Pasti;
-1 mai - Ziua muncii;
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- 1 iunie - Ziua copilului; P
- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

. . \ \ . K % i
- 30 noiembrie ~Sf Andrei Ocrotitorul Romaniei; w\,ﬁ% e y:
- 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;; R _cAGE?”

- prima si a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbétori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele cregtine, pentru persoanele apartinand acestora.

(5) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator,

(6) Pentru salariafii care apar{in de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii
se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. { (7) Zilele libere stabilite potrivit alin.
(1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele crestine, se acorda de
catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legald stabilite potrivit legii sau de concediu de
odihna anual.

(8) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima $i a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apariin, cét $i pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Art. 86 Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art. 87 (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului Resurse
Umane, pe baza propunerilor primite, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii, cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.

(2) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator.

(3) Concediile de odihna se acordd pe baza de cerere aprobatd de conducerea institutiei.

Primarul poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o impun.

(4) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara platé la cererea
acestora in limita a 90 de zile pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical
etc.). Durata concediului va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii.

(5) Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fara platd, maternale, paternale, pentru
cresterea copilului pana la doi ani etc. va fi finuta de Biroul contabilitate, informare turistica si refele
electronice ale comunitaii locale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica.

(6) Durata concediului de odihna este de 21 - 25 zile lucratoare, in funcfie de vechimea
salariatului in munca, dupa cum urmeaza:

- 1-10 ani vechime — 21 de zile concediu de odihna
- 10 - 25 de ani vechime i peste 25 de ani vechime — 25 de zile de odihna.

(7) Concediul de odihna va fi efectuat fie integral, fie fractionat, iar una dintre fractiuni va
trebui sa fie de cel putin 15 zile lucratoare; cealaltd parte a concediului de odihna va fi acordat pana
la sférsitul anului n curs.

(8) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile inaintea plecérii in concediu
conform legislatiei in vigoare.

(9) In situatia in care salariatul nu si-a efectuat integral concediul de odihna pe anul in curs,
restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urméator in perioada solicitatd de catre
funcfionarul public sau salariat, dupa caz.
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Art. 88 (1) Salariafii sunt obligati s& semneze condica de prezenta aﬂata |
institufie. Condica se va afla la primarul comunei in vederea semnérii la org 8,00/ ‘
institutie si respectiv ora 16,00 la terminarea programului. Semnarea condu:[lorx de émgggfa dupa'
inceperea orelor de program se face cu acordul sefului ierarhic superior. Este 1nferz[$~s‘él;pnareé
condicilor de prezenta de catre alte persoane in locul tiularului sau semnarea in avans:a-coRdicilor
de prezenta.

(2) In mod exceptional sefii ierarhici pot aproba invoiri de maxim 4 ore pe zi, peniru
rezolvarea unor probleme personale urgente, cu evidentierea si recuperarea timpului de invoire
ulterioara de catre salariat.

(3) lesirea din insfitutie a salariailor in timpul programului de lucru se face pe baza aprobérii
sefului ierarhic superior,

(4) Orele prestate suplimentar peste progamul de munca pot fi compensate cu timp liber
corespunzator.

Art. 89 In cazul in care salariatul se afla In concediu medical, acesta are obligatia sa anunie
Compartimentul Resurse Umane si seful ierarhic superior in termen de § ore de la acordarea
concediului medical, urméand sa prezinte certificatul medical la Compartiment buget, contabilitate,
impozite si taxe din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica, la data revenirii la
serviciu, iar in cazul in care certificatul se acorda pana la sfarsitul lunii urménd sa aiba continuitate
luna urmétoare, certificatul medical se prezinta pana la data de 29 a lunii in cauza.

Art. 90 Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - cinci zile;

b) casatoria unui copil - trei zile;

¢} nagterea unui copil - trei zile;

d} decesul sofiei/sofului functionarului public, sau al unei rude pana la gradul al il-lea a
functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - trei zile;

C. Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu
publicul '

Art. 91 Personalul destinat sa aiba relatii cu publicul are urméatoarele obligatii:
a) sd dea dovadd de disciplind atét in relatile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care Tsi
desfagoara activitatea;
b) 54 fie calm, respectuos si politicos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;
¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;
d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;
e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;
f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt intelese de
cetatean;
g) sa indrume cetéteanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competentele structurii de asistenta,
h) s& intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetdtean a unui limbaj trivial,
a formularii de amenintari la adresa sa ori a ufilizarii de catre cetatean a violentei verbaleffizice.




Prlmarlel comunei Cacica se face conform Regulamentului aprobat prin D;‘spézltraﬁ?Pj
comunei Cacica nr. 77 din 17.04.2015, iar evaluarea performantelor profes|onale\ale,mfurrctroﬁar' f/r
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica se face conform Hotarérii
de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare .

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si ale
functionarilor publici se realizeaza de catre evaluator.

(3) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) conducétorul { functionar public sau personal confractual) care coordoneazad compartimentul n
cadrul caruia Tsi desfagoara activitatea salariatul de executie sau care coordoneaza aclivitatea
acestuia;
b) primarul, viceprimarul, sau secretarul, pentru salariatii care sunt in subordinea directd a acestuia.

(4) Perioada evaluat3 este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul in care se face
evaluarea,

(5) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligafia de a stabili obiective individuale
pentru fiecare salariat, prin raportare la postul detinut, gradul sau treapata acestuia, cunostintele
teoretice si practice si abilitafile salariatului.

CAPITOLUL VII - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 93 Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia s& sesizeze nemulfurnirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariatj.

Art. 94 Sesizarea se va face in scris.

Art. 95 Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putand delega
aceastd competenta compartimentelor de specialitate.

Art. 96 Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art. 97 Daca din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, pefitionarul
urménd a fi incunostiinfat despre acest aspect.

CAPITOLUL VIII - Comisia de disciplina cu reguli concrete privind disciplina muncii,
sanctiunile disciplinare gi raspunderea salariatilor

Art. 98 In cadrul fiecarei autoritalj si institutii publice se constituie, prin act administrativ al
conducatorului autoritafii sau institufiei publice, o comisie de discipiina.

Art. 99 (1) Comisia de disciplina are in componentd 3 membri fitulari, functionari publici
definitivi numiti in functia publicd pe pericadd nedeterminatd. Doi membri sunt desemnati de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, iar al treilea membru este desemnat, dupa caz, de
organizatia sau organizatile sindicale reprezentative ori de majoritatea funciionarilor publici din
cadrul autoritafii sau institufiei publice pentru care este organizati comisia de discipling, in cazul in




care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizafj ;énm
reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret. \

(2) Pentru fiecare membru fitular al comisiei de disciplind este desemnatc VL,
supleant Membrul supleant isi desfasoara activitatea in absena membrului tltularas@ra!%punzator/d
comisia de discipling, in cazul suspendarii mandatului membrului titular corespunzaT\ru;-{e“spectlv in
cazul in care mandatul acestuia a incetat inainte de termen,

(3} Membrii titulari si membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o perioada de
3 ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

(4) Pregedinteie comisiei de disciplina se alege prin votul secret al membn!or titulari, dintre
acestia. In situafia in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales presedinte membrul care are cea
mai mare vechime in specialitate juridica sau, in cazul in care acesta nu existd, membrul care are
cea mal mare vechime in functia publica.

(5) Comisia de disciplind are un secretar fitular i un secretar supleant, numtt de
conducatorui autoritatii sau institufiei publice pe o pericadd de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii
mandatului. Secretarul titular al comisiei de disciplind si secretarul supleant nu sunt membri ai
comisiei de disciplina.

(6) Comisia de disciplind competentda sa desfagoare procedura disciplinaréd este cea
constituitd pentru autoritatea sau institutia publica in cadrul careia este numit functionarul public a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara la data savarsirii fapfei sesizate.

(7) Comisia de disciplina inainteaza raportul de propunere a sanctjunii disciplinare aplicabile
sau, dupa caz, raportul de clasare a sesizarii persoanei care are competenta legala de aplicare a
sanctjunii disciplinare la momentul inaintarii acestui raport.

{8) Activitatea comisiei de discipling are la baza urmatoarele principii:

a} prezumtiia de nevinovatie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru
fapta sesizatd ca abatere disciplinara comisiei de disciplind atat timp cat vinovafia sa nu a fost
dovedita;

b} garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a fi audiat, de a
prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare
administrativa;

¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind are obligafia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are
legaturd cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de discipling;

d) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sévarsirii acesteia si sancfiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

e) legalitatea sancfiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decét sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decét o
singura sancfiune disciplinara;

g) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplind are obligafia de a proceda féra
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege si de prezenta hotarare;

(h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplin are obligatia de a
se pronunta peniru fiecare sesizare aflaté pe rolul comisiei de disciplina.

(9) Comisia de disciplind isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizéri, in limitele si raportat
la obiectul acesteia.




(10) Competeniele comisiei de disciplind se realizeaza prin exercitarea de catre’ membru -COMI Hp“r’ \
atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor mdependentet StabllltatLL in cadru e ("a“rrifsfiei,‘g\j
integritatii, ob|ect|V|ta§n si impartjalitaii in analizarea fapte!or si luarea deciziilor. (’ ;
(11) Refuzul unui membru al comisiei de disciplina de a-gi expnma opinia sau abtlherea d- voLpe'
parcursul cercetarii administrative constituie abatere disciplinara si se sanct:oneaza cnnflqrm Iegu s

(12) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, prin ordin a pre?éétﬁlﬁl si este
compusa din:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii;

b) secretarul general al judetului;

c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitéilor administrativ - teritoriale din
judetul respectiv. '

(13) Membyii supleanti pentru comisia constituité potrivit prevederilor alin. (12) sunt:

a) secretarul general al unitétii administrativ - teritoriale resedinta de judet;

b) un reprezentant al institufiei prefectului din judetul respectiv;

c) un membru desemnat de majoritatea secretariior generali ai unitétilor administrativ - teritoriale din
judeful respectiv.

Art. 100 Inc3lcarea de cafre salariat a indatoririlor de serviciu afrage raspunderea
disciplinara, contraventionald, civila sau penala, dupa caz. Tncalcarea cu vinovatie de citre salariat a
indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detine si a normelor profesionale si civice prevazute
de lege si de prezentul Regulament constituie abatere disciplinara si atrage réspunderea disciplinara
a acestuia.

Art. 101 (1) Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative;
b) functionale.
(2) Comisia de disciplind indeplineste urméatoarele atributii administrative:
a) alege presedintele comisiei de discipling;
b) primeste sesizarile si toate documentele care i sunt adresate, dupé ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de discipling;
¢) intocmeste procese-verbale;
d) intocmesgte rapoarte;
e)intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativa,
f} Intocmeste orice alte inscrisuri.
(3) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atribufii functionale:
a) efectueaza procedura de cercetare administrativé a faptei sesizate ca abatere disciplinara;
b) propune sanctiunea disciplinaré aplicabild sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii conform legii,
cu votul majoritatii membrilor comisiei;
¢) propune mentinerea sau anularea sancfjunii disciplinare mustrarea, in cazul in care aceasta a fost
contestata la conducatorul autoritati.

Art. 102 (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea |ucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
¢) absenfe nemotivate de la serviciu;
)
)
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d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentjalitatii lucrarilor cu acest caracter;
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g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice;?‘ri"'*care

activitatea; | §
h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitéfi cu caracter politig; 432"
“ ry .. . e () it hEEE 7,
i) refuzul de a indeplini atributjile de serviciu; Ry AR &
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j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizel‘é?%rfé%%le ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdiciii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitat;

|} incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m} incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare In actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 103 (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoand care se considera
vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se depune la registratura autoritatii sau institufiei publice in cadrul careia
functionarul public isi desfasoara aclivitatea, respectiv la registratura autoritatii ori instifutiei publice
la nivelul céreia este constituitd comisia de disciplind competentd potrivit prezentei hotarari.
Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucrétoare.

(3) Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind $i se Tnainteaza
presedintelui comisiei de disciplind n termen de maximum 3 zile lucratoare de la data Inregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei gedinte a comisiei
de disciplina si va dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

(5) Sesizarea se formuleaza in scris gi trebuie s& cuprinda urmatoarele elemente:

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

.b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizata ca abatere disciplinara si

denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;
c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizéarii si data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e} adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura..

(6) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii faptei
sesizate ca abatere disciplinara gi trebuie insofitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o
sustin. -

Art. 104 (1} Incdlcarea cu vinovatie de catre un salariat, functionar public, indiferent de
functia pe care o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie
abatere disciplinard, si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare in funciia publica pe o pericada de 1 - 3 anj;
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diminuarea corespunzatoare a salariului;
e) destituirea din functia publica. Y

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat in regim contractual, |nd|f‘egent de“(fungya pe
care 0 ocupd, a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constittiie abatere
disciplinara, si se sanctjoneaza dupa caz cu:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funclie, cu acordarea salariului corespunzator funciiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1- 3 funi cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perloada de 1
- 3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noua sancfiune disciplinara Tn acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in form& scrisa pentru personalul
contractual.

(6) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara privind mustrarea scrisa,

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanciiunile disciplinare privind diminuarea
drepturilor salariale cu 5-20% respectiv 10-15%;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea privind destituirea din functia publica ;

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sancfiunilor disciplinare prevazute la alin. {1) lit. a) - ¢) se constata prin act administrativ
al conducatorului autoritatji sau institufiei publice.

Art. 105(1) Procedura cercetarii administrative consta in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui faptad a fost
sesizatd ca abatere disciplinara, a altor persoane care pot oferi informatji cu privire la solufionarea
cazului sau a persoanelor desemnate sé efectueze cercetarea disciplinara ;

b) administrarea probelor propuse de parii, precum gi, daca este cazul, a celor solicitate de comisia
de discipling;

¢} dezbaterea cazului.

(2) Pe parcursul cercetarii administrative, sedintele comisiei de disciplina, respectiv sedinfele
persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativéd sunt publice numai la solicitarea sau
cu acordul scris al functionarului public a crui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

(3) Persoana care a formulat sesizarea i functionarul public a carui fapta a fost sesizata pot
participa la cercetarea administrativd personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati, in
condiiiile prevazute de lege.

(4) In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative,
comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa contin
urmatoarele elemente:

a) numarul i data de inregistrare ale sesizarii;




b) numele complet Si funcUa detinuta de functionarul pubhc a carui fapta a fosf gesizz

disciplinara, precum si compartimentu! in care acesta isi desfagoara actlwtatea

¢) numele complet si domiciliul perscanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz?lo

functia definuta de aceasta; N

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstanielor in care a fost savarglta
e) probele administrate;

f) propunerea pfivind sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a

sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semnéaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplin,

precum si ale secretarului acesteia;

i} data intocmirii raportului.

(5) Propunerea prevézutd la alin. (4) lit. f) se formuleaza pe baza majoritatii de voturi.
Membrul comisiei care are o alta parere va redacta si va semna opinia separata, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(6) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legala de aplicare a sancfiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea i functionarului
public a carui fapta a fost sesizata.

Art. 106 Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea
necorespunzatoare in relatiile cu salariafii din institutie i petitionaril, precum i orice alta manifestare
prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei
incadrate vinovate cu una din sancfiunile prevazute la art. 94 din prezentul regulament.

(1) La individualizarea sancfiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele §i gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovéafie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanciiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditile prezentei
legi.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de ce! mult 6 luni de la data sesizarii comisiel
de disciplind cu privire la sévarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

(3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara i ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori
renuntarii la urmarirea penala sau pana la dafa la care instanta judecatoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, améanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in
aceste situatji, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia i sancfiunea disciplinara se aplica
in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(4) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care funcfionarul public a carui fapta a
fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
autoritaii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul
autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritafii ori
institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.

(5) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in
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scris, sub sanctiunea nulitétii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la au}d|
semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se ! %onsemh
proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea sanc’;mn,u‘ ¥

(6) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate ad:esaﬂm .a gL Ae
contencios administrativ, solicitand anularea sau medificarea, dupa caz, a ordinutuf sau: d|sgézme| de
sanctionare.

(7) Salariatilor functionari publici i se aplicd prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare gi Hotararii Guvernului nr,
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si
completarile ulterioare, iar salariatjlor personal contractual li se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 107 (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazé in cazui in
care acegtia au savarsit o confraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventlel si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecétoria In a cérei circumscriptie i§i are sediul
autoritatea sau institufia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 108 Réspunderea civila a funcfionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului autoritafii sau institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia public, in calitate de comitent, unor terfe
persoane, in temeiul unei hotéréri judecatoresti definitive.

Art. 109 (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savargite in timpul serviciului sau n
legatura cu afributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizérii parchetului sau a organului de cercetare penala s-a
dispus inceperea urmaririi penale, primarul va lua mésura de suspendare a salariatului funcfionar
public respectiv cel salarizat in regim contractual conform legislatiei aplicabile in fiecare situatie.

CAPITOLUL IX. - Utilizarea sistemului informatic

Art. 110 Accesu! la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare |a violen{s sau acte de terorism, de muzic, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri {descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care figierele descarcate sunt necesare
activitatji din cadrul institufiei. Se interzice abonarea (subscrierea) ufilizatorilor la diverse siteuri de pe
Intemnet, abonare ce implicA primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica. _

Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descércata si adresa de IP find moniterizate;

Art. 111 Este interzis accesul neautorizat in spafiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea figierelor
neautorizate.

Art. 112 Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse gi ia INTERNET. Modificarea acestora se
face cu aprobarea primarului.




Art, 113 Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor %%accg’;é‘m :
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de function i';
calculatoare sau a postei electronice. N &

Art. 114 Comunicarea prin adresd electronica, oficial, tip nota intema, § .fo\f;af;fe“’@f]}gggré‘h

& -

scris al persoanelor cu funciii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastraridu-se la
emitent.

Art. 115 Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin
programele implementate.

Art. 116 Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare,
dar si pentru modul in care foloseste refeaua internd, Internetul i posta electronica (unde este
cazul).

Art. 117 Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti supori.

Pentru a se asigura datele/documentele Tmpotriva unor pierderi accidentale, se salveaza
periodic aceste date/documente.

Art. 118 Sistemele de calcul se vor folosi numai, pentru si n interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia, Este cu desavargire interzisa instalarea sau
copierea altor programe decét cele care au fost instalate initjal pe sistemele de caicul din patrimoniu.

Art. 119 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatji.

CAPITOLUL. X. - Circuitul, urmérirea corespondentei si utilizarea sigiliilor si stampilelor

Art. 120 Prin corespondentd, in sensul prezentului capitol, se inteleg toate actele care sunt
primite de autoritatea locald, circuld In interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii
locale.

Art. 121 (1) Primirea si expedierea corespondentei se fac prin functionarul care raspunde de
registrul de intrare-iesire, in urma Incadrarii lor in una din urmatoarele categorii: acte cu regim
obisnuit, petitii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus pe coltul din partea dreapta a documentului, pe prima pagina parafa
de inregistrare (unde exista) sau numarul de inregistrare, unde nu existé parafa.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionar se inregistreazé comunicandu-li-se pe loc
numarul de inregistrare.

(4) Primirea si Tnregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat.
(5) Dupa inregistrare, corespondenta primité este prezentatd secretarului, care va stabili competenta
de rezolvare, mentionand in colfu! din dreapta sub semn&turd persoana care o va solutiona dupa
care vafi transmisa Primarului in vederea aprobarii prin rezolutie.

(6) Corespondenta adresatd Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic
mentiunea “personal”, “strict secret”, “strict personal®, “confidential” se desface de cétre acestia,

(7) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana care raspunde de inscrierea
corespondentei in registru de intrare-iesire si se distribuie pe baza de semnatura compartimentelor
sau persoanelor pentru rezolvare, in termen legal.

(8) Functionarul de la registratura generald completeaza In registru coloanele pentru iesire, aplicand
pe actul ce s-a expediat stampila. Copia actului expediat se va inapoia compartimentului care I-a




acelagi termen de pastrare stabilit in nomenclatorul dosarelor fondului
dispozitia primarului.
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autorizata a fost expedlat celui interesat,

(10) Toate petitile adresate Primariei se inscriu de cétre persoana care raspunde de inscrierea
corespondentei In registru general de intrare-iesire, Tntr-un registru special. La inscrierea In registru
se atribuie numarul de Tnregistrare, data si se consemneaza elementele cu privire la petent si la
obiectul petitiei,

(11) Dupa inregistrare petitiile sunt Inaintate secretarului apoi primarului pentru a fi distribuite prin
rezolutii. Petitia purtand rezolutia Primarului se preia de persoana desemnatd pentru evidenta
petltnlor $i se predd In aceeasi zi pe baza de semnéatura compartimentului sau persoanei careia i
este repart:zata spre solut:onare in cazul In care, din rezolutie rezultd ca problema prezentatd intra
in competenta altei mshtutu petitiile vor fi trimise in aceeasi zi prin registratura la institutia respectiva
atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii raspunsulur in termen,

(12) Compar’umentul sau salariatul caruia i s-a repartizat spre rezolvare petitia este obligat s& o
rezolve in termen de 15 zile de |a data Inregistrarii ei.

(13) La registraturd se va inscrie intr-o evidentd speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile
inainte de expirarea termenului, secretaruf va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata
respectiva corespondentd spre solutionare. Dacd se constatd corespondenta nerezolvatd la
termenul stabilit se infocmeste un referat care se inainteaza Primarului.

(14} Corespondenta a cérei rezolvare nu este de competenta compartimentului de activitate sau
persoanei careia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare se restituie la registratura generald
pentru a fi dirijatd In mod corect.

(15) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de
intrare-iesire si fara a purta rezolutia persoanelor cu functjii de conducere competente.

(16) Corespondenta care se expediaza va purta numarul de inregistrare de la registratura general
si va fi redactaté ortogarfic si estetic, iar confinutul va fi concis, clar si complet.

(17) Corespondem_;a privind informatiile clasificate se nregistreaza de asemenea intr-o evident3
speciald si se pastreaza de catre persoana desemnatd in acest sens, conform metodologiei
prevazute de legislatia privind informatjile clasificate.

(18) Corespondenta pentru expediat se semneaz de catre primar cu exceptia actelor bancare care
se semneaza de persoanele care au specimene de semnaturd in banca.

(19) inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registratura, iar
copia actului expediat se inapoiaza celui care I-a intocmit, spre pastrare conform nomenclatorului.
(20) In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul pot dispune ca anumite acte
sa fie expediate cu confirmare de primire.

(21) Corespondenta sosité dupa orele de program se primeste de cétre personaiul care asigura paza
ms’ututlel pe baza de semnétura intr-o evidentd deschisa special In acest scop si se predi la prima
ora de lucru la registratura generala.

(22) Actele adresate gresit se inregistreaza de indata si se transmit in termen de 3 zile cu adresa
spre solutionare institutilor competente, fdcandu-li-se cunoscut despre acest lucru persoanelor
emitente.

(23) Documentele expediate ca raspuns, vor primi numarul de nregistrare al documentelor intrate, la
care se raspunde, schimbandu-se doar data expedierii.
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(24) Registrele cu evidenta hotérérilor si dispoxzitiilor se deschid si se Tncheiief grint}-
semnat de secretar. i& / ;
(25) Evidenta speciala este constituitd $i pentru inregistrarea declarafiilor de, avere, g

. , " .o . ' MO A ;
interese si a declaratiilor privind interesele personale ale alesului local. R TS T I
(26) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatériiiizdsarelor
care se stabilesc prin dispozitia primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale. '
(27) In cazul cand se infiinteaz& noi compartimente de activitate, nomenclatorul indicator se
completeaza in mod corespunzétor cu denumirea acestora si a actelor create, grupate pe probleme
si termene de pastrare,

(28) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau prin grija sefilor de compartimente la
arhiva Consiliului,

(29) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton, fiind numerotate foile sigilate si
parafate. La sfarsit se incheie un proces-verbal.

(30) Este interzisé predarea cétre arhiva institutiei a documentelor care nu sunt cusute numerotate Si
parafate.

(31) Predarea documentelor de catre compartimente la arhiva se face pe baza de inventare
intocmite pe termene de pastrare a documentelor,

(32) Pastrarea documentelor se face In depozite special amenajate unde s nu mai fie depozitate
alte materiale.

(33) Tinerea evidentet arhivei se face in registrul de evidenta curenta.

(34) Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.
(35) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se
constituie prin dispozitia primarului,

(36) Sunt selectionate documentele cu termen de pastrare expirat.

(37) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insofite de un
proces-verbal semnat de membrii comisiei si aprobat de primar, care sunt inaintate la Directia
Judeteana pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

(38) Dupé primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea de colectare a deseurilor,

(39) Extrasele si copile originale din arhiva Primariei comunei Cacica vor fi semnate pentru
conformitate de catre secretar, iar in lipsa acestuia de catre persoana care fl nlocuieste potrivit fisei
postului.

Art. 122 (1)incepand cu data de 1 ianuarie 2020, in administratia publicd nu se mai foloseste
sigiliul autoritatilor si institufiilor publice, certificarea autenticitatii si forta juridica a actelor fiind date
de semnétura persoanei compstente.
(2)Prin exceptie de la prevederile alin. (1), sigiliul este folosit alituri de semnatura persoanei
competente pentru proiectele §i actele normative adoptate sau emise de instituiile sau autoritéfile
publice prevazute in Constitutia Romaniei, titlul II capitolul IV, titlul IIl, tithul IV art. 140 §i 141 si titlul
V.Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretar si se aplics dupa cum urmeaza:
- pe hotérarile Consiliului local.

Art. 123 Stampilele Consiliului local vor fi pastrate astfel:
- de secretar si vor fi aplicate pe actele adresate Consiliului local;
- sigiliul Primarului se péstreaza si se aplica de Primar pe dispozitite emise, pe proiectele de hotarari
sau alte documente prevazute de lege.




CAPITOLUL. XI - Procedura privind inchirierea utilajelor din dotar
Cacica

Art. 124 (1) Inchirierea utilajelor din dotarea Primariei comunei Cacmase,facehmeferea
scrisd a solicitantului, inregistrata la registratura generald si aprobatd de catre pnmarﬂl’comunel
Cacica, contra sumelor stabilite prin Hotérarea Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale,

(2) Achitarea taxei se va face nainte de plecarea utilajului pe teren, iar la intoarcere se va regulariza
In functie de timp sau kilometrii parcursi, dupa caz, si se vor elibera documentele de casa.

(3) La plecarea utilajului se va completa pe cererea solicitantului ora plecérii si, dupa caz, numarul
de ore de functionare sau numarul de kilometri parcursi, de cétre persoana desemnaté in acest sens
prin fisa postului.

(4) La sosirea utilajului se va completa pe cerere ora sosirii (ora+minute) si numarul de kilometri sau
ore de functionare de catre persoana desemnata in acest sens prin fisa postului,

(5) Persoana desemnata cu atributii in acest sens va semna pentru datele consemnate pe cerere.
(6). O copie a documentului de casé, respectiv a chitantei se va anexa cererii solicitantului.

(7) Este interzisa deplasarea utilajelor din dotarea priméarie in vederea efectudrii lucrarilor ce face
obiectul unor finchirieri Tnainte de aprobarea acesteia de catre conducatorul institufiei si

consemnarea datei $i numarului de ore de funciionare sau numarul de kilomentri de parcurs, dupa
caz.

CAPITOLUL. Xll Dispozitii finale

Art. 125 Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii prin Dispozitia
Primarului comunei Cacica.

Art. 126 Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legil.

Art. 127 Comisile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 128 Tn cazurile n care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditile legii.

Art. 129 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile Tn care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 130 Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completari)), prin grija Compartimentului resurse
umane.

Art. 131 Regulamentul de ordine interioard se va aduce la cunostintd salariatilor Primarie]
comunei Cacica sub semnatura si se va afisa la afisierul unitatii.




