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DISPOZITIANr9
din data de 23.03.2023

privind aprobarea Regulamentului Intern aplicabil functionarilor publici si
persoanelor incadrate cu contract individual de munci din cadrul aparatului
de specialitate al primarului Comunei Ciiuti

Primarul comunei Ciiuti, judetul Baciu,

Avand 1n vedere:
- referatul Compartimentului Juridic, Resurse Umane Iinregistrat cu

nr.3501/13.03.2023, prin care se propune emiterea dispozitiei pentru
aprobarea Regulamentului Intern aplicabil functionarilor publici si
persoanelor incadrate cu contract individual de munca din cadrul aparatului
de specialitate al primarului Comunei Caiuti;

Luénd in considerare:

- dispozitiile Legii nr.53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, prin care la art. 241 se statueaza ca, "Regulamentul
intern se intocmeste de ciitre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariafilor” coroborate cu cele ale O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile s1 completarile ulterioare,
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completérile
ulterioare si H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- adresa nr. 3500 din data de 13.07.2023 comunicatd Sindicatelor Nationale
,Forta Legii” si ,Pro Lex” precum si reprezentantului- desemnat al
angajatilor care nu detin calitatea de membri de sindicat, comunicata n
data de 17.03.2023, privind consultarea proiectului Regulamentului Intern

intocmit de catre angajator;

- raspunsul primit de la Sindicatul National ,,Forta Legii” privind acordul
de principiu formulat prin adresa nr. 3193 din data de 22.03.2023 si
inregistratd la Comuna Caiuti cu nr. 3196 /22.03.2023,






in temeiul dispozitiilor art. 155 alin. (2) lit. ¢), precum si a art. 196, alin. (1), lit.
b), art. 197, alin (1), art.197 si art. 198 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data de 01.04.2023, se aprobd Regulamentul Intern aplicabil
functionarilor publici si persoanelor incadrate cu contract individual de muncd din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Caiuti, conform anexet 1,
care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Regulamentul Intern va fi adus la cunostinfa angajatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Ciiuti, pe bazd de semnéaturd §i se
va afisa pe site-ul www.primariacaiutiro prin grija Secretarului general al

comunei.

Art.3. Indeplinirea prevederilor prezentei dispozitii se incredinfeazi aparatului de
specialitate al primarului Comunei Caiut1.

Art.4. Prezenta dispozitie se va comunica Compartimentului Juridic, Resurse
Umane, Secretarului general al Comunei Caiuti, Institutiei Prefectului Judetul

Bacau si va fi publicatad conform legii.

Primar, Contrasemneaza,
Orandaru Gfu] Secretar generil al comunei,
Capati amona

Red.
Consilier Juridic

Luchian Liliana M.
\ p&ﬂeL
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REGULAMENT
INTERN

Comuna Caiuti, in calitate de unitate administrativ - teritoriald de baza a
Administratiei publice locale, in indeplinirea atributiilor stabilite conform
prevdederilor OUG nr.57/2019 cu modificdrile si completirile ulterioare, este
constituitd din autoritétile publice deliberative Consiliul Local si executive
respectiv Primar, care exercitd prerogativele conferite de lege. Primarul are in
subordine un aparat de specialitate structurat pe compartimente functionale,
incadrate cu functionari publici §i personal contractual, in vederea ducerii la
indeplinire a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Prezentul Regulament Intern al Comunei Caiuti este elaborat in
conformitate cu prevederile art. 241-246 si a celorlalte dispozitii din Legea
nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
urmaétoarelor norme juridice:

e Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificirile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgentd nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, precum si pentru sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionarea a petitiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

¢ Ordonanta de Urgentd nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor;

e Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului din fondurile publice,
cu modificérile si completirile ulterioare;

e Legeanr.367/2022 privind dialogul social;

e Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr.319/2006 a securitdtii si sanatatii In muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,
cu modificarile si completérile ulterioare;



e JLegea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

e Legea nr.210/1999 privind concediul paternal, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

e Legeanr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

e Legea nr.208/2021 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnéturii
electronice calificate, Tnsotite de marca temporald electronicid sau marca
temporald electronicd calificatd si sigiliul electronic calificat al
angajatorului in domeniul relatiilor de muncd, si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

e H.G.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e H.G.nr.250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
angajatilorlor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unititile bugetare cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G.nr.905/2017 privind Registrul General de evidentd al angajatilor cu
modificarile si completérile ulterioare;

e H.G.nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici cu
modificarile si completérile ulterioare;

e H.G. nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si s@nédtate pentru
utilizarea de céatre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G.nr.355/2007 privind supravegherea séndtitii lucrétorilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

BHG. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru  privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

e Ordin nr.2172.2022 privind acordarea concediului de ingrijitor;

e Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul
protectiei muncii angajatilorlor, drepturi si obligatii pentru angajati si
angajatori.

Art.2. — Definitii
(1)In intelesul prezentului Regulament intern, expresiile si termenii de mai
jos au urmatoarele semnificatii:

- Comuna Cdiuti — persoand juridica de drept public, autoritate a
administratiei publice locale denumita in continuare si Angajator;

- Abvertizare de interes public — sesizarea ficuti de buni-credintd cu privire
la orice faptd care presupune o incalcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacittii,
economicitatii si transparentei;

- Avertizor — persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este
incadrata in autoritétile sau institutiile publice;
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- Comisie de disciplind — structurd deliberativa, fard personalitate juridica,
independentd in exercitarea atributiilor ce ii revin, care are competenta de
a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de
a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii
disciplinare aplicabile sau clasarea sesizérii, dupi caz;

- Conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul
personal, direct ori indirect al angajatului contravine interesului public,
astfel Incéat afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa
in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor
care ii revin in exercitarea functiei detinute;

- Entitate publicd — autoritate publicd/institutie publicd/companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
administrative teritoriald este actionar majoritar cu personalitate juridica
care utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public;

- Eticd - un set de reguli, principii sau moduri de gindire care incearca si
ghideze activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acoperi patru
mari domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si
a raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de
prevenire a conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduiti a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se referd la nereguli grave si frauda;,

- Functie — ansamblul atributiilor si responsabilititilor stabilite de autoritatea
sau institutia publicd, in temeiul legii, in fisa postului;

- Functie publicd - ansamblul atributiilor, responsabilitdtilor si
competentelor stabilite prin lege, din cadrul unui serviciu public infiintat in
scopul satisfacerii in mod continuu si permanent de cétre functionarii
publici/personalul contractual a intereselor generale ale institutiei;

- Functionar public — persoana numitd Intr-o functie publicd de executie sau
de conducere in conditiile O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completdrile ulterioare;,

- Integritate - caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptdtii si
congtiinciozitétii, care serveste drept calauza in conduita omului; onestitate,
cinste, probitate;

- Interes public - acel interes care implicd garantarea si respectarea
drepturilor, a libertatilor si a intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute
de Constitutie, de legislatia intend si de tratatele internationale la care
Roménia este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu
respectarea principiilor eficientei, al eficacitatii si al economicitétii cheltuirii
resurselor publice;

- Interes personal - orice avantaj material sau de altd natura, urmarit ori
obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de angajat,
prin folosirea reputatiei, a influentei, a facilitdtilor, a relatiilor si a
informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor;

- Incompatibilitate - situatie juridica expres reglementatd de lege
caracterizatd prin detinerea sau desfdgurarea, concomitentd si nepermisa de



lege, de ciatre functionarul public a unor functii, caliti{i sau activititi, in
sectorul public sau privat;

- Informatie de interes public - orice informatie neclasificatd care priveste
activitdtile sau care rezultd din activitatea unei autorititi publice ori institutii
publice, indiferent de suportul ei;

- Informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o
persoand identificata sau identificabili;

- Personal contractual - persoana angajatd intr-o functie in autoritatile si
institutiile publice in conditiile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata
cu modificérile si completérile ulterioare si al carui rol este:

e de a realiza activititile direct rezultate din exercitarea atributiilor si
institutiilor publice si care nu implicd exercitarea de prerogative de
putere publicd in cazul personalului contractual care ocupd functie
de conducere/executie;

e de a sprijini demnitarul la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea
activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt
stabilite prin constitutie sau prin alte acte normative.

(2) Regulamentul intern stabileste regulile generale si permanente pentru
realizarea obiectivelor si atributiilor specifice privind organizarea si desfisurarea
activitdtilor cu respectarea urmitoarelor principii care stau la baza exercitarii
functiei publice:

1. legalititii - In exercitarea atributiilor, angajatul institutiei este obligat si
respecte legea, precum si drepturile si libertétile constitutionale ale persoanelor;

2. orientdrii citre cetitean — in indeplinirea atributiilor functionale,
angajatul institutiei este obligat sa respecte si si promoveze valorile publice;

3. impartialititii si obiectivitatii in indeplinirea atributiilor de serviciu,
personalul este obligat si aplice prevederile legale iIn mod nediferentiat, firi
discrimindri pe considerente etnice, de nationalitate, ras3, religie, opinie politic,
varstd, sex, orientare sexuald, origine nationald sau sociald ori considerente de
altd naturd, decurgédnd din orice situatie, actiondnd cu impartialitate si intr-o
maniera echitabil;

4. performantei - obligatia angajatilor institutiei de a cunoaste si a aplica
corect si responsabil, In exercitarea atributiilor de serviciu, prevederile actelor
normative in vigoare, cu incidentd asupra domeniilor in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a-si dezvolta in mod continuu, prin dobandire de
cunostinte, abilititi profesionale, in vederea obtinerii si mentinerii unui standard
inalt de calitate a muncii specifice;

5. competentei - obligatia angajatilor institutiei de a actiona pentru
solutionarea problemelor de serviciu repartizate de seful ierarhic, contribuind
permanent la imbunétatirea calitétii eficientei activitatii institutiei din care face
parte;

6. eficientei si eficacitatii;

7. bunei credinte - in sensul respectirii drepturilor si indeplinirii
obligatiilor reciproce;

8. responsabilitatii - In conformitate cu prevederile legale;



9. transparentei - activititile desfasurate de institutie, in exercitarea
atributiilor de serviciu, sunt publice, in limitele legii si implicd informarea
populatiei in raporturile stabilite cu societatea civila;

10. stabilititii in exercitarea functiei publice;

11. subordonirii ierarhice.

(3) Principiile si normele referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor lor cu caracter personal care trebuie si respecte
drepturile si libertdtile fundamentale ale acestora, in special dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, indiferent de cetitenia sau de locul de resedinta al
persoanelor fizice sunt urméatoarele:

1. legalitatea - prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si
in conformitate cu prevederile legale;

2. scopul bine - determinat - orice prelucrare de date cu caracter personal
se face in scopuri bine determinate, explicite si legitime;

3. confidentialitatea - persoanele care prelucreazi, in numele unei
institutii, date cu caracter personal au prevazutid in contractul de munci si/sau in
fisa postului o clauzi de confidentialitate.

4. consimtiméintul persoanei vizate - un element cheie al prelucririi
datelor cu caracter personal 1l reprezintd acordul pe care persoana vizata trebuie
si il exprime, care se manifestd pe baza unei temeinice informérii §i a propriei
alegeri;

5. informarea - informarea persoanelor a caror date sunt procesate se face
de citre institutia care prelucreaza datele personale ale persoanei vizate;

6. calitatea datelor - datele care sunt procesate trebuie sd fie adecvate,
pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior
prelucrate;

7. protejarea persoanelor vizate - potrivit acestui principiu, persoanele
vizate au dreptul de a avea acces la datele care sunt prelucrate, de a interveni
asupra acestora, de opozitie si de a nu fi supus unei decizii individuale, precum si
dreptul de a se adresa Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor
cu Caracter Personal sau instantei de judecatd pentru apararea oricéror drepturi
garantate de lege, care le-au fost incélcate;

8. securitatea - misurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt
stabilite astfel incét sd asigure un nivel optim de securitate a datelor cu caracter
personal procesate.

Art.3. - (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplicé si produc efecte pentru
intreg personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Caiuti, care
au calitatea de angajati, indiferent de durata raporturilor de munca ori de serviciu
(functionari publici si personal contractual), indiferent de durata raportului de
serviciu sau a contractului individual de muncd, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa.

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul Comunei Caiuti ca detasati, colaboratori
sau studenti (care fac practicd in institutie) sunt obligate sd respecte regulile de
discipling specifice locurilor de munci n care Isi desfasoara activitatea.
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(3) Noii angajati vor lua cunostinti de continutul Regulamentului intern odati cu
numirea/angajarea in functia publicd/contractuald. Luarea la cunostintd si
insugirea continutului se face si prin semnarea fisei postului, care cuprinde si
responsabilitatea referitoare la obligatia respectérii prezentului.

(4) Cunoasterea si respectarca Regulament intern este obligatorie pentru toti
angajatii, fiecare angajat semnand, in acest sens, pentru luarea la cunostinti si

conformare.
(5) Relatiile de muncé impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii
disciplinei si indeplinirea cu profesionalism a atributiilor prevdzute in fisa

postului si a sarcinilor de serviciu.

(6) Respectarea prevederilor prezentului Regulament intern constituie o obligatie
a fiecdrui angajat al comunei Ciiuti.

(7) Orice angajat interesat poate sesiza Primarul Comunei Caiuti cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in misura in care face dovada incalcarii unui

drept al sau.

(8) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de
competenta instantelor judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile
de la data comunicarii de céitre angajator a modului de solutionare a sesizirii

formulate.

Art.4. - Prezentul Regulament intern cuprinde norme referitoare la:

eReguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in
cadrul Comunei Caiuti

® Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al
inldturdrii oricarei forme de incélcare a demnitatii

e Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

¢ Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor
individuale de munca, a cererilor sau reclamatiilor invividuale ale
angajatilorlor adresate primarului Comunei Céiuti

eReguli concrete privind respectarea disciplinei in munci

e Abaterile si sanctiunile aplicabile in cadrul Comunei Caiuti

eReguli cu privire la aplicarea procedurii disciplinare in
cadrul Comunei Céiuti

eReguli ce trebuie respectate cu privite la circuitul
documentelor emise de cétre autoritate atit intern cat si in relatia
cu cetitenii conform Regulamentului de Organizare si Functionare

eRegului privind implementarea Controlului intern
managerial

sReguli privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si
bérbati

¢ Reguli cu privire la respectarea masurilor privind protectia
datelor cu caracter personal aplicabile in cadrul Comunei Caiuti

¢ Reguli referitoare la preaviz
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e Criterille cu privire la Evaluarea Performantelor
Individuale ale angajatilor Comunei Caiuti
e Informatii cu privire la politica generala de formare a

angajatilor.
CAPITOLUL 2
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA A
ANGAJATILOR.

Art.5. — (1) Angajatorul se obligd prin misurile pe care le dispune si asigure
sdndtatea §i securitatea angajatilor in toate aspectele legate de muncd, pentru
prevenirea accidentelor de muncd §i a Imbolndvirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securitdtii si igiend a muncii, la locurile de
munca.

(2) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sinitate si pentru prevenirea
accidentelor de munci si a bolilor profesionale, angajatorul Comuna Caiuti este
obligat sa:

a) si decidd asupra masurilor de protectie care trebuie luate si dupa caz
asupra echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

b) sé asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea i sdnitatea angajatilor
in vederea stabilirii masurilor de prevenire;

c) sd dispund evaluarea riscurilor de accidentare si Imbolndvire
profesionald pentru toate locurile de muncd; ca urmare a acestei evaludri,
masurile adoptate de angajator trebuie sd asigure imbunétitirea nivelului de
protectie a angajatilor si si fie integrate In toate activititile unitétii respective, la
toate nivelurile ierarhice;

d) si stabileascd misurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzitor conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de
muncd, pentru asigurarea securitétii si sinatatii angajatilor;

¢) si tind evidenta accidentelor de munca care au ca urmare o incapacitate
de muncd mai mare de 3 zile, a accidentelor de muncd usoare, a bolilor
profesionale, a incidentelor periculoase produse;

f) sd intocmeascd un Plan de prevenire §i protectie compus din mijloace
tehnice, sanitare, organizatorice sau de alta natura care trebuie aplicate conditiilor
specifice locurilor de muncé din cadrul Comunei Caiuti.

g) sa stabileascd resusele umane si materiale necesare aplicérii Planului de
prevenire si protectie;

h) s3 stabileascd prin fisa postului atributiile si raspunderile pe care trebuie
sd le cunoasca si si le respecte angajatii in munca, corespunzator functiilor
ocupate;

j) sa elaboreze instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de
securiate si sdndtate in munca aflate in responsabilitatea lor;
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k) sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de cétre angajati a
madsurilor prevazute in planul de protectie precum si a prevederilor legale in
domeniul sanatatii si securititii iIn muncd prin angajatul desemnat in acest sens
pentru a indeplini aceste atributii si cu firma desemnati s3 indeplineasci serviciile
externe de securitate si sdnatate In munca;

1) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
instruirii angajatilor, cum ar fi pliante, reviste si alte materiale informative
prezentate in acest sens;

m) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au niiscut recent sau care
alapteazd la riscuri ce le pot afecta sdndtatea si securitatea; salariatele mentionate
sa nu fie constrinse si efectueze o muncid diunitoare sinititii sau stirii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupi caz;

n) sa asigure, daci este cazul, auditarea de securitate si sdnitate in munci a
unitétii, cu ajutorul institutiilor abilitate;

0) s3 depund declaratia pe propria raspundere conform cireia indeplineste
conditiile de functionare din punct de vedere al securititii si sdnititii muncii
pentru activitétile declarate ;

p) sd asigure, pentru angajatii avind o relatie de muncd cu duratd
determinatd, acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalti angajati ai
unitatii;

r) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si
educarii angajatilor: afige, filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale,
teste, figse tehnice de securitate, etc.;

s) sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii, asupra
riscurilor la care aceasta va fi expusi la locul de munci, precum si asupra
masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in munca, precum si
cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea
personalului in caz de pericol iminent;

$) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii In domeniul protectiei muncii;

t) sd angajeze numai persoane care in urma efectudrii controlului medical si
a verificdrii aptitudinilor psihoprofesionale 1indeplinesc conditiile pentru
desfégurarea de activititi publice conform sarcinilor de munci pe care urmeazi si
le execute si care prezintd adeverinta de la medicul de medicina muncii cu apt
pentru muncai;

t) sa asigure echipamente necesare in desfasurarea activititii fard pericol
pentru sandatatea si securitatea angajatilor;

u)sd asigure materiale igienico sanitare necesare desfasurarii activititii in

bune conditii.

Obligatiile angajatilor in domeniul respectirii normelor de protectia,
igiena si securitatea in munca

Art.6. — (1) Angajatii au obligatia sd cunoascd normele (specifice locului de
muncd) de securitate si de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in
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activitatea desfasurati, sa foloseascd si sa intretind in bune conditii mijloacele de
protectie individuala ce le-au fost Incredintate.

(2) Pentru realizarea cerintelor de securitate in muncd, angajatii au urmétoarele
obligatii:

a) sd-si insugeasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a
muncii §i masurile de aplicare a acestora;

b) sa 1si desfasoare activitatea, astfel incat si nu isi expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald propria persoand sau alte persoane care
pot fi afectate de activitatea sa sau omisiunile sale din timpul procesului de
munca,

¢) si utilizeze corect echipamentele tehnice, sau alte dispozitive precum si
mijloace de productie dupi caz;

d) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si
sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e) sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncé/structurii
organizatorice in care 1si desfasoard activitatea, orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald;

f) sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de munc&/structurii
organizatorice in care 1si desfasoard activitatea In cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

g) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sd informeze de indata conducétorul locului de munca;

h) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munc@ dacd aceasta ar
pune in pericol de accidentare sau Imbolnavire profesionald persoana sa sau a
celorlalti participanti la procesul de productie;

i) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

j) sd coopereze cu angajatorul si/sau persoana desemnatd sd exericte
atributii specifice In domeniul securitdtii gi s@natitii 'n muncd sau cu
reprezentantii firmei care asigurd serviciul extern de S.S.M. cu angajatii, atéta
timp cit este necesar, pentru ai permite angajatorului si se asigure cd mediul de
munci si conditiile de muncd sunt corespunzatoare/sigure si nu prezintd riscuri
pentru securitate si sandtate la locul sdu de munci;

k) sd coopereze cu angajatorul si/sau sau persoana desemnatd sd exericte
atributii specifice in domeniul securitatii gi sindtitii In munca &, atata timp cét
este necesar, pentru realizarea oricéirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

1) sd dea relatii la solicitarea organelor de control si de cercetare In
domeniul protectiei muncii;

m)sad fumeze doar in locurile special amenajate in exteriorul imobilului
unde 1si are sediu administrativ Comuna Caiuti;

n) si se prezinte la datele cind sunt programati la serviciul de medicina
muncii in vederea efectudrii controlului medical periodic;
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0) sa respecte masurile dispuse prin planurile de evacuare in cazul aparitiei
unui pericol (incendiu, calamitate naturald, razboi).

Art.7. — Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

Art.8. — Comuna Ciiuti se preocupd permanent §i sistematic pentru asigurarea
conditiilor normale de lucru, ludnd misurile necesare, in scopul
elimindrii/diminudrii accidentelor de muncd, imbolndvirilor profesionale si
respectiv protejarii mediului inconjurtor.

Art.9. — (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sinitatea in munci se
completeaza cu dispozitiile legii speciale, precum si cu normele si normativele de
protectie a muncii.

(2) Masuri necesare a fi implementate in vederea protejarii securitatii si sandtatii
angajatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de
informare §i pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizirii
protectiel muncii se iau pe baza normelor §i normativelor de protectie a muncii,
in urma propunerilor formulate de citre firma care asigurd serviciul extern de
sdndtate a avea atribufii in domeniul protectiei muncii si persoana desemnati
pentru exercitarea atributiilor iIn domeniul Situatiilor de Urgent4, in colaborare cu
sefii compartimentelor de muncai.

Sectiunea 1 -Instruirea angajatilor in domeniul securititii si sandtitii in munci

Art.10. — (1) Instruirea In domeniul securitétii si sénatétii in munca are drept scop
insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sindtate in
munca.
(2) Instruirea angajatilor in domeniul securitétii si sanatitii in munca la nivelul
Comunei Ciiuti se efectueaza in timpul programului de lucru.
(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sin&tétii in muncd cuprinde 3
etape:

e Instruirea introductiv generald

e Instruirea la locul de munca

e Instruirea periodici
(4)Rezultatele instruirii in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncid se
consemneazd in mod obligatoriu In fisa de instruire individuald cu mentionarea
datei 1n care s-a efectuat instruirea, a materialului de instruire, a duratei acestuia si
semndturii persoanei instruite cét si a persoanei care a efectuat instruirea.
(5)Fisele de instruire vor fi pastrate de catre responsabilul cu activitatea SSM si
vor fi insotite de catre fisa de aptitudini completatid de citre medicul de medicina
muncii la angajare/ periodic.

Instruirea introductiv generali
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Art.11. — (1) Instruirea introductiv generald se efectueaza de cétre reprezentantul
firmei care asigurd serviciul extern de SSM la inceperea raporturilor de
serviciu/munc3 si are o durati de 4 ore. In cadrul instruirii se va prezenta o
tematici aprobati de Primarul Comunei Caiuti privind urmatoarele probleme:

o prezentarea legislatiei de securitate si sdndtate In munca,

° consecintele posibile a apirea ca urmare a necunoasgterii prevederilor
cuprinse in normele de protectia muncii;

“ riscurile de accidentare si imbolndvire specifice activititilor
desfasurate in cadrul Comunei Caiuti;

s misurile de prim ajutor aplicate la nivelul Comunei Caiuti, masurile

specifice pentru stingerea incendiilor si pentru evacuarea angajatilor.

(2)Instruirea introductiv generald se finalizeaza cu verificarea cunostintelor prin
aplicarea testelor, iar rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

Instruirea la locul de munca

Art.12— (1) Instruirea la locul de muncid are loc dupd efectuarea instruirii
introductiv generale si are drept scop prezentarea riscurilor ce pot apérea la locul
de munci cu privire la securitatea si sdnitatea in munca precum si mésurile de
prevenire si protectie aplicabile la locul de munca.

(2) Instruirea la locul de munca se face la angajare si la schimbarea locului de
muncd cu altul in cadrul institutiei. Instruirea la locul de muncé se efectueaza de
citre persoana desemnati pentru exercitarea atributiilor in domeniul SSM si are o
durati de 4 ore. Aceasta se consemneaza in fisa de protectie individuala.

(3) Instruirea se efectueazi pe baza tematicelor si cuprinde informatii/prevederi
despre posibile riscuri, accidente la care ar putea fi expus angajatul la locul de
munc3, misuri privind acordarea primului ajutor In cazul aparitiei unui accident,
misuri privind stingerea incendiilor precum si masuri cu privire la evacuarea
angajatilor In situatia producerii unui accident, calamitate naturald, incendiu.

Instruirea periodicd

Art.13.~(1) Instruirea periodica se efectueazi tuturor angajatilor si are drept scop
relmprospitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitétii si sanatatii in
munci de cétre persoana desemnata responsabil cu activitatea SSM.

(2) Intervalul dintre doud instruiri periodice este de cel mult 12 luni pentru
angajatii autorititii publice (functionari publici si personal contractual).

(3) Verificarea instruirii periodice se face de cétre reprezentantul firmei care
asigurd serviciul de SSM, iar rezultatul se consemneaz in fisa de instruire.

(4) Instruirea se efectueazi pe baza tematicilor intocmite de responsabilul SSM si
aprobate de citre Primarul Comunei Caiuti. Rezultatele instruirii vor fi pastrate de
cétre persoana care a efectuat instruirea.

(5) Instruirea periodica se mai efectueaza cand:
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e  angajatul a lipsit motivat mai mult de 30 de zile;
e la aparitia unor modificari legislative pe linie de SSM;
e la introducerea unor noi aparate/echipamente sau la modificarea
celor existente;
e lareluarea activitatii dupa producerea unui accident de munca.
(6) Durata instruirii periodice in aceste situatii va fi de 2 ore si se va efectua pe
baza tematicii aprobata de catre Primarul Comunei Caiuti.

CAPITOLUL 3

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUIANEQISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 14-(1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de
tratament fatd de toti angajatii.
(2) Este interzisi orice discriminare directd sau indirectd fatd de angajat,
discriminare prin asociere, hirtuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul
de rasi, cetitenie, etnie, culoare, limbi, religie, origine sociald, trasaturi
genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronicd necontagioasd,
infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familialg,
apartenentd ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata.
(3) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere
sau sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la
incilcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al
nediscrimindrii.
(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau
practicd aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o
altd persoani in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (2), in afara de
cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practicd se justificd in mod
obiectiv, printr-un scop legitim, si dac mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.
(5) Hirtuirea consti in orice tip de comportament care are la bazd unul dintre
criteriile previzute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii
unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor
sau ofensator.
(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare
savarsit(d) impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de
persoane identificata potrivit criteriilor prevézute la alin. (2), este asociatd sau
prezumati a fi asociati cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de
categorii de persoane.
(7) Orice comportament care consti in a dispune, scris sau verbal, unei persoane
si utilizeze o formid de discriminare, care are la bazd unul dintre criteriile
previzute la alin. (2), impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat
discriminare.
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(8) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in
privinta unui anumit loc de muncd in cazul in care, prin natura specifici a
activitdtii in cauza sau a conditiilor in care activitatea respectivi este realizat,
existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca
scopul sé fie legitim gi cerintele proportionale.

(9).Orice tratament nefavorabil angajatilor si reprezentantilor angajatilor aplicat
ca urmare a solicitdrii sau exercitirii unuia dintre drepturile previzute la art. 39
alin. (1) din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii este interzis.

(10) In cazul in care angajatii, reprezentantii angajatilor sau membrii de sindicat
inainteazd angajatorului o plangere sau initiazd proceduri in scopul asigurarii
respectarii drepturilor prevazute Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, si OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ beneficiazd de protectie impotriva
oricdrui tratament advers din partea angajatorului.

(11) Angajatul care se considerd victima unui tratament advers din partea
angajatorului in sensul alin. (10) se poate adresa instantei de judecats
competente cu o cerere pentru acordarea de despédgubiri si restabilirea situatiei
anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului advers, cu
prezentarea faptelor in baza cérora poate fi prezumata existenta respectivului
tratament.

Art.15—(1) Orice angajat care presteazd o muncid beneficiazi de conditii de
munci adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si
sdndtate in muncd, precum si de respectarea demnititii si a congstiintei sale, fira
nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteazd o munci le sunt recunoscute dreptul la
platd egald pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Art.16. — (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legituri cu relatiile
de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic
de munci ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si
asigurdéri sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare girecalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali;

i) aplicarea mésurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitatile acordate de acesta;
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k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca
in care, datoritd naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, previzute
de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 17. — (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoana la locul
de munca este considerati discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice formd de comportament nedorit, constind
in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale
ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta
conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizicd si
psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectatd;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul
la formarea §i perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

(4) Toti angajatii trebuie sé respecte regulile de conduiti si rispund in conditiile
legii pentru incélcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hirfuirea sexuali la locul de munci si
face public faptul cé incurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexual,
indiferent cine este ofensatorul, cd angajatii care incalcid demnitatea personali a
altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hértuire sexuald la locul de
muncd, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 18—(1) Persoana care se considerd hirfuitd sexual va raporta incidentul
printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliati a manifestarii de
hértuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere §i asistentd victimelor actelor de hartuire
sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmérii actului de hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica pértilor implicate rezultatul
anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hirtuire sexuald, atit
impotriva reclamantului, cat si Impotriva oricirei persoane care ajuti la
investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate
conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 19—-(1) Angajatii au obligatia sd facd eforturi in vederea promovarii unui
climat normal de munca in institutie, cu respectarea prevederilor legii, a R.I,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor angajatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sid incurajeze
respectarea demnitétii fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare
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pe cale amiabild a plangerilor individuale ale angajatilor, inclusiv a celor privind
cazurile de violenta sau hérfuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL 4
RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU

A. NASTEREA RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE
SERVICIU

Sectiunea 1 — Numirea in functia publica

Art. 20 — (1) Conditiile pentru ocuparea posturilor corespunzitoare oricarel
functii prevdzute pentru Intregul personal angajat, sunt stabilite de legislatia in
vigoare aplicabild pentru functionarii publici si personalul contractual, respectiv
OUG nr.57/2019 — Codul Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,
coroborat cu prevederile HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare precum si  HG.1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice.
(2) Angajatorul are obligatia de a asigura accesul neingradit, precum si
accesibilitatea la concursurile organizate pentru ocuparea unor functii publice in
cadrul Comunei Caiuti, tuturor persoanelor cu dizabilitéti care doresc s se inscrie
la concurs conform prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificérile si completérile
ulterioare coroboratd cu prevederile Legii nr.140/2022 privind unele masuri de
ocrotire pentru persoanele cu dizabilititi intelectuale §i psihosociale si
modificarea §i completarea unor acte normative.
(3) Este interzisi stabilirea de citre angajator, 1n orice forma, de reguli sau masuri
interne care s oblige, sd determine sau si Indemne angajatii la sdvarsirea de acte
sau fapte de hartuire morald la locul de munca.
(4) In cadrul Comunei Caiuti raporturile de munci dintre angajator si angajati
functioneazd pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritdfii
conferite de lege structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si a
demnitatii fiecarui angajat.
(5) Discriminarile fatd de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe
criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, opinie politica, origine sociald, handicap, situatie materiala,
apartenentd sau activitate sindicald, sunt interzise.
(6) Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd, la nivelul Comunei Caiuti se aplicd urméatoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile
cadrului legal in domeniul muncii;
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b) permanenta informare a angajatilor despre noile reglementdri in

domeniul muncii;
c¢) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale relatiilor de

munca,

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de
specificul activitatii institutiei.
(7) Orice angajat care presteazd o muncd beneficiazi de conditii de munci
adecvate activitdtii desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in
muncd, precum §i de respectarea demnititii si a constiintei sale, fird nicio
discriminare.

Art.21. — Relatiile de munca functioneaza pe baza urmitoarelor principii:

libertatea muncii;

egalitatea de sanse si de tratament;

- eliminarea oricaror forme de discriminare;

-  libertatea asocierii pentru apédrarea drepturilor si promovarea
intereselor profesionale, economice sau sociale;

- consensualitatea si buna credinta;

-  informarea, comunicarea si consultarea reciproci;

- respectarea autoritatii conferite de lege structurilor de conducere;

-  respectarea functiilor eligibile din cadrul organizatiilor sindicale;

-  demnitatea fiecirui angajat.

Art.22. — Procedura de selectare prin concurs se face fira discrimindri pe criterii
politice, sex, confesionale si stare materiala.

Art.23. — (1) Numirea in functia publicd, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor publici
se face prin act administrativ emis in termenele si conditiile OUG nr.57/2019 —
Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare de cétre Primarul
Comunei Ciiuti.
(2) Actul administrativ se incheie in forma scrisa.
(3) Actul administrativ de numire in functia publicd trebuie si contind in mod
obligatoriu urméatoarele elemente:

a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresi a dispozitiei legale,
precum si a actelor doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege;

b) temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a

dispozitiei legale;

¢) numele si prenumele functionarului public;

d) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa

caz, grad profesional;

e) perioada pentru care se dispune numirea in functia publici;

f) data de la care urmeaza sa exercite functia publica;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activititii;
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i) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma

intreagd sau raport de serviciu cu timp partial;

j) modalitatea de desfdsurare a activititii in functia publica, respectiv la

locul de desfasurare a activitatii sau, dupa caz, in regim de telemunca ori de

muncd la domiciliu desfiguratd potrivit art. 108 - 110 din Legea
nr.53/2003, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.
(4) Fisa postului aferentd functiei publice se anexeazi la actul administrativ de
numire, iar o copie a acesteia se inméneaza functionarului public.
(5) Actul administrativ produce efecte juridice:

a) de la data precizati expres in actul administrativ, cu conditia comunicarii
sale prealabile functionarului public;

b) de la data comunicirii actului administrativ, in situatia in care in actul
administrativ nu este prevazuti expres data de la care acesta produce efecte
juridice sau in situatia in care comunicarea se realizeaza ulterior datei previzute
expres in actul administrativ;

¢) in termenele specifice prevazute expres de lege.
(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), actele administrative constatatoare
produc efecte
juridice de la data constatirii intervenirii situatiei previzute de lege, pe baza

actelor doveditoare.
(7) Actele administrative se comunici, in termen de maximum 5 zile lucritoare de
la emitere.

(8) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune
jurimantul de credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in
functia public definitiva.

(9) Jurimantul are urmitoarea formula: ,,Jur si respect Constitutia, drepturile
si libertitile fundamentale ale omului, sé aplic in mod corect si fira partinire
legile tarii, si indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia
publicd in care am fost numit, s pistrez secretul profesional si si respect
normele de conduiti profesionala si civici. Asa sd-mi ajute Dumnezeu “
Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.
(10) Refuzul depunerii jurdméntului previzut la alineatul (1) se consemneazi in
scris i atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Sectiunea a 2 -- Angajarea cu contract individual de munca a personalului
contractual

Art.24. - Posturile specifice personalului contractual se vor scoate la concurs
conform prevederilor HG.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar plétit din fonduri publice.

Art.25. — (1) Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza
aptitudinilor i competentei profesionale, in limita posturilor disponibile.
(2)Procedura de angajare prin concurs se va face fard aplicarea oricérei forme de
discriminari.
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(3)Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul de rasi, cetitenie,
etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasituri genetice, sex, orientare
sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune
politicd, situatie sau responsabilitate familial3, apartenentd ori activitate sindicala,
apartenentd la o categorie defavorizata, este interzisi

Art. 26 — (1) Incadrarea in munci a personalului contractual se face prin
incheierea unui contract individual de munci.

(2) Contractul individual de muncé este contractul in temeiul ciruia o persoani
fizicd, denumitd salariat, se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea
unui angajator, persoanid fizici sau juridicd, in schimbul unei remuneratii
denumite salariu.

Art.27. — (1) Clauzele contractului individual de munci nu pot contine prevederi
contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin
contracte colective de munca.

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munci,
angajatorul are obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori,
dupa caz, angajatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazi si le
inscrie in contract sau sé le modifice.
(3) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajirii sau a
angajatului se considerd indeplinitd de cétre angajator la momentul semnirii
contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.

(4) Persoana selectatd 1n vederea angajarii ori angajatul, dup3 caz, va fi informata
cu privire la cel pufin urméatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de muncé sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca
angajatul s3 isi desfdgoare activitatea in locuri de munci diferite, precum si dacd
deplasarea intre acestea este asiguratd sau decontati de citre angajator, dupi caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Romaénia sau altor acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea

atributiilor postului;
e) criteriile de evaluare a activititii profesionale a angajatului aplicabile la
nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

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

h) in cazul unui contract de muncid pe durati determinati sau al unui

contract de munca
temporard, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care angajatul are dreptul;

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

acestuia;

k) salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale,
evidentiate separat, periodicitatea plétii salariului la care angajatul are dreptul si
metoda de plata;
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I) durata normald a muncii, exprimatd in ore/zi si/sau ore/séptdmana,
conditiile de efectuare si de compensare sau de platd a orelor suplimentare,
precum si, daca este cazul, modalitdtile de organizare a muncii In schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de muncé ce reglementeaza conditiile de
munca ale angajatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, dacd existd;

0) procedurile privind utilizarea semndturii electronice, semnéturii
electronice avansate si semnaturii electronice calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferitd de angajator;

q) suportarea de céatre angajator a asigurarii medicale private, a
contributiilor suplimentare la pensia facultativd sau la pensia ocupationald a
angajatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa angajatorului, a
oricdror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje In bani acordate sau
platite de angajator angajatului ca urmare a activitétii profesionale a acestuia,
dupa caz.

(5) Elementele din informarea prevazuta la alin. (4) trebuie s& se regéseasca si in
continutul contractului individual de munci, cu exceptia informatiilor previzute
la 1it. m), o) $i p).
(6) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (4) in timpul
executrii contractului individual de muncéa impune incheierea unui act aditional
la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege sau in contractul
colectiv de
(7) In afara clauzelor generale previzute la al. (1), intre parti pot fi negociate si
cuprinse in contractul individual de munca i alte clauze specifice, conform
prevederilor legale din sistemul bugetar.
(8) Sunt considerate clauze specifice, fira ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesionala;

b) clauza de neconcurentd;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art.28. - (1) Pentru verificarea aptitudinilor angajatului, la incheierea contractului
individual de munca se poate stabili o perioadd de proba de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice
pentru functiile de conducere.
(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se
realizeaza exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile
calendaristice.
(3) Absolventii institutiilor de invatamant se incadreaza, la debutul lor in profesie,
pe baza unei perioade de proba de cel mult 6 luni.
(4) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca
poate Inceta numai printr-o notificare scrisd, la initiativa oricéreia dintre parti.
(5) Pe durata perioadei de proba angajatii se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile previdzute in legislatia muncii, In Regulamentul intern precum si in
contractul individual de munca.
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Art.29. - (1) Pe durata executdrii unui contract individual de munci nu poate fi
stabilitd decat o singurd perioadi de proba.

(2) Prin exceptie, angajatul poate fi supus la o noud perioadd de proba in situatia
in care acesta debuteazi la acelagi angajator intr-o noud functie sau profesie ori
urmeazd sid presteze activitatea intr-un loc de muncd cu conditii grele,
vatdmatoare sau periculoase.

(3) Este interzisa stabilirea unei noi perioade de probi in cazul in care, in termen
de 12 luni, intre aceleasi parti se incheie un nou contract individual de munca
pentru aceeasi functie si cu aceleasi atributii.

(4) Perioada de proba constituie vechime in munca.

Art.30. — (1) Raporturile de muncid ale personalului contractual din cadrul
Primériei Comunei Céiuti stabilite in baza un contract individual de munci, pot fi
modificate doar in conditiile previzute de Codul Muncii.
(2) Contractul individual de muncd poate fi modificat numai prin acordul
partilor.
(3) Modificarea contractului individual de muncid se referd la oricare dintre
urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b)  locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e)  salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegarea
sau detasarea angajatului intr-un alt loc de munci decét cel prevazut in contractul
de munci.
(5) Prin exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este
posibild numai in cazurile i in conditiile precizate in Codul Muncii.

Secfiunea a 3 a - Dispozitii comune aplicabile celor douid categorii de
raporturi juridice

Art.31. — Salarizarea angajatilor Comunei Ciiuti se face conform prevederilor
instituite de aplicarea sistemului de salarizare previzut de Legea nr.153/2017 a
salarizarii unice aplicate personalului platit din fondurile publice precum si a alor
acte normative incidente aplicabile.

Art.32. - Sistemul de salarizare cuprinde urmitoarele drepturi de salarizare:

(a) salariul de bazi;

(b) sporuri/indemnizatii acordate conform legislatiei in vigoare;

(c) alte drepturi previzute de Legea salarizdrii unice a personalului plitit din
fonduri publice .
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Art.33. - Personalul nou angajat/si aflat in perioada de proba/stagiu va fi salarizat
corespunzator legislatiei in vigoare.

Art.34. - (1) Salariile se vor plati inaintea oricéror obligatii ale autorititii publice
locale.
(2) Plata salariilor se face o datd pe luna.

Art.35. - Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei
functii publice superioare si se realizeazi conform prevederilor Codului
Administrativ, coroborate cu dispozitiile incidente ale HG nr.611/2008 cu
modificdrile ulterioare si ale HG.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plétit din fonduri publice.

Art.36. - La inceperea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca
persoana primeste legitimatie de serviciu, cu indicarea functiei si locului de
munca.

Art.37. - Redistribuirea intr-un nou loc de muncd poate fi efectuata in functie de
necesititile institutiei si in conformitate cu pregétirea angajatului si cu legislatia
in vigoare. Refuzul fard motivare temeinicd de a curs dispozitiei de mutare
temporari, delegare sau detagare atrage aplicarea prevederilor legale In vigoare.

B. SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ORI DE
MUNCA ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI / PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art.38. - Suspendarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munci poate
interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre
parti, in cazurile si in conditiile instituite de prevederilor OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare sau, dupa caz, de
ale Legii nr.53/2019 Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare.

C. INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ORI DE
MUNCA

Sectiunea a 1 a - Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici

Art.39. —Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin
act administrativ emis de cétre Primarul Comunei Céiuti care are competenta
legald de numire in functia publicd, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor
art. 528 si art. 533 din OUG NR.57/2019 privind Codul Administrativ si are loc
in urmatoarele conditii:
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a) de drept;

b) prin acordul pértilor, consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publici;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Sectiunea a 2-a - Incetarea raporturilor de munci ale personalului
contractual

Art.40. —incetarea contractului individual de munci se poate face, in cazurile si
in conditiile precizate de Codul Muncii:

a) — de drept,

b) — ca urmare a conventiei pértilor, la data convenita de acestea,

¢) — ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ previzute de lege.

Sectiunea a 3 a -Dispozitii comune aplicabile celor doud raporturi
juridice

Art41. — (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munci,
institutia va elibera angajatului, prin Secretarul general al comunei, Dosarul
profesional, completat cu data, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de
concediu de odihnd si a debitelor (dacid este cazul), precum si recomandare
(calificativ), daca se solicita.

(2)Lichidarea definitiva a drepturilor bénesti ale fostului angajat se face odati cu
plata salariilor pentru luna in care inceteazd raporturile de serviciu/contractul

individual de munca.

Art42. - La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munci,
angajatilor le revin urmatoarele obligatii:
a) sd predea lucrdrile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor

desemnat (sau sefului sau direct);

b) sd returneze legitimatia de serviciu, documentatiile, cartile si alte
materiale de specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sd predea in
bund stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar/active fixe avute in
folosinta;

c) sd respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduiti si in
perioada de preavizare.

CAPITOLUL 5

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
ANGAJATILOR

Sectiunea 1 — Drepturile angajatorului Comuna Ciiuti
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Art43. - (1) Comuna Caiuti reprezentatid de catre Primar are dreptul de a
organiza activitatea autoritatii publice pentru indeplinirea tuturor obiectivelor
stabilite si creand in acest sens conditiile organizatorice, tehnice si materiale,
pentru desfasurarea corectd si eficienta a tuturor proceselor specifice obiectului
de activitate, precum si pentru asigurarea ordinii §i disciplinei In munca.
(2)Pentru buna desfasurare a activitatii Comunei Ciiuti, Primarul In calitate de
reprezentant, legalacestuia indeplineste urmétoarele categorii principale de
atributii conferite conform legii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile
legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ — teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.
(3)Comuna Ciiuti in calitate de angajator poate opta pentru utilizarea semnaturii
electronice, semnaturii electronice avansate sau semnéturii electronice calificate
ori a sigiliului electronic al angajatorului, pentru fintocmirea tuturor
inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de muncd rezultate la
incheierea contractului individual de muncé/raportului de serviciu, pe parcursul
executdrii acestuia sau la incetarea contractului individual de muncé/raportului de
serviciu, in conditiile stabilite prin regulamentul intern aplicabil, potrivit legii.
(4)Contractele individuale de muncé/actele aditionale precum si actele
administrative ce reglementeaza raporturile de serviciu incheiate prin utilizarea
semndturii electronice avansate sau semnéturii electronice calificate, precum si
inscrisurile/ documentele din domeniul relatiilor de munca se arhiveaza de cétre
angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,
republicata, si ale Legii nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma
electronica, republicatid, si vor fi puse la dispozitia organelor de control
competente, la solicitarea acestora.
(5)Comuna Caiuti in calitate de angajator nu poate obliga persoana selectatd in
vederea angajarii ori, dupd caz, angajatul si utilizeze semnatura electronica
avansati sau semnitura electronici calificati, la incheierea, modificarea sau, dupa
caz, la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca.

Sectiunea 2 — Obligatiile angajatorului Comuna Caiuti

Art44. - (1) Comuna Caiuti reprezentatd de citre Primar are urméatoarele
obligatii:
a) sa stabileascad organizarea si functionarea autorititii publice;
b) sd creeze conditiile necesare in vederea desfisurdrii normale a
activitdtii functionarilor publici/personalului contractual,;
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g)

h)

b))
k)

D

)]

sd stabileascd, prin fisele posturilor, atributiile corespunzitoare,
clare si concrete pentru fiecare functionar public/personal
contractual, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru functionarii
publici/personalul contractual, sub rezerva legalitatii lor;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;

sd verifice inopinat, prin intermediul secretarului general, prezenta
angajatilor la serviciu i sd ia mdsuri In cazul constatirii unor
nereguli;

sa efectueze controale privind prezenta la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
efectuarea de controale privind consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru, periodic, pentru intreg personalul
din cadrul unui compartiment, stabilit iIn mod aleatoriu de
conducerea executivi a institutiei;

sd informeze persoana selectatd in vederea angajarii ori angajatul
cu privire la toate elementele prevazute in contractul individual de
muncd de Codul Muncii sau in actul administrativ de incepere a
raporturilor de serviciu previzute de Codul Administrativ;

sd informeze angajatii asupra conditiilor de muncd si asupra
elementelor care privesc desfagurarea relatiilor de munca;

sd elaboreze strategii si structuri de programe pe obiective, in
colaborare cuspecialistii din institutie sau din afara ei;

sd stabileascd indatoririle, competentele si responsabilitatile
angajatilor in mod echilibrat corespunzitor nivelului de competenta
aferent functiei publice ocupate pe compartimente organizatorice si
pe functii si sa asigure controlul sarcinilor, pe fiecare angajat;

sd stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

sd exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
Serviciu;

sd constate sadvarsirea abaterilor disciplinare gsi sd dispund
sanctionarea promptd si corespunzitoare, potrivit legii si
Regulamentului intern a oricdror incdlcdri sau nerespectiri a
atributiilor de serviciu sau a normelor de conduita;

sd evalueze, In conformitate cu prevederile legale, activitatea
functionarilor publici/personalului contractual anual, cdt si in
situatiile care impun acest lucru (angajare, reluarea activitatii,
reincadrare si promovare);
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Q

t)

y)

sd asigure recrutarea, selectarea gi angajarea personalului prin
concurs, in limita posturilor vacante, si sd urmareascd modul de
integrare a noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;

sd stabileascd nivelul de salarizare al angajatilor conform
atributiilor de ordonator principal de credite;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
acordul colectiv/contractul colectiv de muncd aplicabil si din
contractele individuale de munc#/ actele administrative in baza
cérdra s-au stabilit drepturile de salarizare precum si alte drepturi;
sd puna la dispozitia acestora la timp si in bune conditii mijloacele
necesare privind documentarea, aparatura pentru folosirea
completa si eficienta a timpului de lucru;

sd perfectioneze structura organizatoricd a institutiei
diminuénd/dezvoltand structura de personal in concordanti cu
programele pe obiective;

sd stabileascd masuri privind asigurarea conditiilor de munci, a
sdnatdtii si securitdtii muncii functionarilor publici/personalului
contractual;

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si sa retind si s vireze contributiile si impozitele datorate
de functionarii publici/personalul contractual, in conditiile legii;

sa asigure conditille necesare privind protectia muncii si
respectarea normelor igienico-sanitare, precum i instruirea
functionarilor publici/personalului contractual in acest domeniu;

sd asigure posibilitatea participérii la programe de formare si de
perfectionare profesionald a functionarilor publici/personalului
contractual pe domenii de activitate in limita fondurilor
disponibile, participare care are loc pe baza unui plan anual de
perfectionare profesionald;

sa asigure protectia functionarului public/personalului contractual
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar
putea fi victima In exercitarea functiei publice sau in legéturd cu
aceasta. Pentru garantarea acestui drept institutia va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

aa) sd dispund si sd urmadreascd asigurarea accesului la actele

normative in vigoare si modalitatile concrete de insusire si
punere 1n practicd a acestora;

bb) sd combata discriminarile pe orice criterii intre angajatii institutiei;
cc) sa respecte prevederile Legii nr.202 din 19 aprilie 2002, privind

egalitatea de sanse §i de tratament intre femei §i bdrbati,

republicatd; luarea In considerare, in functie de posibilititile
concrete, a solicitarilor functionarilor publici/personalului
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contractual pentru schimbarea locului de munca sau conditiilor de
muncd, in cazuri temeinic justificate;

dd) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
functionar public/personal contractual a solicitantului;

ee) sd asigure mijloacele tehnice necesare péstrarii anumitor informatii
confidentiale si controlul respectirii confidentialitdtii anumitor
lucrari executate;

ff) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor;

gg)sd comunice periodic functionarilor publici/personalului
contractual situatia economica si financiara a autorititii locale;

hh) s evalueze anual, in scopul determinarii oricdrui risc pentru
securitatea sau sinatatea lor si oricérei repercusiuni asupra sarcinii
ori aldptarii, pentru toate activitatile susceptibile si prezinte un risc
specific de expunere la procedee si conditii de munci, conform
anexei nr.l din O.U.G 96/2003, cu modificirile si completirile
ulterioare;

ii) sd Instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de muncd pe a carui raza isi desfdgoard activitatea in
termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost
anuntat in scris, de citre o angajati, ci se afli in una dintre
situatiile prevdzute la art.2, lit. ¢)- €) din O.U.G 96/2003, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

ji) sa ia orice masuri necesare 1n scopul prevenirii si combaterii
actelor de hartuire morald la locul de muncd, inclusiv prin
prevederea in Regulamentul intern al institutiei de sanctiuni
disciplinare pentru angajatii care sdvéirgesc acte sau fapte de
hartuire morala la locul de munca.

kk)sd comunice periodic angajatilor situatia economici si financiari a
autorititii, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin
divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea unitatii.
Periodicitatea comunicirilor se stabileste prin dispozitie a
primarului;

) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor

mm) sd raspunda motivat, In scris, in termen de 30 de zile de la
primirea solicitérii angajatului, prevazuti la art. 39 alin. (1) lit. m')
din Codul muncii respectiv de a solicita trecerea pe un post vacant
care 1i asigurd conditii de muncd mai favorabile daci si-a Incheiat
perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;

nn)sd ia toate madsurile care se impun pentru eliminarea tuturor
formelor de discriminare care se se realizeazi prin:
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e prevenirea oriciror fapte de discriminare, prin instituirea unor
misuri speciale, inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea
protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucurd de
egalitatea sanselor;

e mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor
apirute in urma sdvarsirii unor acte/fapte de discriminare;

e sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

(2) In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sindtate in munca pentru
prevenirea accidentelor in muncé si a bolilor profesionale, angajatorul Comuna
Caiuti are urmatoarele obligatii:

a. si stabileascd misurile tehnice, sanitare si organizatorice de sdnatate
si securitate In muncd, corespunzitoare conditiilor de muncd si
factorilor de mediu specifice activitdtilor desfasurate;

b. si stabileascd pentru angajati si pentru ceilalti participanti la procesul
de munci, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul sanatatii
si securitétii iIn munca corespunzitor functiilor exercitate;

c. sa elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de sénétate si
securitate In muncd, corespunzitor conditiilor in care se desfasoard
activitatea la locul de munca;

d. sd asigure si sd controleze prin angajatul desemnat/ firma externa,
cunoasterea si aplicarea de cétre toti angajatii a méasurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite precum si a prevederilor legale in
domeniul séndtitii si securitifii in munca;

€. si ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii
angajatilor cu privire la sdnatatea §i securitatea in munci,

f. si asigure informarea fiecéirei persoane, anterior angajarii in munci,
asupra riscurilor la care aceasta este expusd la locul de muncd
precum si a masurilor de prevenire necesare;

g.sd asigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a
angajatilor cu atributii in domeniul sénatatii in munca;

h. si angajeze numai persoane care in urma controlului medical
corespund atributiilor de serviciu pe care urmeaza si le execute;

i. si asigure functionarea permanentd si corecti a sistemelor si
dispozitivelor de protectie;

j. si asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci, cu
prilejul controalelor si al cercetarii accidentelor de munca;

k.s3d asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si s@nitatea
angajatilor in vederea stabilirii mésurilor de prevenire, amenajarea
locurilor de muncd, etc.,, sd dispund evaluarea riscurilor de
accidentare si imbolnévire profesionala;

1. si asigure o imbunatitire a nivelului de séndtate §i securitate in
muncd a angajatilor, dupd evaluarea riscurilor, dupd stabilirea
masurilor preventive si a metodelor de lucru;
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m.sd se asigure ci sunt consultati angajatii in problemele referitoare la
masurile si consecintele privind securitatea si sdndtatea in munca;

n. s prezinte documentele si si dea relatiile solicitate de catre
inspectorii de muncd in timpul controlului sau al cercetirii
accidentelor de munci;

0. sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munci,
persoanele care participa la efectuarea controlului sau la cercetarea
accidentelor de munci;

p. s& comunice, cerceteze, Inregistreze, declare si s tind evidenta
accidentelor de munca, a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice
si a avariilor;

q.sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor
individuale, sa acorde, la recomandarea medicului, materiale
igienico-sanitare;

r. s asigure supravegherea medicald corespunzitoare a riscurilor
pentru sanétate la care angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

s. sa asigure intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru
fiecare angajat expus si sd aducd completdri acesteia de fiecare dati
cand se produc schimbari ale activitatii;

t. sd elaboreze pentru autorititile competente si in conformitate cu
reglementarilelegale rapoarte privind accidentele de munca suferite
de angajatii sai;

u. s3 examineze sugestiile si propunerile ficute de angajati, in vederea
imbunatatirii activitatii la toate locurile de muncd, aducidnd la
cunostinta acestora modul de rezolvare.

Art.45. - (1) Angajatorul Comuna Caiuti este obligat si tind evidenta, privind
activitatea desfasuratd de citre angajati in baza actelor administrative de numire
in functie/contract individual de munca si drepturile de care acestia au beneficiat
si sd le elibereze dovezi despre acestea.

(2) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum
si pentru urmdrirea carierei functionarului public, Primarul comunei, prin
secretarul general al comunei/angajatul care desfisoard activitatea de resurse
umane rdspund de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenti a
functionarilor publici conform Hotdrdrii nr.432/2004 privind dosarul profesional
al functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si ale
personalului contractual.

(3) Autoritatea, prin Secretarul general al comunei/compartimentul specializat
Juridic Resuse Umane, va prelucra toate datele inscrise In carnetul de munci, in
Registrul de Evidentd a Salariatilor (pentru personalul contractual angajat) si din
dosarul profesional gi Registrul de evidentd al functionarilor publici necesare
intocmirii dosarului de pensionare pentru toti angajatii auoritatii.
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(4) Primarul Comunei Ciiuti rispunde de asigurarea conditiilor pentru
satisfacerea operativa a cererilor privind eliberarea documentelor care s@ ateste
activitatea profesionald desfiguratd de functionarul public/personalul contractual,
vechimea in munca, In specialitate si in functia publica.

Sectiunea 3 — Drepturile si Obligatiile functionarilor publici

Art.46. — Drepturile functionarului public sunt urmétoarele:

1. dreptul la opinie; este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe
criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine
sociala sau de orice alt natura.

2. la salariul si alte drepturi conexe in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fondurile publice, pentru activitatea prestati in cadrul
Comunei Caiuti;

3. dreptul la repaus zilnic si sdptdménal;

4. dreptul la concediu de odihnd, concediu medical, concediu paternal,
concediu de Ingrijitor si alte concedii, in conditiile legii;

5. dreptul la un mediu sinitos la locul de muncé, respectiv sd beneficieze de
conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteascd sindtatea si
integritatea fizica ;

6. dreptul la greva, in conditiile legii;

7. dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in mod liber,
sa infiinteze organizatii sindicale, s adere la ele si sd exercite orice mandat in
cadrul acestora;

8. dreptul la asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca
scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si
protejarea statutului lor;

9. dreptul la ajutor de deces membrilor familiei functionarilor public in situatia
decesului acestuia;

10. dreptul de a beneficia In exercitarea atributiilor lor de protectia legii;

11. dreptul la plata despagubirilor de cétre institutie in situatia in care acesta a
suferit, din culpa institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu;

12. dreptul la tratament egal;

13. dreptul de a fi informat;

14. dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente;

15. dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, In specialitate si in grad
profesional;

16. dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguréri sociale de stat, potrivit legii;
17. dreptul la asigurarea uniformei;

18. dreptul la un loc de munca lipsit de acte de harfuire morala.

19. pentru motive de sdnidtate functionarilor publici li se poate aproba, in mod

exceptional, schimbarea compartimentului sau a institutiei publice in care isi
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desfigoard activitatea, cu pastrarea clasei si gradului profesional. Functionarul
public care urmeazi si fie mutat trebuie si indeplineascd conditiile de studii,
conditiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in
care urmeaza sa fie mutat;

20. in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioadi de trei luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat ; in
cazul in care decizia de pensie de urmas nu a fost emisd din vina institutiei
publice 1n termen de trei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pani la emiterea
deciziei de pensie de urmas ; In cazul decesului functionarului public, suma
reprezentdnd compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat se va
acorda membrilor sdi de familie - sot, copii, parinti.

2]. drepturile acordate la delegare, potrivit legii.

22. dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionala.

Art.47. - Obligatiile functionarului public sunt urmitoarele:
1. sd-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru compartimentul din care face parte, ale Regulamentului intern, sarcinile si
responsabilitétile prevazute in fisa postului;
2. prin actele si faptele lor s@ promoveze suprematia legii si si respecte
Constitutia;
3. sa-si indeplineascd cu profesionalism, obiectivitate si independentd indatoririle
de serviciu si sd se abtind de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici si al
comunei Caiuti;
4. de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si a vietii intime, familiale
a oricdrei persoane si de a respecta demnitatea functiei publice detinute, adoptand
o atitudine conciliantd 1n vederea evitirii generdrii conflictelor datorate
schimbului de idei;
5. s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor in scopul
realizdrii competentelor autorititilor si ale institutiei publice;
6. sd apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
7. si informeze institutia in mod corect cu privire la situatiile de fapt si de drept
care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative In
conditiile expres previzute de lege;
8. sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor si preferintelor
politice in exercitarea atributiilor ce le revin;
9. sa indeplineasci atributiile ce le revin din exercitarea functiei publice, respectiv
sa Indeplineascd dispozitiile primite de la Primarul Comunei Ciiuti cu exceptia
cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. in asemenea cazuri,
functionarul public are obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite. Functionarul public are datoria si anunte conducitorii
ierarhici superiori;
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10. si execute atributii delegate corespunzitoare unei functii publice pe o
perioada de maxim 6 luni intr-un an calendaristic;

11. si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice;

12. sa nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, In
considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

13. si utilizeze responsabil resursele institutiei sens In care au obligatia si
foloseascd timpul de lucru, bunurile si logistica institutiei numai pentru
desfédsurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

14. au obligatia de a rezolva in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate;

15. le este interzis si utilizeze functia publicd in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale precum si in scopuri electorale;

16. le este interzis furnizarea de informatii referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului supuse operatiunilor de véanzare, concesiune, sau
inchiriere in alte conditii decét cele prevazute de lege;
si al situatiilor de pantouflage;

18. si participe la activititi sau dezbateri publice in limita mandatului de
reprezentare incredintat de Primarul Comunei Caiuti;

19. sd-si insuseascd si sd respecte prevederile normelor de conduitd ale
functionarilor publici fata de orice persoana cu care intra in legéturd in exercitarea
functiei publice;

20. sd promoveze o imagine favorabild tarii si institutiei publice pe care o
reprezintd in cadrul unor activitati cu caracter international;

21. si actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamental si impartial;

22. si depuna declaratia de avere si declaratia de interese anual, la numire sau
incetare a raporturilor de serviciu,

23. si-si imbunititeascid in mod continuu abilitétile si pregétirea profesionala fie
in cadrul institutiei, fie urmind cursuri de formare si perfectionare profesionald
organizate 1n acest scop;

24. si se angajeze in scris c¢d vor lucra intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor de formare si perfectionare in cadrul administratiei publice,
proportional cu numirul zilelor de perfectionare profesionald, dacd urmeaza o
formd de perfectionare profesionald a cérei duratd este mai mare de 90 de zile
intr-un an calendaristic, organizate In tard sau in strdinatate finantate integral sau
partial prin bugetul institutiei publice;

25. sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum
si, dupd caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectiondrii, calculate in
conditiile legii proportional cu perioada rimasé pana la implinirea termenului, in
cazul in care raportul de serviciu inceteazi, potrivit dispozitiilor prevazute de
Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 cu modificdrile si completdrile ulterioare,
inainte de implinirea termenului stabilit; prevederile mai sus mentionate nu se
aplicd In cazul in care functionarul public nu mai detine functia publicd din
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motive neimputabile acestuia. in cazul in care persoanele care au urmat o forma
de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor, sunt obligate si restituie
institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si
drepturile salariale primite n perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii,
daci acestea au fost suportate de citre Comuna Caiuti;

26. sd respecte prevederile legislatiei speciale privind unele misuri pentru
asigurarea transparentei In exercitarea functiei publice sau a activititilor care nu
sunt incompatibile cu functia publica;

27. sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici/organelor in drept, prin sesizare facuta
cu bund credintd, orice faptd care presupune o incilcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei;

28. sd indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

29. sd nu scoatd din institutie documente de orice fel/naturd in original/copii sau
electronic ale documentelor care se redacteazé in cadrul acesteia sau drafturi ale
documentelor, decédt cu aprobarea Primarului/ Secretarul general al comunei;

30. s& nu acceseze informatic figsiere ce contin documente care nu apartin
activitdtii compartimentului in care isi desfisoard activitatea si si foloseascd
internetul doar in domeniul de activitate al compartimentului.

Sectiunea a 4 a Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.48. - Drepturile personalului contractual angajat cu contract individual de
muncéa sunt urmétoarele:
1. sd i se asigure un loc de munca potrivit pregatirii profesionale si necesitatilor
institutiet;
2. sa fie salarizat potrivit reglementérilor legale in vigoare;
3.s3 i se asigure stabilitatea in munca, contractul de munca neputind si inceteze
sau sa fie modificat decét in cazurile prevazute de lege;
4. sd participe la conducerea, organizarea si controlul activititii, s participe la
concurs §i sd poatd fi numit in functii de conducere;
5. si fie promovat In grade/ trepte de salarizare gi in functii superioare in
raport cu pregitirea profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea
prevederilor legale;
6. sd 1 se asigure repaus sdptamanal si concediu anual de odihnd, concedii
medicale gi alte concedii; in perioada concediilor de boala, a concediilor de
maternitate §i a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de munca
nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului in cauza,
7. sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munci si de protectie a muncii,
de asistentd medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de munca,
de mésuri pentru prevenirea imbolndvirilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu prevederile contractului individual de munci;
8. sé beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi si limitd de varstd sau
in caz de invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii;
9. sa se asocieze 1n organizatii sindicale;
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10. sé@ beneficieze de egalitate de sanse si tratament;

11. sd participe la formare profesionala.

12.in cazul decesului angajatului, suma reprezentind compensarea in bani a
concediului de odihnd neefectuat se va acorda membrilor sdi de familie - sot,
copii, parinti, conform legii.

Art.49. - Obligatiile personalului contractual angajat cu contract individual
de munca sunt urmatoarele:

1. s& respecte si sd sustind interesele generale ale autorititii locale, si nu
denigreze conducerea sau pe ceilalti angajati ai ei;

2. sd-si insugeascd si sd respecte normele de conduitdi previzute de Codul
Administrativ pentru personalul contractual;

3. sd-si perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate si si-si valorifice
cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform
cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;

4. s nu practice activitati care sa dauneze intereselor institutiei;

5. sd nu se solidarizeze cu angajatii care nu respecta obligatiile de serviciu si / sau
normele de conduiti;

6. in relatiile cu personalul din cadrul institutiei in care isi desfdsoari activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de
muncd este obligat s aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti,
corectitudine si amabilitate.

Art. 50. - Obligatii comune aplicabile celor doui categorii de personal
Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

1. sé-si insuseascd si si respecte prevederile Regulamentului de Organizare si

Functionare, ale R.], sarcinile gi responsabilitatile previzute in fisa postului;

2. sa realizeze norma de muncé, atributiile §i lucrdrile incredintate in termenul

stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative , proceduri si de cerintele

specifice fiecdrei lucrari;

3. sa execute In caz de necesitate si alte atributii (lucrdri) din domeniul de

activitate al compartimentului din care face parte, prin dispozitia sefului ierarhic

sau dupd caz a Primarului, ca anexe la fisa de post.

4. s3 dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul

compartimentelor) si sd asigure conditiile necesare pentru executarea si

respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la

indeplinire;

5. sé propuna ierarhic, orice mésura pe care ar considera-o utila pentru o mai buni

functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

6. si pastreze confidentialitate in legdturd cu faptele, informatiile sau

documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, conform procedurii de

sistem aprobate in acest sens.

7. le este interzisd comunicarea publica fard acordul de principiu al primarului

Comunei Caiuti;

8. sa respecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu intr-o tinuti

decents;
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9. sd nu inregistreze absente nemotivate: absentarea nemotivata, constituie abatere
disciplinara si se aplicd sanctiunile previzute de lege. Absentarea nemotivata cu
o duratd mai mare de 16 ore pe semestru conduce la suspendarea contractului de
muncé/raportului de serviciu pentru echivalentul in zile absentate. Repetarea
suspendarii in decurs de 1 an calendaristic constituie abatere disciplinard grava si
va sanctionatd conform prevederilor legale aplicabile fiecirei categorii de functii.
10. s nu pardseascd locul de muncd fard ingstiintarea, respectiv aprobarea
conducédtorului direct; sd inscrie In Registrul special constituit, ori de cate ori
intervin deplasdri in interesul serviciului in localitate sau in alte localitati, ora
plecdrii si respectiv ora sosirii in institutie.

11. sa informeze Secretarul general al comunei/angajatul compartimentului
Juridic Resurse Umane despre orice modificare interveniti in adresa de domiciliu,
nr.de telefon, starea civild, actul de identitate, in termen de 5 zile de la aparitia
acestora.

12. in cazul concediului pentru incapacitatea temporard de muncd, sd predea
certificatul de concediu medical la Compartimentul secretariat, pané cel tarziu la
data de 03 ale lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.
13. sa utilizeze cu grija si raspundere, strict in interesul serviciului, echipamentele
de birou, mijloacele de transport si toate celelalte mijloace materiale incredintate
in vederea realizdrii obiectului de activitate si sa reduca consumurile de materiale
si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

14. sd nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnicd de calcul fara
informarea si acceptul persoanei care opereaza listele de inventar;

15 sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din
sistemul informatic integrat al intitutiei;

16. sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in
dulapuri incuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in
gestionare, conform reglementarilor in vigoare, ludndu-se masurile de securitate
prevazute de lege privind asigurarea securitatii patrimoniului institutiei;

17. sé depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele
elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au
obligatia de a verifica intreruperea curentului electric, scoaterea de sub tensiune a
aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor birourilor;

18. sé pistreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

19. sa se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc.
prevazute de prezentul regulament sau de legislatia in vigoare;

20. in cazul unor avarii, la cererea superiorilor ierarhici, si se prezinte in cel mai
scurt timp la serviciu.

21. sa respecte normele de sinitate §i securitate a muncii §i pazd contra
incendiilor.

22. si pastreze conduita profesionalA, ordinea si disciplina la locul de munca,

23. sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd si adecvati, sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti angajatilor din
institutie; sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei;
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24. sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii in care isi desfigoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legiturd in exercitarea functiei publice, prin: intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau
plangeri calomnioase.

25. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/ in stare de
ebrietate, sau sd consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru ;

26. sa se supund probei cu etilotestul, efectuatd in prezenta martorilor, de cétre o
persoand avizatd in acest sens, nominalizatd de cétre Primarul Comunei Caiuti;
27. in cazul In care rezultatul testarii cu etilotestul indicad prezenta alcoolului in
aerul expirat si angajat neagd consumului de bauturi alcoolice, s acorde
personalului sanitar din unitati sanitare specializate probe de singe 1n vederea
stabilirii cu exactitate a alcoolemiei.

CAPITOLUL 6
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

A. Durata timpului de muncda

ArtS1. - (1) Timpul de munca reprezintd orice perioadd in care angajatul
presteazd munca, se afld la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile gi
atributiile, conform prevederilor fisei de post/contractului individual de munca,
si/sau ale legislatiei in vigoare.
(2) Programul de munca reprezintd modelul de organizare a activitatii, care
stabileste orele si zilele cand incepe si cand se incheie prestarea muncii.

(3) Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului de
munca §i repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de angajator.

(4). Repartizarea timpului de munci In cadrul sdptdmanii este, realizatd in medie
prin 8 ore pe zi.

Art.S2. - (1) Saptiména de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), cu doud zile
de repaus.

(2) Programul de lucru este de 40 de ore pe saptimand de la 8.00 la 16.30, in
fiecare zi de luni pana joi inclusiv, iar vinerea este de la 8.00 la 14.00 cu exceptia
Compartimentelor Politie locala si Administrativ deservire, al caror program este
stabilit prin grafice ale sefilor ierarhici.

(3) In cazuri deosebite, la cererea unor angajati care soliciti decalarea
programului, Primarul Comunei Caiuti poate aproba desfasurarea programului de
lucru sub un alt orar, propus de persoanele respective.

(4) Programul de informare si relatii cu publicul se stabileste zilnic si este acelasi
cu programul de activitate al aparatului de specialitate.

(5) In timpul programului de lucru angajatii Comunei Caiuti au dreptul la pauzi
de masa de maxim 30 minute zilnic.

(6) Programul de lucru va fi afisat la loc vizibil.
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(7) Audientele acordate de céatre Primarul Comunei Caiuti se vor organiza in ziua
de joi intre orele 10.00 -14.00, iar ale secretarului general al comunei se acorda in
zilele de marti si joi intre orele 10.00 -14.00.

(8) In situatia in care, in zilele lucritoare se dispune acordarea de zile libere, prin
acte normative speciale, acestea vor fi recuperate prin modalitdtile dispuse de
citre Primarul comunei Caiuti.

(9) Programul de lucru va fi respectat obligatoriu de céatre toti angajatii Comunei
Caiuti.

Art.53. —(1) Prezenta angajatilor la locul de munca se va notifica prin semnarea
condicii de prezentd aflatdi la Compartimentul Secretariat la inceperea
programului ora 8.00 si la sfarsitul programului 16.30/respectiv 14.00.

(2) In ultima zi lucritoare a lunii, se centralizeazi si se transmit biroului
financiar- contabilitate foile de prezentd, in care se evidentiazd timpul de munca
si alte situatii (ore suplimentare, concedii, absente, etc.), intocmite pe structuri,
astfel: pentru salariatii care au timpul de lucru egal, foaia se intocmeste de catre
Compartimentul Secretariat, pentru celelalte categorii foia colectivad de prezentd
se intocmeste de sefii compartimentului/structurilor ierarhice.

(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate si realizeze
activititi in cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in
foaia de prezenta intocmitd de coordonatorul colectivului respectiv.

(4) in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor
folosi integral si eficient timpul de munc#, pentru indeplinirea sarcinilor
repartizate;

(5) Invoirile in interes personal ale angajatilor se aprob, pani la 2 ore de reguli
de citre conducdtorul compartimentului/structurii organizatorice in care isi
desfdsoari activitatea iar cele de pani la 4 ore de cétre Primarul Comunei Caiuti,
dar nu mai mult de 4 ori pe trimestru. Invoirile astfel aprobate sunt transmise la
secretariat.

(6) Solicitarea invoirii se va realiza prin intermediul intocmirii unei cererii de
invoire, recuperarea timpului solicitat ficdndu-se din zilele de concediu de
odihnd, sau compensare cu timpul efectuat peste durata normald a timpului de
lucru. In condica de prezents se va face mentiunea in nota de subsol asupra zilei

de concediu care provine din invoiri.

Art.54. - Repausul siptimanal este de 48 de ore consecutive si se acorda in
zilele de sdmbata si duminicd pentru personalul cu program de lucru de luni —
vineri sau in alte zile din saptimanid, pentru personalul care lucreazi in
schimburi, corespunzator reglementérilor legale in vigoare.

Art.55. - Accesul angajatilor in sediul institutiei dupd orele de program, sau in
perioada de concediu (odihnd/medical/alt tip de concediu) se face numai in baza
unei aprobari date de ciétre Primarul Comunei Caiuti.

Art.56. - In situatii deosebite sau de forta majora, cind se impune organizarea
“serviciului de permanentd”, programul acestuia se va stabili de cétre Primarul
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Comunei Ciiuti. Orele efectuate de cétre angajati in cadrul serviciului de
permanentd vor fi compensate cu timp liber corespunzitor orelor lucrate,
potrivit legislatiei in vigoare.

Art.57. - Solicitarea oricarei delegéri, deplasiri in interesul serviciului si in timpul
programului de lucru se va efectua in forma scrisd sub forma unui referat ce va fi
inaintatd, prin secretariatul autoritétii publice locale, cu doud zile inainte, si in
cazuri de urgentd cu o zi inainte. La intoarcere, delegatiile se predau la
secretariatul institutiei sau la persoana desemnatd cu evidenta ordinelor de
deplasare.

Art.58. - Angajatii autoritétii locale trebuie sd se prezinte si sd péastreze pe toatd
durata orelor de lucru o tinutd decentd, corespunzitoare functiei publice si
domeniului de activitate.

B. Munca suplimentard

Art.59. - (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca
saptdmanal este consideratdi muncd suplimentard. Durata maximd legald a
timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe sdptiméind, inclusiv orele
suplimentare.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata farad acordul angajatului, cu exceptia
cazurilor de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori Inléturarii consecintelor unui accident.

Art.60. - (1) Orele suplimentare se efectueazi de cétre angajati, numai daci
masura a fost dispusa In scris de Primar/ Secretarul general al Comunei Caiuti.

(2) In situatia in care se dispune efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, compartimentul Juridic, Resurse Umane in baza
notei prealabile va evidentia numarul de ore suplimentare care se dispun a fi
prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere).

(3) La sfarsitul lunii, orele suplimentare efectuate (al cror numar nu poate fi mai
mare decét s-a dispus prin Dispozitie) se evidentiazd conform prevederilor legale
in vigoare.

(4) Orele suplimentare efectuate peste programul normal de lucru se vor
compensa prin ore libere platite in urmétoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora sau vor fi platite in conditiile legii.

(5) Orele suplimentare nu pot depési 8 ore pe saptdmana respectiv 32 ore pe
luna.

(6) Prin exceptie durata timpului de muncd ce include si orele suplimentare
poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptdmand, cu conditia ca media orelor de
muncd, calculatd pe o perioadd de referinti de 4 luni calendaristice, si nu
depaseasca 48 de ore pe saptimana.
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(7) In perioadele de reducere a activititii, autoritatea locald in calitate de
angajator are posibilitatea de a acorda zile libere plitite din care pot fi
compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmétoarele 12 luni.

CAPITOLUL 7
CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE TIPURI DE CONCEDII

Art.61. - (1) Programarea concediilor de odihnid se face anual (cu o defalcare
echilibratd pe luni), conform prevederilor legale in vigoare. Programarea se face
la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor avandu-se in vedere
obligativitatea asigurdrii continuitétii activitatii si a stabilirii inlocuitorilor.

(2) La programarea concediilor de odihnd ale angajatilor, angajatorul va fine
seama, in misura in care este posibil, de calendarul vacantelor scolare, in cazul
angajatilor care au copii, dar i de specificul activitatii celuilalt sof.

(3) Programarea concediilor de odihnd pentru angajati, pe fiecare compartiment,
se aproba de cétre Primarul Comunei Céiuti, si se arhiveaza la Secretarul General
al Comunei Caiuti.

Art.62. - (1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor
angajatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnd nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

Art.63 - (1) Durata minim3 a concediului de odihni este stabilitd in functie de
vechimea in munci, astfel:

1. pand la 10 ani - 21 zile lucritoare de concediu de odihn;

2. peste 10 ani - 25 zile lucratoare de concediu de odihna.
(2) Vechimea in muncid care se ia in considerare la determinarea duratei
concediului de odihni este aceea pe care angajatii o implinesc in cursul anului
calendaristic pentru care se acordd concediul, stabilitd potrivit prevederilor legale
care stabilesc dreptul la pensie.
(3) Pentru angajatii care se incadreazi In muncd in timpul anului, durata
concediului de odihnd se va stabili proportional cu perioada lucratd de la
incadrare pand la sfirsitul anului calendaristic, respectiv in raport cu vechimea
stabilita.
(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite stabilite
prin lege nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporarid de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de
risc maternal si concediului de ingrijire copil bolnav se considerd activitate
prestata.

Art.64. - (1) Concediile de odihnd vor fi efectuate de reguld integral sau
fractionat in cadrul anului calendaristic.
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(2) Concediile de odihnd pot fi efectuate si fractionat cu conditia ca una dintre
fractiuni sd fie de minimum 15 zile lucritoare in cazul functionarilor publici,
(daca interesele compartimentului sau institutiei o cer, sau la solicitarea
angajatului), sau cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt, in cazul
personalului contractual.

(3) Angajatii au obligativitatea ca cererea de concediu de odihnd pentru trangele
de cel putin 10 zile de CO sé fie inregistrate la secretariat cu cel putin 5 zile
lucrdtoare inainte de data primei zile de Concediu de Odihni solicitatd a fi
efectuatd, iar pentru trangele mai mici de 10 zile de CO, cererea cererea de
concediu de odihna si fie inregistrata cu cel putin 1 zi lucritoare inainte de data
primei zile de Concediu de Odihni solicitata a fi efectuata.

(4) In cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, la solicitarea angajatului in cauzd, angajatorul este obligat si acorde
concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul
urmdtor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art.65. - (1) Pe perioada concediului de odihni, angajatii vor beneficia de
vouchere de vacantd al cérui cuantum este stabilit conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai
in cazul incetérii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci.

Art.66. - (1) Concediile de odihna si reprogramadrile concediilor de odihni vor fi
aprobate, conform programarii anuale/reprogramarii, in conditiile legii.

(2) Angajatii pot fi rechemati din concediul de odihnd prin dispozitie scrisi a
Primarului Comunei Caiuti, in caz de fortd majord, numai pentru nevoi
urgente/neprevazute pentru care este strict necesar prezenta angajatului la locul
de muncd. Persoanele care au dispus rechemarea din concediu vor proceda la
reprogramarea zilelor neefectuate, astfel incit acestea si poatd fi efectuate de
angajatii rechemati.

(3) In situatia rechemdrii, cei in cauzi au dreptul la rambursarea cheltuielilor de
transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna.

(4) In cazul rechemirii angajatului din concediul de odihni, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile angajatului si ale familiei sale, necesare in
vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art.67. - Concediul fara platd si concediul platit pentru evenimente familiale se
poate acorda angajatilor, la cerere, In conditiile legii cu respectarea prevederilor
H.G.nr.250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor
din Administrafia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitdtile bugetare .

Art.68. - (1)in caz de imbolnivire, angajatii sunt obligati sd anunte in cel mai
scurt timp si prin orice mijloace seful compartimentului/structurii organizatorice
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din care face parte, In legiturd cu boala survenitd si numérul de zile in care va
absenta de la serviciu, pentru a se putea lua mésuri de redistribuire a atributiilor.
(2)Angajatul care beneficiaza de concediul medical are obligatia sd comunice
imediat aceastd situatie, in termen de 24 de ore si si depuna certificatul medical
direct sau prin imputernicit in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii
certificatului medical, la secretariat in vederea calculdrii si plitii drepturilor
banesti previzute de lege, acesta fiind ulterior aprobat de citre Primarul
Comunei Caiuti.

(3)Neprezentarea certificatului  medical atrage consecintele absentirii
nemotivate.

Art.69. - (1) Angajatorul are obligatia acorddrii concediului de ingrijitor
angajatului in vederea oferirii de cétre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei
rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul si care
are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o
duratd de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a
angajatului.

(2)Perioada prevézuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna
anual si constituie vechime in muncai gi in specialitate.

(3)Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr.95/2006 privind
reforma in domeniul sanititii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, salariatii care beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe
aceastd perioadd, in sistemul asigurdrilor sociale de sandtate fard plata
contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru
stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate
temporard de munca acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
(4)Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului
de ingrijitor se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidarititii
sociale si al ministrului sdnatatii.

Art.70. - (1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiald cauzati de boald sau
de accident, care fac indispensabild prezenta imediata a angajatului, In conditiile
informérii prealabile a angajatorului §i cu recuperarea perioadei absentate pana la
acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a angajatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuté la alin. (1) nu poate avea o durata
mai mare de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si angajatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absenta, precizata la alin. (1), In limita numarului de zile previzute la
alin. (2).

Art.71. - (1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou -
nascut in conditiile previzute de Legea concediului paternal nr.210/1999, cu

modificarile i completarile ulterioare
(2) Angajatorul are obligatia acordirii concediului paternal la solicitarea scrisi a
angajatului, cu respectarea dispozitiilor Legii nr.210/1999, cu modificarile si
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completarile ulterioare.
(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate
prestatd sau de vechimea In munci a angajatului.

Art.72. - (1) Concediul de ingrijitor este concediul acordat angajatilor in
vederea oferirii de Tngrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodirie cu angajatul si care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.
(2) Ingrijitor este angajatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau
unei persoane care locuieste in aceeasi gospodéirie cu angajatul si care are nevoie
de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) In sensul art. 152! alin. (1), precum si al alin. (3), din Codul Muncii, prin rudi
se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

Art.73. - Angajatii au dreptul la concediu suplimentar pentru evenimente
familiale platit, acordat si se poate acorda angajatilor, la cerere, in conditiile legii
cu respectarea prevederilor H.G.nr.250/1992 privind concediul de odihnd gi alte
concedii ale salariatilor din Administratia publicd, din regiile autonome cu
specific deosebit §i din unitdtile bugetare,dupa cum urmeaza:
- cdsdtoria angajatului: 5 zile lucritoare;
- nasterea sau césatoria unui copil: 3 zile lucratoare;
- decesul sotului/sofiei sau a unei rude pand la gradul II al
angajatului: 3 zile
lucratoare
- donatorii de sange: conform legii;
- control medical anual — o zi lucratoare;
- chemdri la Centrul Militar (pe bazi de acte) -1 zi;

Art.74. - (1) Angajatii au dreptul sd beneficieze la cerere de concedii pentru
formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai dacd absenta
acestuia ar prejudicia grav desfasurarea activitatii institutiei.

(4) In cazul in care institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea unui angajat la un program de formare profesionald in conditiile
prevazute de lege, angajatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionala platit de angajator, de pana la 10 zile lucrétoare sau de pana la 80 de
ore.

(5) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in

ceea ce priveste drepturile cuvenite angajatului, altele decat salariul.

Art.75. - Angajatul are dreptul de a primi de la compartimentul financiar
contabil, lunar, fluturasul de salariu.

Art. 76. - Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
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a. 1 si 2 ianuarie;
b. 6 ianuarie — Botezul Domnului
c. 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul
d. 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
e. Vinerea Mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui);
f. prima si a doua zi de Pasti;
g. 1 Mai;
h. 1 1unie;
i. Prima si a doua zi de Rusalii;
j. 15 august — Adormirea Maicii Domnului;
k. 30 Noiembrie Sfantul Apostol Andrei, cel intdi chemat,
Ocrotitorul Romaéniei;
1. 1 Decembrie;
m.prima §i a doua zi de Craciun;
- doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinind acestora.

CAPITOLUL 8

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR COMUNEI
CAIUTI

Art. 77 - (1) Primarul in calitate de reprezentant legal al Comunei Céiuti, asigurd
buna organizare si desfagurare a activititii de primire, evidentiere si rezolvare a
cererilor/petitii sau reclamatiilor angajatilor, rdspunzind pentru legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile/petitiile sau reclamatiile angajatilor se primesc si se inregistreaza prin
registratura generald a Primariei, de unde sunt preluate de Secretarul General al
Comunei Caiuti si repartizate spre solutionare compartimentelor cu atributii in
domeniu, avind obligatia de a prezenta Primarului, spre semnare, modul de
solutionare a solicitirilor acestora si sd expedieze rispunsurile in termenele
previzute de lege.

Art.78. - (1) Raspunsurile se vor semna conform procedurii de solufionare a
petitiilor si notei interne elaborate in acest sens.
(2) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

Art.79. — Angajatii comunei Caiuti nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de
la cei care le intocmesc/adreseazd) ci numai petii care le-au fost repartizate spre
solutionare.

Art.80. - Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea angajatilor, care sa ateste
calitatea de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de catre
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secretarul comunei/seful biroului financiar contabilitate. Aceste adeverinte se
inméneaza angajatului in cauza sau mandatarului angajatului indreptatit.

Art.81. - (1) Angajatii comunei Caiuti au dreptul si obligatia de a formula
propuneri privind cresterea eficientei activititii institutiei, urmarind obtinerea
unei imagini pozitive a acesteia.

(2) Propunerile angajatilor sunt trimise Primarului, secretarului general al
comunei care {i va informa pe acestia despre modul de solutionare a propunerilor
lor.

Art.82. - Angajatii au dreptul s solicite audient la primar, cat si la alte persoane
cu functii de conducere, in scopul rezolvirii problemelor personale.

Art.83 - Persoanele striine (publicul) au acces la compartimentele din cadrul
Comunei Ciiuti, pentru diverse solicitiri, conform programului afigat la intrarea
in sediul institutiei.

CAPITOLUL 9

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA ANGAJATILOR iN
CADRUL COMUNEI CAIUTI

Art.84. - (1) Angajatii Comunei Caiuti sunt obligati si respecte urmitoarele
reguli de disciplina la locul de munci si in incinta institutiei:
a. sa respecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru,
semnénd condica
de prezentd la sosire si la plecare:
b. si foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;
C. sd nu paraseascd locul de muncd in timpul programului fird aprobarea
sefului ierarhic superior;
d. s nu absenteze nemotivat de la serviciu, in conditiile prezentului
regulament;
€. sd respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor, in conditiile
legii;
f. s3 nu pretindd si si nu primeasci de la beneficiari, alti angajati sau alte
persoane straine de
Comuna Ciiuti avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;
g. sé nu introducd in spatiile Comunei Caiuti obiecte sau produse interzise de
lege sau care ar putea provoca incendii sau explozii;
h. sd nu foloseascd numele Comuna Ciiuti, in scopuri care ar putea produce
prejudicii institutiei;
i. s@nu sdvérgeasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor
institutiilor;
j- sd nu comitd si s# nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfagurare a
activititii Comunei Caiuti;
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k. sa nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale institutiei in interes
personal;

l. sd& nu foloseascd in interes personal si sd nu instrdineze bunurile din
patrimoniul institutiei, date in folosintd sau pastrare;

m. s foloseasci corespunzitor mijloacele tehnice aflate in dotarea institutiei;

n. sa nu fumeze in incinta institutiei;

0. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sd nu consume bauturi
alcoolice in timpul orelor de program sau alte produse in méasuré a le afecta
capacitatea de muncs;

p. este interzis refuzul de a restitui imediat, la Incetarea raporturilor de
serviciu/contractului individual de muncd sau pe parcursul executdrii
contractului de muncd, la cererea conducerii institufiei, bunurile
incredintate, echipamentul de protectie a muncii sau alte mijloace puse de
institutie la dispozitia angajatului in vederea desfasurdrii activitatii
prevazute in fisa postului;

q. sarefuze efectuarea examenelor medicale;

r. sd nu scoatd din institutie documente de orice fel/naturd in original, copii
ale documentelor sau in format electronic care se redacteazd in cadrul
acesteia, decdt cu aprobarea Primarul Comunei Caiuti;

s. sd nu foloseascd necorespunzitor si/sau in interes personal a mijloacelor
tehnice sau a altor bunuri ale institutiei;

t. sd respecte notele de serviciu, procedurile documentate/operationale/de
sistem aprobate de Primarul Comunei Caiuti si de comisia de control intern
managerial; '

(2) Angajatii Comunei Caiuti sunt obligati sa respecte si celelalte obligatii, norme
de disciplina si de conduita stabilite prin lege sau prin prezentul regulament.

(3) Relatiile dintre angajatii Comunei Caiuti au la bazi raporturile ierarhice
stabilite prin figa fiecdrui post, precum si raporturile de colaborare.

(4) In cadrul relatiilor ierarhice, angajatii au obligatia de a indeplini la termen si
in bune conditii sarcinile de serviciu dispuse de Primarului Comunei Caiuti si s
se supund controlului exercitat de acesta, in conditiile legii.

(5) Angajatii Comunei Caiuti vor promova relatii de colaborare cu ceilalti
angajati, avind un comportament adecvat, amabil si colegial, evitind crearea de
stéari conflictuale.

(6) Angajatii Comuna Caiuti au obligatia de a mentine ordinea si curdtenia la
locul de munca si In spatiile de folosintd comuna.

(7) Birourile vor avea in permanenti un aspect placut atat pe durata programului
de lucru cat si dupa terminarea acestuia.

(8) Echipamentele, aparatura si mobilierul, precum si mijlocul de transport al
Comuna Caiuti trebuie si fie mentinute Intr-o buna stare de curatenie.

CAPITOLUL 10
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.85. - Incilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat (functionari
publici/personal contractual), a indatoririlor corespunzatoare functiei publice care
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o detin si a normelor de conduitd profesionald si civica, a obligatiilor de serviciu
stabilite prin prezentul regulament si prin fisa postului, constituie abatere
disciplinard si atrage rispunderea administrativ-disciplinard a acestora in
concordantd cu prevederile prezentului Regulament, precum si a celorlalte acte
normative specifice, respectiv Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificdrile si completirile ulterioare si Legea nr.53/2003 -
Codul Muncii cu modificdrile §i completdrile ulterioare.

Art.86. - Implementarea si monitorizarea modului de respectare a indatoririlor
corespunzdtoare functiei publice detinute si a normelor de conduiti profesionala
si civicd, a obligatiilor de serviciu stabilite de regulamentul intern si fisa postului,
precum si a celorlalte acte normative specifice se face de citre Primarul Comunei
Caiuti, Secretarul general al comunei §i functionarul public cu atributii de
consiliere etica.

Art.87.- (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a
aplica, potrivit prevederilor legale in vigoare, sanctiuni disciplinare angajatilor sii
ori de cédte ori se constatd ci acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovitie de catre angajati, prin care acestia au
incalcat normele legale, R.I., R.O.F., prevederile fisei postului sau cele stabilite
prin dispozitii emise de cétre Primarul comunei Ciuti.

Art.88 -(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele
si gravitatea abaterii disciplinare, analizdndu-se imprejuririle in care aceasta a
fost sdvarsitd, gradul de vinovétie a celui in cauza i consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

(2) In cazul repetirii sdvarsirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile
disciplinare se acordd, de regula, in mod progresiv.

Art.89. -(1) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la
evaluarea performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea
angajatului.

(2) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara
aferentd abaterii disciplinare celei mai grave.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 luni de la data
sesizdrii comisiei de disciplind dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare referitoare la
incompatibilitati.

(3) In situatia in care persoana care formuleazd sesizarea, nu cunoaste
informatiile prevdzute de prevederile legale in vigoare, sesizarea poate si
cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte sunt
sesizate ca abateri disciplinare.
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4) In

cazul In care, fapta angajatului a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca

infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd péni la
dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penald sau panid la data la care
instanta judecitoreascd dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei,
amdnarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura raspunderii disciplinare se reia si sanctionarea disciplinari se aplica in
termen de cel mult un an de la data reluarii.

Sectiunea a 1 a - Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici

Art.90 -(1). Constituie abateri disciplinare savarsirea de cétre functionarii publici
a urmatoarelor fapte:

lucru;

1. intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

. absente nemotivate de la serviciu;

. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

. parasirea locului de munca in timpul programului fird aprobarea sefului

ierarhic superior;

6. interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

7. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor
care au acest caracter;

8. manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care Isi
desfésoari activitatea,

9. desfagurarea In timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter
politic;

10.refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu prevazute in fisa

postului;

11.refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de
medicina muncii, conform prevederilor legale;

12.inc3lcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri si interdictii
stabilite prin lege pentru functionarii publici altele decét cele referitoare la
conflicte de interese si incompatibilitati;

W =Wk

Ay,

public nu actioneazid pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
14.incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
15.incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitad previzute de lege si
de prezentul regulament;
16.desfasurarea unei activitati in interes personal in timpul programului de

17.inc3lcarea regulilor privind respectarea principiilor referitoare la
egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc
de muncd in cadrul Comunei Caiuti si pentru toti angajatii sdi, farad
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discrimindri directe sau indirecte, pe bazd de rasd, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociala, studii, convingeri, sex, orientare sexuald,
varstd. handicap, boald cronicé necontagioasd, infectare HIV, apartenenta
la o categorie defavorizata precum si orice alt criteriu care are ca scop sau
efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii in
conditii de egalitate a drepturilor omului si a libertitilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege decurgind din legislatia aplicabila;
18.hartuirea si orice comportament nedorit ce are legiturd cu faptul ci o
persoand este de un sex sau altul ce are ca efect atingerea demnititii
persoanei si/sau crearea unui mediu degradant, de intimidare, de ostilitate,
de umilire sau ofensator;

19.nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele
prevézute de lege;
20.atitudinea necuviincioasa fatd de colegi saufatd de persoanele aflate in
structurile de conducere ale comunei Caiuti;
21.nerespectarea normelor de securitate si séindtate in muncd, de prevenire
si stingere a incendiilor;
22. pretinderea si primirea de la beneficiari, alti angajati sau alte persoane
strdiine de Comuna Ciiuti de avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;
23.introducerea in spatiile Comunei Ciiuti a obiectelor sau produselor
interzise de lege sau care ar putea provoca incendii sau explozii;

24 folosirea numelui ,,Comuna C&iuti”, in scopuri care ar putea produce

prejudicii

institutiei;
25.nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor documentate/de
sistem/operationale aprobate de comisia de control intern managerial si
Primarul Comunei Caiuti;
26.defdimarea, calomnierea, atacul direct sau indirect al institutiei,
conducerii acesteia, a oricarui angajat sau a oricdrui colaborator extern;
27.constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare
obiectului de activitate al institutiei;
28.inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc., a unor comunicari
in legatura
cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;
29.folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor
tehnice sau a altor bunuri ale institutiei;
30.scoaterea din institutie a documentelor de orice fel/naturd in original sau
a copiilor documentelor care se redacteaza in cadrul acesteia fira aprobarea
Primarul Comunei
31.nerespectarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
32.incdlcarea prevederilor prevazute la art.47, art. 50, art.52 alin.2, art.84
alin.1 si art.90 alin.1, precum si a celorlate obligatii prevdzute in prezentul
regulament precum si a altor dispozitii prevazute de prevederile legale in
vigoare aplicabile.
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Art.91. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt cele
prevazute de legislatia specifica:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3
luni;
c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15 % pe o perioada de péni la
un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada
de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

Art.92. -(1) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate numai dupd cercetarea
prealabild a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public de citre
comisia de disciplina.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitétii.

(3) Refuzul functionarului public/de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-
un proces verbal si nu impiedicd finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea
sanctiunii.

(4) Pe baza concluziilor majorititii membrilor comisiei de disciplind se
intocmeste un raport cu privire la fapta care a fost sesizatd, in care se poate sa
propune fie sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit
savarsirea abaterii disciplinare de cétre functionarul public, fie clasarea cauzei,
atunci cand nu se confirma sdvérsirea unei abateri disciplinare.

(5) Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel mult 6 luni de la
data sesizdrii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
sdvargirii abaterii disciplinare de céatre Primarul comunei Caiuti, pe baza
propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind si i se comunicd
functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile lucritoare de la data emiterii
dispozitiei.

(6) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate
adresa instantei de contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea,
dupd caz a ordinului sau dispozitiei de sanctionare. Persoanei sanctionate i se
comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a
acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art.93. -Sanctiunea disciplinard privind mustrarea scrisd se poate aplica direct si
de cétre Primarul Comunei Caiuti dupa cercetarea prealabild a faptei sdvarsite si
dupa audierea functionarului public.

Art.94. -(1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de
drept, dupa cum urmeaza:
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1. in termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat
cu mustrare Scrisa;
2. la expirarea termenului pentru are au fost aplicate, pentru sanctiunile
prevazute la art. 86 lit. b) - € ) din prezentul regulament ;
3. in termen de 3 ani de la aplicare, pentru sanctiunea publici de destituire
din functia publica.
4. de la data comunicdrii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat
actul administrativ de sanctionare disciplinari a functionarului public;
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la art. 86 din prezentul
regulament se constatd prin act administrativ emis de cétre Primarul Comunei
Caiuti.

Art.95. -(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in
timpul serviciului sau in legétura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se
angajeazi potrivit legii penale.

(2) De la momentul punerii in migcare a actiunii penale, in situatia in care
functionarul public poate influenta cercetarea, Primarulare obligatia sa dispuni
mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment din cadrul
institutiei. Masura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate
influenta cercetarea. |

Art.96. -(1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in
cazul in care acestia au sévarsit o contraventie in timpul si in legitura cu sarcinile
de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului — verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a cérei
circumscriptie igi are sediul institutia publicd in care este numit functionarul
public sanctionat .

Art.97. - Raspunderea civild a functionarului public se angajeazi pentru pagubele
produse cu vinovétie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfagoari activitatea.

Sectiunea a 2 a Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului contractual

Art.98. -Savirsirea unei abateri disciplinare cu vinovitie care constd intr-o
actiune sau inactiune care are legiturd cu munca de cétre personalul contractual,
indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a
normelor de conduita prin care acesta a inclcat normele legale, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneazi In concordanti cu prevederile acestui Regulament
intern si ale Codului Muncii.

Art.99. -(1) Urmaitoarele fapte, sdvarsite de personalul contractual, constituie
abateri disciplinare:
a. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
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. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

nerespectarea orelor de prezentare si de plecare la/de la programul de

lucru, nesemnarea condicii de prezenta la sosire i la plecare;

. nefolosirea integralé si eficientd a timpului de lucru stabilit;

parasirea locului de muncd in timpul programului fira aprobarea

sefului ierarhic superior;
absentarea nemotivatdi de la serviciu, in conditiile prezentului

regulament;

. nerespectarea secretului profesional si confidentialitatea datelor, in

conditiile legii;

. pretinderea si primirea de la beneficiari, alti angajati sau alte persoane
strdine de Comuna Caiuti de avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;
introducerea in spatiile Comunei Ciiuti a obiectelor sau produselor
interzise de lege sau care ar putea provoca incendii sau explozii,
folosirea numelui ,,Comuna Caiuti”, In scopuri care ar putea produce
prejudicii institutiei;
sdvargirea de actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor
institutiilor;
comiterea si incitarea la acte ce ar putea tulbura buna desfigurare a
activitdtii Comunei Caiuti;

. efectuarea de convorbiri de la posturile telefonice ale institutiei in interes
personal;
folosirea In interes personal si instrdinarea bunurilor din patrimoniul
institutiei, date in folosintd sau pastrare;

. refuzul efectudrii examenelor medicale;

. Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de

Regulamentul Intern.

scoaterea din institutie a documentelor de orice fel/naturd in original
sau a copiilor documentelor care se redacteazd in cadrul acesteia fira
aprobarea Primarul Comunei Caiuti;

desfasurarea unei activititi in interes personal in timpul programului de

lucru;
folosirea necorespunzétoare si/sau in interes personal a mijloacelor

tehnice, sau a altor bunuri ale institutiei;
nerespectarea normelor de securitate si sdndtate In muncé, de prevenire si
stingere a incendiilor;
nerespectarea notelor de serviciu, a procedurilor
documentate/operationale/de sistem aprobate de comisia de control intern
managerial si de primarul comunei;

u. defdimarea sau calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a Primarul

Comunei Caiuti, a oricdrui angajat sau a oricarui colaborator
extern;
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v. constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare
obiectului de activitate al institutiei;
X. inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc., a unor comunicari
in legatura
cu activitatea institutiei, fira acordul conducerii;

y. incélcarea prevederilor previzute la art. 49, art.50, art. 52 alin.2 si art. 99
alin. (1) precum si a celorlate obligatii prevdzute in prezentul regulament
precum si a altor dispozitii prevdzute de prevederile legale in vigoare
aplicabile.

Art.100. - Sanctiunile aplicabile personalului contractual sunt:
1. avertismentul scris;
2. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratid ce nu poate depasi 60
de zile;
. reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
4. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
5. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(98}

Art.101. - Comisia de disciplind abilitatd sd cerceteze Imprejurarile faptei
produse de catre personalul contractual, stabileste sanctiunea disciplinard
aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de personalul
contractual, avindu-se 1n vedere urmatoarele:

1. imprejurérile in care fapta a fost savarsita,

2. gradul de vinovitie a angajatului;

3. consecintele abaterii disciplinare;

4, comportarea generald in serviciu a angajatului;

5. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.102. -(1) Primarul Comunei Céiuti dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
prin emiterea unei dispozitii in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostintd despre sévarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data s@vérsirii faptei.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(3) Sub sanctiunea nulitétii absolute decizia de sanctionare trebuie si cuprinda in
mod obligatoriu:

e precizarea prevederilor legale care au fost incédlcate de catre
personalul contractual;
temeiul de drept in care sanctiunea poate fi contestata;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.103. - Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o méasurd, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusad mai inainte de efectuarea unei cercetéri

disciplinare prealabile.
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Art.104. —(1) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, personalul
contractual va fi convocat in scris de persoana imputerniciti de citre Primarul
Comunei Caiuti sa realizeze cercetarea, precizéndu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(2) Neprezentarea personalului contractual la convocarea transmisa in scris, in
conditiile previzute de lege, fara un motiv obiectiv, da dreptul Primarului
Comunei Cidiuti sd dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile in cursul cercetérii disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetirii prealabile personalul contractual are dreptul si formuleze
si sd sustind toate apardrile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare,
precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de cétre un avocat sau de cétre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.105. —(1) Dispozitia de sanctionare se comunica personalului contractual in
cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.

(2) Comunicarea se predd personal personalului contractual, cu semnaturd de
primire ori, in situatia de refuz al primirii sau, dupa caz, imposibilitatii predarii la
adresa de domiciliu/resedintd inscrisd in documentele aflate in copie la dosarul
profesional, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de

acesta ori inscrisa in documentele aflate in copie la dosarul profesional.

Art.106. - Decizia de sanctionare poate fi contestatd de personalul contractual la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicirii.

Art.107. - Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazi de
drept in termen de 12 luni de la aplicare. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin act administrativ a Primarului Comunei Ciiuti emis in formé scrisa.

CAPITOLUL 11
COMISIA DE DISCIPLINA

Art.108-(1) Comisia de disciplind abilitatd pentru cercetarea faptelor sivarsite de
catre functionarii publici, se constituie cu respectarea normelor prevazute in
Anexa nr.7 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

(2) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luérii la cunostinta de
fapta reclamat3, dar nu mai tirziu de un an si 6 luni de la data sévarsirii faptei
sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insotitd, atunci cind este posibil, de
inscrisurile care o sustin.
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(3) Activitatea comisiei de disciplind se desfisoard tindnd cont de urmitoarele
principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform céruia functionarul public este

considerat nevinovat
pentru fapta sesizatd ca abatere disciplinard comisiei de disciplina,
atit timp cét vinovétia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apérare, conform ciruia functionarul public
are dreptul de a avea acces la toate actele existente in dosarul cauzei,
de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apérarea sa si de a fi asistat sau
reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

¢) contradictorialitatea, conform céruia comisia de disciplind are
obligatia 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 sesizatd comisia
de disciplina;

d) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect
intre gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele sivarsirii
acesteia si sanctiunea disciplinaré propusi si fie aplicati in conditiile
prevazute la art. 492 alin. (4) - (8) din Codul Administrativ;

e) legalitatea angajérii raspunderii administrativ - disciplinare, conform
cruia raspunderea administrativ - disciplinara nu poate opera decit in
conditiile sau in cazurile previdzute de lege, in limitele stabilite de
aceasta;

f) legalitatea sanctiunii, conform c#ruia pentru sivérsirea de citre
functionarul public a unei/unor abateri disciplinare previzute de art.
492 alin. (2) din Codul Administrativ, comisia de disciplind nu poate
propune decat sanctiunile disciplinare previzute de art. 492 alin. (3)
din Codul Administrativ;

g)unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu
se poate aplica decat o singurd sanctiune disciplinar;

h) celeritatea procedurii, conform cdruia comisia de disciplind are
obligatia de a proceda fira intirziere la solutionarea cauzei, cu
respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege si de prezenta anexa;

i) obligativitatea opiniei, conform céruia fiecare membru al comisiei de
disciplind are obligatia de a se pronunta prin vot, la intocmirea
raportului privind solutionarea fiecarei sesiziri aflate pe rolul comisiei
de disciplina;

j) securitatea prelucrdrii si confidentialitatea datelor cu caracter
personal, potrivit cdruia activitatea comisiei de disciplini trebuie
realizatd cu implementarea de misuri tehnice si organizatorice
adecvate in vederea asigurarii unui nivel de securitate corespunzitor al
datelor cu caracter personal, respectand prevederile legislatiei privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(4) Comisia de disciplina indeplineste urmétoarele atributii functionale:
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a) desfagoard procedura administrativ - disciplinard pentru analizarea
faptelor
sesizate ca abateri disciplinare
b)propune sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, propune
clasarea
sesizdrii in conditiile prevazute de prezenta anexa, cu votul majoritatii
membrilor comisiei;
c)sesizeazd autoritatea responsabild de asigurarea integrititii n
exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei
institutionale, pentru abaterea disciplinard prevazutd pentru incalcarea
public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.
(5) In desfasurarea activititii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul
comisiei de disciplind au urméatoarele obligatii:
a) sa asigure prin activitatea desfisuratd respectarea legislatiei in
vigoare, precum si aplicarea principiilor prevazute pentru derularea
procedurii administrativ — disciplinare;
b) si aducd la cunostinta presedintelui comisiei de disciplind orice
ingerintd in activitatea lor din partea unor persoane fizice sau juridice
ori a unui grup de interese care ar putea sa le afecteze independenta sau
impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;
c) sd participe la sedintele de lucru stabilite pentru desfasurarea
procedurii administrativ - disciplinare;
d) sa respecte confidentialitatea deliberdrilor si a datelor cu caracter
personal, in conditiile legii;
e) s nu iti exprime public opinia cu privire la procedura administrativ -
disciplinara desfiguratd in oricare dintre cauzele aflate in derulare;
f) sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si
functionarul public a cérui faptd a fost sesizati pe durata procedurii
administrativ — disciplinare;
g) sd respecte regimul incompatibilitétilor si al conflictului de interese si
sé aplice prevederile legale privind modalitétile de evitare a conflictului
de interese.

CAPITOLUL 12
COMISIA PARITARA

Art.109. -(1) in cadrul Comunei Ciiuti functioneaza comisia paritard constituitd
conform prevederilor art 487 si urmétoarele ‘din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
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completérile ulterioare cu privire la reglementarea comisiilor paritare, a rolului si
atributiilor acesteia in cadrul institutiei coroborat cu dispozitiile Hotararii
Guvernului Romaniei nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare §i functionare a comisiilor paritare, componenta
atributiile §i procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind
incheierea si modernizarea aplicdrii acordurilor colective.

(2) In indeplinirea atributiilor instituite de actele normative anterior mentionate,
Comisia paritard are urmétoarele atributii:

analizeazd si avizeazd propunerile privind masurile de imbunititire a
activitatii autoritatii publice pentru care a fost constituita;

analizeaza si avizeazi planul anual de perfectionare profesionala, precum si
orice masurd privind pregdtirea profesionald a functionarilor publici, in
conditiile Tn care aceasta implicd utilizarea fondurilor bugetare ale
autoritatii publice;

analizeaza si avizeaza stabilirea programului de lucru pe baza propunerii
Primarului comunei Caiuti si, daci este cazul, formuleazd propuneri
privind flexibilizarea acestuia, la solicitarea scrisa a functionarilor publici;
analizeaza si avizeazd masurile de adaptare adecvate identificate in vederea
asigurarii unui mediu de lucru deschis, inclusiv accesul persoanelor cu
dizabilitdti, inclusiv pentru cei care dobandesc o dizabilitate pe durata
raportului de serviciu;

participd la solufionarea sesizirilor adresate de functionarii publici
Primarului comunei Caiuti cu privire la modul de respectare a drepturilor
prevazute de lege;

intocmeste un raport anual conform prevederilor art. 489 alin.(4) din OUG.
NR.57/2019, cu modificérile si completérile ulterioare.

in exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultative.

CAPITOLUL 13
CONTROLUL INTERN MANAGERIAL

Art.110. - Controlul intern managerial este n responsabilitatea Primarului
Comunei Caiuti, care are obligatia proiectirii, implementirii si dezvoltirii
continue a acestuia.

Art.111.- Primarul Comunei Céiuti, dispune, t{indnd cont de particularititile
cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de
control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial n cadrul institutiei.

Art.112.- (1) in vederea monitorizirii, coordonirii si indrumarii metodologice
a implementarii i dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul
Comunei Caiuti, prin Dispozitie, dispune infiintarea unei structuri cu atributii
in acest sens, denumitid Comisia de monitorizare.
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(2) Comisia de monitorizare cuprinde angajatii compartimentelor din structura
organizatoricd a institutiei.

(3) Comisia de monitorizare este coordonaté de cétre un presedinte, care poate
fi Primarul sau orice persoand din conducere si asistatid de un secretariat
tehnic.

(4) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste In functie de volumul si
de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de
organizare §i functionare al Comisiei, care se actualizeazi ori de cate ori este
cazul.

(5) Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a
riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare, raportare, respectiv informare.

Art. 113-(1)In vederea consolidirii unui sistem de control intern, Comisia de
monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitdti publice.

(2) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entititii publice in domeniul
controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii
acestuia, iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc
activitdti, responsabili §i termene, precum si alte elemente relevante in
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

(3) In Programul de dezvoltare se evidentiazi inclusiv actiunile de
perfectionare profesionaléd in domeniul sistemului de control intern managerial,
atat pentru angajatii care indeplinesc functii de conducere, cét si pentru cei
care ocupa functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu
reglementarile legislative in domeniu.

Art. 114-(1)Procesul de management al riscurilor se afli in responsabilitatea
presedintelui Comisiei de monitorizare si se organizeazid in functie de
dimensiunea, complexitatea si mediul specific al Comunei Caiuti.

(2) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor in cadrul Comunei
Caiuti, Primarul desemneazid responsabili cu riscurile pentru fiecare
compartiment al acesteia.

(3) Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identificd si se
evalueazd la nivelul fiecdrui compartiment, in conformitate cu elementele
minimale din Registrul de riscuri; Riscurile semnificative se centralizeaza la
nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entitétii publice.

(4) Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeazi riscurile semnificative,
care pot afecta atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului
de risc si a limitei de tolerantd la risc, anual, aprobate de citre Primmarul
Comunei Caiuti.

(5) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de
riscuri de la nivelul entititii propune profilul de risc si limita de toleranta la
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risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei i aprobate de cétre
Primmarul Comunei Caiuti.

(6) Conducatorul compartimentului transmite maésurile de control pentru
riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care
elaboreazd anual Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat de
Comisia de monitorizare si aprobat de cétre Primarul Comunei Caiuti.

(7) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de mésuri
aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii.

(8) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreazi, pe baza
raportirilor anuale, ale conducitorilor compartimentelor de la primul nivel de
conducere, privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor o informare cétre Primarul Comunei Caiuti,
aprobatd de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul
Comunei Ciiuti.

(9) Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la
nivelul compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor
prin intermediul indicatorilor de performant la nivelul entitétii publice.

Art.115-(1) Primarul Comunei Caiuti asigurd procesul de elaborare a
procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, pentru procesele si activititile derulate in cadrul entitatii si
aducerea la cunostinta personalului acesteia.

(2) In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate
si eficientda a obiectivelor entitifilor publice, compartimentele elaboreaza
proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

(3) In functie de specificul si complexitatea activitatilor Primmarul Comunei
Ciaiuti, inclusiv a reglementirilor interne, entitatile publice 1si particularizeaza
procedurile in conformitate cu o procedurd de sistem proprie, avind la baza
obligatoriu structura minimald previzutd in Procedura documentata.

Art.116. -Stadiul implementarii si dezvoltirii sistemelor de control intern
managerial la nivelul entititilor publice, constatat de catre Comisia de
monitorizare, face obiectul informérii, prin Intocmirea de situatii
centralizatoare anuale.

CAPITOLUL 14

REGULI PRIVIND EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT INTRE
FEMEI SI BARBATI
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Art.117- Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati, dar
si pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplici in
conformitate cu prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art.118. -(1) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati se
realizeazd in conformitate cu urméitoarele principii:
a) principiul legalitatii, potrivit ciruia sunt respectate prevederile
Constitutiei si legislatiei nationale in materie, precum si prevederile
acordurilor si altor documente juridice internationale la care Roménia
este parte;
b) principiul respectdrii demnitdtii umane, potrivit ciruia fiecirei
persoane 1i este garantati dezvoltarea liberd si deplind a personalitatii;
¢) principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit ciruia autorititile
administratiei publice centrale si locale colaboreazi cu societatea civila
si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea,
evaluarea §i monitorizarea politicilor publice si a programelor privind
eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum
si pentru realizarea de facto a egalititii de sanse si de tratament intre
femei si barbati;
d) principiul transparentei, potrivit cdruia elaborarea, derularea,
implementarea si evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt
aduse la cunostinta publicului larg;
e) principiul transversalitatii, potrivit ciruia politicile si programele
publice care apara si garanteazi egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si bérbati sunt realizate prin colaborarea institutiilor si
autorititilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.
Art.119.-(1) Este interzis orice comportament de hértuire, hartuire sexuald sau
hdrtuire psihologicd definite conform Legii nr.202/2002 republicati cu
modificérile si completérile ulterioare, atat in public, cit si in privat.
(2) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoani pe
criteriul de sex.
(3) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.
(4) Respingerea unui comportament de hirtuire si hartuire sexuald de citre o
persoana sau supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi
folosita drept justificare pentru o decizie care sa afecteze acea persoand.

Art.120.-(1) Obligatiile Comunei Caiuti in domeniul aplicarii egalititii de sanse
st de tratament intre femei si barbati sunt urmitoarele:

(2) Sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de serviciu si de munci, inclusiv prin introducerea de dispozitii
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pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentul de
organizare §i functionare si in regulamentul intern.

(3) Si ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile,
asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitétii de
sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

(4) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici
care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legiturd cu relatiile de
serviciu sau de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munci ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) stabilirea atributiilor §i rdspunderilor pentru fiecare functionar public si
personal contractual din cadrul biroului sau compartimentului, in raport cu
pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute In activitatea
profesionala;

f) informare gi consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesional3;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(4) Este consideratd discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoand pe
criteriu de sex.

Art.121. -(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de
concediul de maternitate constituie discriminare.

(3) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un
test de graviditate gi/sau si semneze un angajament ci nu va rdméne Insércinatd
sau cd nu va nagte pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(4) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariati este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana
la 2 ani, respectiv 3 ani In cazul copilului cu handicap.

(5) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si
ingrijire a copilului in vérstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu
handicap, salariata/angajat are dreptul de a se Intoarce la ultimul loc de munca sau
la un loc de muncd echivalent, avind conditii de munca echivalente si, de
asemenea, de a beneficia de orice imbunétatire a conditiilor de munca la care ar fi
avut dreptul in timpul absentei.
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Art.122, - Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hértuire sexuali, avind ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectati;.

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta
un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.123. - Constituie abateri disciplinare faptele care incalci demnitatea
personald a angajatilor, prin crearea de medii de intimidare, ostilitate, umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare.

CAPITOLUL 15
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 124- (1) Principiile care guverneaza conduita profesionali a functionarilor
publici si a personalului contractual din administratia publici sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitafii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similar;

d) d) profesionalismul, principiu conform c#ruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii sunt obligate si aibd o atitudine
obiectivd, neutrd fatd de orice interes altul decéat interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform c#ruia persoanelor care ocupa
diferite categorii de functii le este interzis si solicite sau s accepte, direct
ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta
functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii pot si-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni - credinta;
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i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot
fi supuse monitorizérii cetatenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile
legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Sectiunea 1 - Norme generale de conduiti profesionald a functionarilor
publici

Art.125. - (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autorititilor si ale
institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.126. - Loialitatea fata de Constitutie si lege:

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Art.127. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice:

(1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

(a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,

(b) sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publicd In care 1si desfagoard
activitatea are calitatea de parte;

(c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
previzute de lege;

(d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

66



(e) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii
ori institutiei publice 1n care isi desfasoard activitatea;

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) — e) se aplicd si dupd incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad
alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei
alte  autoritdti, institutii publice, societate comerciald, organizatie
neguvernamentald este permisid numai cu acordul primarului Comunei Caiuti.
Rispunsul se formuleazi printr-o adresd semnaté de primarul Comunei Caiuti sau
de imputernicitul acestuia.

(5) Prevederile prezentului R.I. nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art.128. - Libertatea opiniilor :

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard
activitatea.

(2) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o
atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri.

Art.129. - Activitatea publica :

(1) Relatiile cu mass- media se asiguri de cétre Primarul Comunei Caiuti.

(2) Comunicarea publicd a informatiilor de serviciu fird acordul Primarului
Comunei Caiuti este interzisa.

(3) Functionarii publici desemnati s participe la activititi sau dezbateri publice,
in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primarul comunei.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul cd opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii
publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art.130. - Activitatea politica:
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;
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d) sa afigeze, In cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art.131. - Folosirea imaginii:

In considerarea functiei publice detmute funcglonarllor publici le este
interzis si permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitéti comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 132. - Cadrul relatiilor:

(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primiriei Comunei Caiuti, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibi un
comportament bazat pe respect, buna-credinti, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitafii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care Isi
desfagoard activitatea, precum s§i persoanelor cu care intri in legaturd in
exercitarea functiei publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

(b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

(c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd
pentru rezolvarea clar si eficienta a problemelor cetitenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia s respecte principiul egalititii cetatenilor in
fata legii i a autoritétilor publice, prin:

(2) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

(b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.133. - Conduita in cadrul relatiilor internationale:

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publici in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si
alte activitdfi cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezint.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile externe, functionarii publlCl sunt obligati si aibd o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

Art.134. - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politici,
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care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori
pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.135. - Participarea la procesul de luare a deciziilor:

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

(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de cétre
autoritatea sau institutia publicd, de céatre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.136. - Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu
privire la dezvoltarea carierei In functia publicd pentru functionarii publici din
subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze i sé aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun ori aprobid avansiri, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul
Administrativ.

Art.137. - Folosirea prerogativelor de putere publici :

(1) Este interzisd folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(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 control,
functionarilor publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje
in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis si foloseasci pozitia oficiald pe care o
detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a
influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri.

(4)Functionarilor publici le este interzis sa impuni altor functionari publici sa se
inscrie n organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze
acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.138. - Utilizarea resurselor publice:
(1) Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietdtii publice si
private a statului si a Comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.
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(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autorititii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activititilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie s& propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care
le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

Art.139. - Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri :

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii,
cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vindute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la
care persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile lit. a) se aplica In mod corespunzétor si In cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

Sectiunea a 2 a Norme generala de conduita a personalului contractual

Art.140. - In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul contractual are
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cistiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice precum si de a respecta normele de conduit aplicabile
functionarilor publici.

Sectinea a 3 a Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern

Art.141. —(1) Relatiile de serviciu intre angajati decurg conform relatiilor
ierarhice stabilite in structura organizatorici (de tip piramidal- ierarhic
functionald) care genereazi relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe
orizontala.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef
raspunzind de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de
consecintele acestor dispozitii.

Art.142. —(1)Transmiterea dispozitiilor legate de activitatea Comunei Caiuti se
face prin sefii ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgentd si nemijlocit,
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sarind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze
pe seful ierarhic direct.

(2) Angajatii sunt obligati sd execute intocmai si in termenele stabilite dispozitiile
primite. Dacéd angajatul care primeste o dispozitie de la seful siu, considerd ca
aceasta nu este corespunzatoare sau cd existd motive obiective ce pot Impiedica
executarea acesteia, trebuie si-1 sesizeze acest lucru.

(3) Daci persoana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va trebui s
o formuleze in scris. In aceasts situatie dispozitia va fi executatd de cel care a
primit-o.

Art.143. —(1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau
cu organele de avizare si control, trebuie sa aibd o tinutd si o comportare
corespunzatoare, s dea dovada de solicitudine si de principialitate si sd rezolve
toate problemele in spiritul legalitétii.

(2) Fiecare gef ierarhic este obligat sd efectueze In mod sistematic control asupra
modului 1n care subalternii isi duc la indeplinire sarcinile ce le revin din figa
postului si din dispozitiile primite.

(3) Conducerea Comunei Caiuti efectueazi controale permanente si/sau periodice
la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii
de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se
realizeaza totodatd indrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.
(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin proceduri,
dispozitii ale primarului, note interne sau ordine directe.

Art.144. - Constatirile fiacute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlati si sefilor directi ai acestora, atdt pe parcursul controlului, cat si la
sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce se impun a fi luate, cu termene si
responsabilitadti. Sefii ierarhici sunt obligati s& aducd la indeplinire si sa
urmadreascd realizarea masurilor stabilite in cursul controalelor.

CAPITOLUL 16

REGULI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art.145. - Datele cu caracter personal sunt definite Legea nr.363/2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) ca fiind orice informatii privind o persoand
fizicd identificata sau identificabila ("persoana vizati") si reprezintd orice
informatii care se referd la o persoana fizica identificata sau identificabila. De
asemenea informatiile diferite care, adunate, pot duce la identificarea unei
anumite persoane constituie si ele date cu caracter personal.
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Art. 146. COMUNA CAIUTI prelucreazi urmitoarele categorii de date:

1. date de identificare: nume, prenume, CNP, seria si numarul actului de
identitate, al pasaportului, al permisului de conducere si alte informatii
continute in acestea (de ex: data si locul nasterii, cetdtenia), adresa de
domiciliu, adresa de corespondenti, e-mail, telefon (fix, mobil, fax);

2. informatii referitoare la locatie;

3. semnatura;

4, orice alte informatii care sunt necesare desfisurdrii activitdtilor
Comunei Ciiuti.

Art. 147. - Prelucrarea inseamnd operatiuni precum: colectarea, inregistrarea,
organizarea, stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
transmiterea, stergerea, distrugerea, arhivarea datelor cu caracter personal etc.

Art.148. - (1) In cadrul Comunei Caiuti, datele cu caracter personal sunt
prelucrate numai n urmétoarele scopuri:

1. solutionarea cererilor depuse de cetdteni privind eliberarea unor
anumite documente( adeverinte/ certificat fiscal/ titluri de
proprietate/incasare impozite, taxe) ;

2. inregistrarea drepturilor, actelor sau faptelor juridice cu privire la
imobile/ terenuri, care fac parte din domeniul public/ privat al comunei
Ciiuti;

3. solutionarea cererilor de identificare a bunurilor mobile/ imobile,
formulate de institutii publice In exercitarea atributiilor specifice;

4. schimbul de informatii cu diverse autoritdti/institutii publice in baza
protocoalelor de schimb de informatii;

5. gestiondrii informatiilor referitoare la angajati.

(2) Angajatii Comunei Céiuti autorizati sd prelucreze date cu caracter personal
conform atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului au obligatia respectarii
urmitoarelor reguli de securitate privind aplicarea méasurilor de protectie a datelor
cu caracter personal aplicate in cadrul institutiei  in vederea asigurérii unui nivel
ridicat de securitate a acestor date:

CAPITOLUL 17

CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL COMUNEI
CAIUTI

Art.149. -(1)Toate documentele care sunt intocmite in vederea expedierii de cétre
Comuna Caiuti sau sunt solicitate de cétre angajati/cetdteni se centralizeaza la
Compartimentul Secretariat si se solutioneaza conform rezolutiilor de repartizare
formulate de cétre Primarul Comunei Caiuti.

(2)Toate documente intrate in institutie direct, prin postd/e-mail/fax etc. se
inregistreazd in registrul de corespondenta electronic-eDigitalizare si se depun
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la mapa Primarului Comunei Caiuti pentru a fi analizate/repartizate si apoi
distribuite potrivit rezolutiilor, in aplicatia de corespondenta electronicéd sau pe
bazd de semnaturd in condica de distribuire, sau pe baza de redirectionare pe
adresa de email, comunicata oficial fiecirui angajat.

(3) procedura de comunicare a adreselor de email si de gestionare a acestora va
fi stabilitd prin dispozitia angajatorului.

(4)Pentru corespondenta la care este necesar si se intocmeasci raspuns, se va
respecta termenul legal, raspunsul fiind naintat la secretariat semnat, in cel
putin doud exemplare in vederea aprobidrii de catre Primar si expediat
beneficiarilor direct, prin fax/curier/posti/posta electronica, dupi caz.

Art.150.-(1) Primarul Comunei Caiuti comunicd cu angajatii acestuia prin
intermediul Compartimentului Secretariat/ Secretarului general al comunei Ciiuti
sau direct.

(2) Pentru comunicarea la distantd se utilizeaza reteaua telefonicad sau mijloacele
electronice, pentru a se comunica intre birouri, centrala telefonici, sau mijloace
electronice.

CAPITOLUL 18
REGULI PRIVIND UTILIZAREA BUNURILOR DIN DOTARE

Art.151.- Angajatii sunt obligati sa péstreze in buna stare bunurile din dotare
(telefon, tehnica de calcul, dotéri biroticd, mobilier, autovehicul, dotari accesorii
auto, echipamente de lucru si de protectie, etc.).

Art.152. (1)Autovehicolele/ utilajele care apartin Comunei Caiuti nu se folosesc
in interes personal, decat in situatii de fortd majora cu aprobarea Primarului.

(2) Autovehicolele este preluat la Inceputul programului de la locul de parcare al
comunei stabilit la sediu i, la incetarea programului, este parcat in acelasi loc.

(3) Corectitudinea efectudrilor curselor, consumul normat de carburanti se
urméreste de cétre biroul financiar-contabilitate.

(4) Nici o interventie privind reparatia la autovehicolelor/ utilajelor nu se executi
fard aprobarea Primarului Comunei.

(5) Se interzice Incdrcarea autovehicolelor peste greutatea utild maxima
autorizata.

(6) In cazurile producerii unor accidente, angajatii care au condus
autovehicolele/utilajele au obligatia intocmirii unei note explicative In care va
descrie exact faptele petrecute. Ulterior, nota explicativd, copia dupd procesul
verbal eliberat de catre Polifia Rutierd se expediazi cétre Secretarul general al
Comunei, care le va analiza si Tnainta Primarului Impreund cu propunerile
formulate.

(7) Angajatii desemnati sd conducé autoturisme/autovehicule apartinand Comunei
Caiuti au obligatia de serviciu de a tine evidenta foilor de parcurs completate si

semnate.
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(8) Efectuarea de trasee cu masina de serviciu se poate face numai daci angajatii
desemnati sd conducd autovehiculul detin asupra lor foaia de parcurs aferentd
autovehiculului si zilei respective.

(9) Necompletarea sau completarea incorectd si/sau cu lipsuri a foilor de parcurs
atrage dupd sine imputarea kilometrilor si a combustibilului aferent acelor
kilometri pentru care au fost gresite foile de parcurs. Pentru nedeclararea corecta
a kilometrilor efectuati se vor acorda sanctiuni.

(10) Nerespectarea termenelor de predare a documentelor ce tin de consumul
carburantilor, de catre angajatii desemnati sd@ conduca autovehiculul, se
sanctioneaza conform prevederilor prezentului RI.

CAPITOLUL 19

REGULI PENTRU PLECAREA IN DELEGATIE $I PENTRU
ANGAJATII DESEMNATI SA CONDUCA AUTOVEHICULUL
INSTITUTIEI

Art. 153.-(1) Angajatul care pleaca in delegatie trebuie s aibd obligatoriu asupra
sa:

a) delegatia semnaté de cétre Primarul Comunei Ciiuti si stampilata;

b) foaia de parcurs a masinii cu care se pleaca.

¢) talonul autovehiculului.

d) permisul de conducere in situatia in care este desemnat si conduca

autovehiculul institutiei.

e) Asigurare obligatorie si Rovigneta
(2) Angajatul care pleaci in delegatie are obligatia sa se echipeze corespunzator
conditiilor din zona unde se realizeazd deplasarea si sd respecte normele de
protectie ce se impun in astfel de situatii.
(3) Durata totald a deplasdrii este calculata in functie de distanta totald ce trebuie
parcursd. Aceasta constituie baza legald pentru decontarea cheltuielilor.
(4) Angajatul desemnat sa conducd autovehiculul institutiei are obligatia sa ceara
la destinatie s i se scrie pe ordinul de deplasare ora sosirii si ora plecérii cu
semnaturd si stampila.
(5) Cuantumul diurnei este stabilit in conformitate cu prevederile legale.
(6) Regulile de calcul al diurnei sunt conform dispozitiei legale:

-pentru o delegatie de o zi (maxim 24 ore) dacd durata deplasarii
(intervalul dintre momentul plecérii si momentul intoarcerii din cursd)
este mai mare de 12 ore, se acordd diurni de o zi;

-pentru delegatiile care depasesc o zi se acordd cdte o diurnd pentru
fiecare 24 ore, iar pentru ultima zi de delegatie se acordd diurna numai
dacé se inregistreazd minim 12 ore;

Nu se deconteazd diurna pentru ordinele de deplasare care nu contin toate
informatiile:

- data si ora plecdrii si sosirii;
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- orele de sosire si plecare de la fiecare destinatie, insotite de semnétura si
stampila.
(7) Este interzisa plecarea in cursd cu autovehiculul care prezintd starea tehnica
necorespunzatoare.
(8) Angajatii desemnati de cétre Primarul Comunei sa conducé autovehiculul, au
obligatia sa verifice inainte de plecare in cursd urmatoarele: existenta trusei de
prim ajutor, starea geamurilor si a usilor, buna lor inchidere si functionare,
existenta oglizilor retrovizoare, functioarea pe timp friguros a sistemului de
incalzire aflat in dotarea mijlocului de transport, fiind interzise orice improvizatii.
(9) Angajatii desemnati sd conduca autovehiculele/utilajele aflat in proprietatea
comunei Caiuti, au obligatia de a respecta prevederile legislatiei privind circulatia
publicd pe drumurile publice, precum si semnificatia indicatoarelor de circulatie
aflate pe traseu.
(10) La intoarcerea din cursd, toate problemele aparute pe traseu se raporteazi
conducerii Comunei Ciiuti.
(11) Foile de parcurs trebuie completate corect si complet dupd fiecare cursd,
conform instructiunilor.
(12)Este strict interzis fumatul in magina.
(13)Este interzisd luarea de pasageri pe traseu, cit si plecarea in cursid cu alte
persoane decdt cele trecute pe ordinul de deplasare, fard acordul Primarului
comunei Caiuti

CAPITOLUL 20

REGULI DE ACCES LA SISTEMUL INFORMATIC AL COMUNEI
CAIUTI

Art.154.- (1) Utilizarea sistemelor informatice se face numai in interes de
serviciu. Utilizatorii trebuie sd anunte reprezentantii firmei desemnate sa asigure
utilizarea corespunzétoare a sistemului informatic al comueni Caiuti, in cazul 1n
care observd orice problemd in sistemul de securitate cit si orice posibild
intrebuintare gresita sau incélcare a regulamentelor in vigoare.

(2) Utilizatorii, prin actiunile lor, nu trebuie si incerce s compromita protectia
sistemelor informatice si nu trebuie si desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni
care pot afecta confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de
orice tip in cadrul resurselor informatice ale Comunei Caiuti.

(3) Utilizatorii nu trebuie s& se angajeze in actiuni Impotriva scopurilor Comunei
Caiuti folosind resursele informatice.

(4) Toti angajatii sunt responsabili pentru modul de utilizare a resurselor
informatice; fiecare utilizator este responsabil pentru actiunile care pot afecta
securitatea resurselor informatice.
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(5) Niciun angajat nu are dreptul si acceseze de pe telefonul mobil/calculatorul
personal adresa de email a institutiei férd acordul Primarului Comunei Caiuti.

(6) Este interzisd copierea pe stick, sau alte surse de stocare externe, a
documentelor din calculatoarele institutiei si scoaterea acestora din unitate.

(7) Angajatii institutiei au obligatia ca inainte de utilizare, s& scaneze unitéitile de
memorie (stick, usb, cd, alte medii) cu programe antivirus.

(8) Accesul la sistemele informatice trebuie sd fie documentat, autorizat si
controlat in mod corespunzator.

CAPITOLUL 21
FORMAREA PROFESIONALA

Art.155. — (1) Angajatorul are obligatia de a asigura angajatilor acces periodic la
formarea profesionala.

(2) Formarea profesionalda a angajatilorlor se poate realiza prin urmatoarele
forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de
servicii de formare profesionald din taréd sau din strainatate;

b) formare individualizat;

c) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art.156. — (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
pregétirea profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeazd forme de perfectionare
profesionald, beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care
acestea sunt:

a) organizate la inifiativa sau in interesul autorititii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului autoritatii
sau institutiei publice;

c) organizate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici, de Centrele
regionale de formare continud pentru administratia publicd locala sau de alte
institutii specializate din tard sau din striinitate.

Art.157. - In cazul in care formarea si perfectionarea profesionali se organizeazi
in altd localitate, functionarii publici beneficiazd de drepturile de delegare in
conditiile legii.

Art.158. - In cazul in care conducitorul institutiei apreciazi ci studiile sunt utile
institutiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucritoare anual, functionarului public respectiv i se plitesc salariul de baza
corespunzator functiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de vechime.

Art.159. — (1) Functionarii publici care urmeazd o forma de specializare sau
perfectionare pe o duratd mai mare de o luna dar nu mai mult de 1 an, §i primesc
pe aceastd perioada drepturile salariale, sunt obligati sd se angajeze in scris ca vor
lucra de la 1 ia 5 ani in institutie.
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(2) Durata efectivi a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de
conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional angajatilori sunt
obligati si restituie institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de
perfectionare, proportional cu perioada ramasd pand la implinirea termenului,
precum si celelalte drepturi pe aceastid perioadd, cu exceptfia cazului in care
angajatilori nu mai detin functia respectiva din motive neimputabile acestora.

Art.160. — (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la
cursurile de formare profesionala este initiatd de Primaria Comunei Caiuti toate
cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre acesta. Daca
participarea la cursurile de formare profesionald presupun scoaterea integrald din
activitate, contractul individual de muncid al angajatui respectiv se suspends,
acesta beneficiind de o indemnizatie platitd de institutie, prevazutd in contractul
individual de munca si care este egald cu salariul de bazd, indemnizatia de
conducere si spor vechime, corespunzétor perioadei.

Art.161. — (1) Angajatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai
mare de 60 de zile nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de
muncd o perioadid de cel putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare
profesionald; acest lucru va fi stipulat intr-un act aditional atagat la contractul
individual de munca.

(2) Durata efectivd a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea
institutiei.

(3) In cazul nerespectarii angajamentului/actului aditional angajatilori sunt
obligati si restituie institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de
perfectionare, proportional cu perioada ramasd pana la Implinirea termenului,
precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadd, cu exceptia cazului in care
angajatilo nu mai detin functia respectiva din motive niemputabile acestora.

Art.162. - (1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la
solicitarea angajatului, pe perioada formarii profesionale pe care angajatul o
urmeazi din initiativa sa. Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului daca
absenta angajatului ar prejudicia grav desfigurarea activittii.

(2) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie si fie
inaintatd Primarului Comunei Caiuti cu cel putin o lund inainte de efectuarea
acestuia gi trebuie sd precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionala.

(3) Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionala se poate realiza
si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de Invitimant sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invitdmant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL 22
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PROTECTIA PERSONALULUI DIN AI'JTAORI'TAT'ILE SIINSTITUTIILE
PUBLICE CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 163 — (1) Principiile care guverneazi protectia avertizarii in interes public
sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform ciruia autorititile publice, institutiile publice
si au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile cetitenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in intelesul
prezentei legi, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta
autoritatilor publice i institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilititii, conform céruia orice persoand care semnaleazi
incalcari ale legii este datoare sd sustind reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;,

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incélcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare.

e) principiul bunei administrari, conform ciruia autoritatile publice, institutiile
publice sunt datoare si isi desfégoare activitatea in realizarea interesului general,
cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienti, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si buna
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativi si prestigiul
autoritétilor publice, institutiilor publice ;

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoani nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativi sau
disciplinard pentru o faptd a sa mai gravi;

h) principiul bunei-credinte, conform céruia este ocrotitid persoana incadrati
intr-o autoritate publica, institutie publica sau in altd unitate bugetari, care a ficut
o sesizare, convinsd fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o
incélcare a legii.

(2) In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice
sau profesionale de natura s impiedice avertizarea in interes public;

Art.164. - Avertizarea privind fapte de incélcare a legii
Semnalarea unor fapte de incélcare a legii, previzute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor de lege;

TR P
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e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

g) incdlcdri ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei
decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta 1n serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

k) incilcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne
cu nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de
grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor public ;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Art.165. - Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale,

b) conducitorului autorititii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare
din care face parte persoana care a incélcat prevederile legale, sau in care se
semnaleaza practica ilegald, chiar dacé nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritafii
publice, institutiei publice din care face parte persoana care a incélcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insédrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art.166. - Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor
categorii de personal:

(1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, in
conditiile Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, pana
la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul
autoritatilor publice, institutiilor publice au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin
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comunicat pe pagina de Internet a autoritdtii publice, institutiei publice sau a
unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitétii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

(3) 1n cazul avertizirilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile
art. 12, alin. (2) lit. a) din Legea nr.682/2002 privind protectia martorilor, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Art. 167 (1) in litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu,
instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate
unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertiziri in
interes public, ficuta cu buni-credinta.

(2) Instanta verificd proporfionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o
abatere disciplinara, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri
similare din cadrul aceleiasi autoritd{i publice, institutii publice sau unitati
bugetare, pentru a inlitura posibilitatea sanctiondrii ulterioare si indirecte a
actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

CAPITOLUL 23

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE
ANGAJATILOR COMUNEI CAIUTI

Art.168. - (1) Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici din
cadrul Comunei Céiuti se realizeazd anual respectind prevederile incidente ale
Ordonatei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificérile si
completdrile ulterioare, coroborate cu prevederile HG nr.611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici.

(2) Evaluarea performantelor individuale al personalului contractual din cadrul
Comunei Caiuti se realizeazd anual respectind prevederile incidente alese
aplicdale Legii nr.53/2003 —Codul Muncii cu modificérile si completarile
ulterioare coroborate  cu prevederile @ HG.1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

(3) Perioada evaluati este intervalul (Olianuarie-31decembrie) al fiecdrui an
pentru tofi functionarii publici si personalul contractual care au desfasurat
activitate minimum 6 luni In anul calendaristic pentru care se realizeazi
evaluarea.

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica
fiecarui functionar public/personal contractual angajat al Comunei Caiuti in raport
cu realizarea obiectivelor individuale stabilite in baza atributiilor previzute in fisa
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postului, iar principalul instrument folosit de evaluator este Raportul de evaluare,
care are un format standard impus de cadrul legislativ in vigoare.

(5) Calificativul final al evaluarii se va stabili pe baza notei finale, dupa acordarea
notelor de la 1 1a 5 de cétre evaluator dupd cum urmeaza:

e Nota 1 reprezintid nivelul minim de atingere a fiecdrui obiectiv
individual in raport cu indicatorii de performanti stabiliti, respectiv
nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecarui criteriu.

e Nota 5 reprezintd nivelul maxim de atingere a fiecdrui obiectiv
individual in raport cu indicatorii de performanta.

e Nota finald acordatd se obtine efectudnd media aritmeticd a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv individual, inclusiv a
celor revizuite.

(6) Punctajul final al evaluarii performantelor individuale reprezintd media
aritmetica a notelor acordate pentru obiectivele individuale si pentru criteriile de
performanta.
(7) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evalulrii
performantelor profesionale individuale:
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 1.00 - 2.50 ) se acorda
calificativul ,,nesatisficéator”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 2.51- 3.50 ) se acorda
calificativul ,,satisfacator”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 3.51- 4.50 ) se acorda
calificativul ,,bine”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul (4,51 - 5,00) se acorda
calificativul ,,foarte bine”.

CAPITOLUL 24

REGULI REFERITOARE LA ACORDAREA PREAVIZULUI
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.170 — (1) Persoana care are competenta legala de numire in functia publica va
dispune eliberarea din functia publicad prin act administrativ, care se comunicd
functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, In urmétoarele

cazuri:

a)  autoritatea sau institutia publicid si-a incetat activitatea in conditiile
legii, iar atributiile si personalul acesteia nu au fost preluate de o alta

autoritate sau institutie publici;

b)  autoritatea sau institutia publicd a fost mutatd intr-o altd localitate,
iar functionarul public nu este de acord si o urmeze;

c) autoritatea sau institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul
public;
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d) caurmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata
de cdtre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit
nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a
hotérarii judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;
f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile
previzute la art. 465 alin. (1) lit. f) sau nu obtine avizul/autorizatia
prevazut(d) de lege, 1in conditiile art. 465 alin. (2);
g) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatati
prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, nu ii mai
permite acestuia sd 1si indeplineascd atributiile corespunzitoare functiei
publice detinute;
(2) In cazul eliberirii din functia publicd a functionarilor publici, din motive
neimputabile functionarilor publici, conform dispozitiilor art. 519 alin. (1) lit. a) -
d), f) si g) din Codul Administrativ, Comuna Caiuti este obligatd si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.
(3)Perioada de preaviz este anterioard datei eliberarii din functia publica.
(4) In perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in
functia publicad poate acorda celui in cauzi reducerea programului de lucru, pana
la 4 ore zilnic, la cererea functionarului public cdruia i s-a acordat preavizul
prevazut la alin. (3), fara afectarea drepturilor salariale cuvenite:
(5) in cazurile previzute la alin. (1) lit. ¢), d) si f), art. 519 din Codul
Administrativ, in perioda de preaviz, dacé in cadrul Comunei Caiuti existd functii
publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia si le puna la dispozitia
functionarilor publici. in sensul prevederilor Codului Administrativ, sunt
considerate functii publice corespunzatoare:
a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasa si, dupé caz,
grad profesional;
b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul autoritatii sau
institutiei publice nu existé functiile publice previzute la lit. a).
(6) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii
publice vacante de nivel inferior. In cazul in care functia publici vacanti de nivel
inferior este o functie publicd de executie §i nu corespunde studiilor si/sau
vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, aceasta poate fi
transformatd fintr-o funcfie publicd corespunzitoare, dacd transformarea nu
afecteaza structura organizatorica aprobata.
(7) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - d) si ), art 519, daci nu exista functii
publice vacante corespunzitoare in cadrul autoritdfii sau institutiei publice,
autoritatea ori institutia publicad are obligatia de a solicita Agentiei Nafionale a
Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante.

Art.171. — (1) Personalul contractual concediat in temeiul art. 61, lit. ¢) si d) ( in
cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se
constatd inaptitudinea fizicd §i/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite
acestuia sd igi indeplineascd atributiile corespunzdatoare locului de munca
ocupat, in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
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care este incadrat) al art. 65 (Concedierea pentru motive care nu tin de persoana
salariatului reprezintd incetarea contractului individual de muncd determinatd de
desfiintarea locului de muncd ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive
Jard legdturd cu persoana acestuia) si art. 66 (Concedierea pentru motive care
nu tin de persoana salariatului poate fi individuald sau colectivi) din Codul
Muncii beneficiazid de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile
lucratoare.

(2) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului
prevazut la art. 51, alin. (2) din Codul muncii iz situatia absentelor nemotivate
ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul individual de muncd,
precum §i prin regulamentul intern.)

CAPITOLUL 25
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art.172. - Conducerii Comunei Ciiuti i revin urmétoarele indatoriri privind
securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului in care sunt péstrate, intretinute, conservate si
gospodarite mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in trezorerie,
disciplina de cas, etc. Atunci cind se constatd incélcéri ale normelor legale sau
pagube, ia masuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea masurilor de verificare si inldturare a persoanelor necinstite, corupte
sau compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art.173. - Angajatilor le revin urmitoarele indatoriri privind securitatea
patrimoniala:

a) s@ respecte cu strictete sarcinile prevazute 1n acest sens in figele de post;

b) s& nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in
folosinta sau materialul documentar pus la dispozitie de cétre institutie;

c) sd sesizeze Primaarul Comunei Caiuti despre nerespectarea de citre alti
angajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de
protectie a muncii;

d) sa raspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor
e) sd restituie angajatorului sumele incasate nelegal, sd suporte contravaloarea
bunurilor care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturd, sau daci
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit;

CAPITOLUL 26
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ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Art.174. - In cadrul COMUNEI CAIUT], accesul la informatiile de interes public
este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de drept public.

Art.175. - Sunt informatii de interes public la nivelul Comunei Céaiuti:

a) actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
Comunei Ciiuti structura organizatoricd, atributiile entitétilor
componente si programul de functionare;

b) numele si prenumele persoanelor cu functii de conduce iIn Comuna
Caiuti;

¢) coordonatele de contact ale institutiei, denumire, sediu, numere de
telefon, fax, adresa de email si adresa paginii de internet;

d) Hotérarile si proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Comunei
Ciiuti.

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete,
secrete de serviciu sau confidentiale.

Art.176. - (1) Accesul la informatiile prevdzute la art. 175 din prezentul
regulament se realizeaza prin:

a) afisare la sediul autorititii locale sau publicarea pe pagina de Web;

b) consultarea lor la sediul institutiei, In spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice care dovedesc un interes legitim fatd de
informatiile prevazute la art.175 vor putea obtine aceste informatii §i prin
solicitare scrisa, care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului( denumirea persoanei juridice,
persoanei fizice, adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.);

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnétura solicitantului.

(3) Solicitarea prevazuta la alin.(2) se va prezenta personal la Compartimentul
secretariat al Comunei Caiuti sau va fi adresatd prin postd si Inregistratd in
registrul intrare — iesire a institutiei.

(4) Dupid inregistrare, solicitarea va fi prezentatd persoanei responsabile cu
informatiile de interes public, numitd de Primarul Comunei Caiuti, care o va
analiza si va aprecia dacad informatiile solicitate sunt de interes public si
solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.

(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public sau
solicitantul nu a dovedit un interes legitim pentru obtinerea informatiilor
solicitate, se va comunica solicitantului acest lucru.

(6) Cand conditiile de solicitare si de obtinere a informatiilor sunt indeplinite
persoana imputernicitd va pregati raspunsul, pe care il va prezenta la semnat
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Primarului. Rispunsurile vor fi semnate de Primarul Comunei si de cétre
persoana imputernicita sa raspunda de accesul la informatiile de interes public.

(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes
public se impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala
solicitantului.

(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art.7 din Legea
544/2001 cu modificarile si completirile ulterioare, in termen de 10 zile, sau dupa
caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitdrii, In functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor, documentare si urgenta solicitarii.
(9) Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

(10) Solicitare si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt
intrunite conditiile tehnice necesare si in format electronic.

Art.177.- (1) Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public ale Comuna Caiuti este gratuit.

(2) Reprezentantii mass-media pot obtine informatiile de interes public direct de
la Primarul Comunei Caiuti.

(3) De reguld, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-
media se furnizeazd prompt, cu exceptia cazurilor cind solutionarea impune
documentare sau multiplicare de documente, cind se vor aplica regulile prevazute
in prezentul regulament.

Art.178.- (1) Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat cu solutionarea
cererilor privind accesul la informatiile de interes public, de a primi si solutiona
cererile de obtinere a informatiilor de interes public, constituie abatere
disciplinari si se sanctioneazi potrivit prezentului regulament.

(2) Litigiile privind accesul la informatiile de interes public dintre Comuna Caiuti
si persoanele care se considerd lezate in exercitarea dreptului la informatii de
interes public se solutioneazi potrivit art.21-22 din Legea nr.544/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare si art.31-34 din Normele metodologice de
aplicare a legii nr.544/2001, aprobata prin Hotérirea Guvernului nr.123/2002.

CAPITOLUL 27
DISPOZITII FINALE

Art.179. - Regulamentul intern se va aproba si va fi semnat de citre Primarul
Comunei Céiuti.

Art.180. - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor prin
intermediul responsabilului activitétii de resurse umane, prin e-mail.

(2) Prevederile Regulamentului intern intrd in vigoare incepédnd cu data de
01.04.2023 si produce efecte fati de angajati din momentul incunostintdrii
acestora in format electronic, avind obligatia s3 ia la cunostintd de prevederile
sale pe bazi de semniturd in termen de 3 zile.
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Art.181. - (1) Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostinta a
regulamentului intern se va face in prima zi de la reluarea activitatii.

(2) Pentru noii angajati, regulamentul intern va fi adus la cunostintd in cadrul
instructajului general care se efectueaza in prima zi de activitate.

Art.182. - (1) Modificarea §i completarea regulamentului se va face dupa
procedura de adoptare, inclusiv consultarea cu privire la formularea propunerilor
de modificare si completare.

(2) Dupi aprobare de citre conducerea institutiei a modificarilor si completdrilor,
acestea vor intra in vigoare si vor fi aduse la cunostinti, potrivit regulilor stabilite
in prezentul regulament.

(3) Dispozitiile prezentului Regulament intern se modificd ori de céte ori
conditiile o impun. Modificarile survenite vor fi aduse la cunostin{d angajatilor

sub semndturd In mod obligatoriu.

Art.183. - (1) Regulamentul intern se revizuieste §i se completeazd periodic
conform modificirilor ulterioare de naturi legislativa, cu respectarea procedurilor
de informare a angajatilor.

(2) Regulamentul intern in original si tabelele cu semniturile tuturor angajatilor,
privind luarea la cunostintd a continutului acestuia se vor depune la Secretarul
general al comunei Caiuti/ Compartimnetul Juridic Resurse Umane.

(3) O copie a prezentului Regulament intern se va pastra la Compartimentul
Secretariat si va putea fi consultatd de fiecare angajat, la cerere.

(4) Regulamentul intern devine obligatoriu pentru toti angajatii Comunei Céiuti,
din momentul semndrii de luare la cunostinta.

(5) Prezentul Regulament intern este intocmit conform prevederilor legislatiei in
vigoare.

(6) La data intririi in vigoare a prezentului Regulament, se abrogd Regulamentul
intern al comunei Cdiuti aprobat prin Dispozitia Primarului Comunei Caiuti
nr.79 din 07.02.2017.

Art.184. - Prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin Dispozitia Primarului
Comunei Caiuti nr.96 din 23.03.2023 i intrd in vigoare la data de: 01.04.2023.

Primar, Contrasemneaza,
/.\1/1‘/\/ A Secretar general al comunei,
Orﬁndarp@'m riel apati amona

f _'r.' ~ \
.t// 1
e )

Redactat,
Cons. Juridic
Luchian Liliana Mirela
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