Anexa la Dispozitia nr.137/13.10.2017

REGULAMENT INTERN PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GAICEANA, JUD. BACAU

Regulamentul intern constituie documentul cadru care trebuie sd asigure in incinta institutiei,

desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionarpublic si personal contractual, respectarea
strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest
regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Gaiceana, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului
demunca incheiat, si altor persoane delegate de catre agentii economici sau unitdti bugetare, pentru
prestarea unei activitati In incinta institutiei.
Crearea unui climat de munca normal reprezinta obiectivul de baza al managementului resurselor
umane, iar mentinerea acestuia se poate realiza numai prin contributia tuturor angajatilor. Astfel, atat
pentru angajator cat si pentru salariati, relatiile si mediul de munca vor putea deveni atat mai sigure,
mai sanatoase, cat si reciproc avantajoase. Prin prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr.
53/2003 —Codul muncii, actualizat, a Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei In exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si 1n mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei si se completeaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii
acestuia, a Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Prezentul regulament s-a emis in urma consultarii  functionarilor public/ personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Gaiceana.

Capitolul I. Dispozitii generale

Art.1. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul comunei
Gaiceana cu respectarea conditiilor impuse de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare precum si a legislatiei in vigoare.

(2) Angajarea salariatilor cu contract individual de muncd pe duratd determinatd sau
nedeterminata se realizeaza prin concurs sau examen, in limitele si conditiile impuse de Codul Muncii —
Legea nr. 53/2003 si legislatia in vigoare aplicabila.

Art.2. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici precum si a
personalului angajat cu contract individual de munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Gaiceana sunt urmatoarele :

a. suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul are Tndatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b. prioritatea interesului public, principiu conform céruia personalul are indatorirea de a considera
interesul public mai preusus decat interesul personal, in exercitarea functiei;

c. asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d. profesionalismul, principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e. impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes public, economic, religios sau de altd natura, in
exercitarea functiei;
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f. integritatea morala, principiu conform caruia atdt functionarii publici cat si salariatilor
contractuali le este interzis sa solicite sau sa accepte , direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii ,
vreun avantaj ori beneficiu Tn considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta;

g. libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici si salariatii pot
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h. cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici si salariatii trebuie sa fie de buna-credint;

1. deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici si salariati in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art.3. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:

- functionarii publici indiferent de atributiile ( de conducere sau de executie ) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Gaiceana;

- personalul angajat cu contract individual de muncd pe duratd determinatd sau
nedeterminata in aparatului de specialitate al primarului comunei Gaiceana.
Art.4. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca i angajarea personalului contractual pe durata
determinata sau nedeterminata in aparatului de specialitate al primarului comunei se face prin concurs
sau examen, 1n functie de nevoile concrete de personal si in limita numarului maxim de posturi impus
prin reglementarile in vigoare.
Art.5. In raporturile de serviciu si in raporturile de munci, orice discriminare directd sau indirecta fata
de un functionar public sau fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

Capitolul I1.

Subcapitolul 1
Protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei

Art.6. (1) Conducerea Primariei comunei Gaiceana are obligatia sd ia toate masurile pentru protejarea
vietii si sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Primarul comunei Gaiceana va stabili, in
conformitate cu normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru
asigurarea celor mai bune condifii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii
corporale si sanatatii angajatilor.
(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzdtoare functionarilor publici si salariatilor in procesul
muncii, personalul cu atributii specifice (viceprimar, administrator public), are obligatia de a urmari:
- verificarea periodica a instalatiilor electrice ;
- efectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;
- verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale si a centralei termce;
- asigurarea echipamentului de protectia muncii necesar conform legii;
- asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperatura, aerisire,) menite sa
asigure confortul fizic al personalului Tn orice anotimp;
- asigurarea de apa minerald sau apa plata pe perioada sezonului cald conform legii.
(3) Atat functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca
au urmatoarele atributii:
a. sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si scuritatea in munca in
cadrul institutiei;
b. sé se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca;
c. sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare, corespunzator scopului pentru care au
fost acordate si sa le Intretind intr-o perfecta stare de utilizare;



d. sa anunte in cel mai scurt timp cand observa o defectiune la instalatia electrica, sau orice alte
defectiuni care ar putea duce la accidente sau incendii.
Art.7. (1) Conducerea Primariei comunei Gaiceana are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea
personalului in toate aspectele legate de munca.
(2) personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Gaiceana are obligatia de a
efectua periodic, controlul medical, impus de prevederile legale in materie.

Subcapitolul 11
Protectia, igiena si securitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care
alapteaza

Art.8. In intelesul prezentului regulament:

a. protectia maternitafii este protectia sanatafii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munci;

b. locul de munca este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, Inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrdri sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul sau mai mul{i executanti, cu pregatirea si indeméanarea lor, in
conditiile tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obfine un venit in
baza unui raport de munca sau de serviciu cu un angajat;

c. salariata gravida este femeia care anunta in scris responsabilul cu resurse umane asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d. salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd masurile de protectie instituite prin prezentul regulament si legislatia speciala
aplicabila , in vigoare, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai térziu
de 6 luni de la data de la care a nascut;

e. salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie , 1si alapteaza copilul si anunta in scris responsabilul cu resurse umane cu privire la inceputul si
sfargitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documentele medicale eliberate de medicul de
familie, Tn acest sens;

f. concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate intr-una din
situatiile de la lit. a, b sau c, pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor,
in limitele si conditiile impuse de reglementdrile speciale aplicabile, in vigoare. Pe durata acestuia
salariata beneficiaza de o indemnizatie de risc maternal in cuantumul prevazut de lege, care se suporta
din bugetul asigurdrilor sociale de sandtate.

Art.9. Salariatele prevazute la art. 8 lit. ¢) - €) au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

In baza recomandarii medicului de familie salariata gravida care nu poate indeplini durata normal
de munca din motive obiective de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei de munca, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.10.Primarul comunei Gaiceana, acorda dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maximum
16 ore pe lund, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale, in cazul in care acestea se pot
efectua numai in timpul programului normal de munca, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art.11. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, salariatele care au nascut sunt obligate de a efectua
n Tntregime concediul postnatal avand durata de minim 42 zile, in cadrul concediului pentru sarcina si
lauzie cu durata totald de 126 zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Art.12. (1) La cerere, salariatele care alapteaza vor beneficia de doud pauze din timpul normal de lucru
de cate o ord fiecare, sau, de reducerea timpului normal de lucru cu doud ore zilnic, cu mentinerea
drepturilor salariale.



(2) De dreptul prevazut la alin. 1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre copil a
varstei de un an. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-ntors de la locul in care se
gaseste copilul.

Art.13. (1) Primarul comunei Gaiceana nu poate dispune incetarea raporturilor de serviciu sau a
raporturilor de munca in cazul:

a. salariatei prevazute la art. 8 din prezentul regulament, din motive care au legatura directa cu
starea sa ;

b. salariatei care se afld in risc maternal;

c. salariatei care se afla in concediul de maternitate;

d. salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la un an ,
respectiv 2 ani, sau 1n cazul copilului cu handicap pana la 3 ani ;

e. salariatei care se afld in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, 1n varsta de pana la 18 ani.

(2) Prevederile alin.1 lit. d) si e) se aplicd in mod corespunzator si salariatilor barbati aflati in
situatiile respective.

Art.14. (1) Angajatorul are obligatia de a adopta masurile necesare, astfel incat sa prevind expunerea
salariatelor gravide si a celor care alapteaza la riscuri care le pot afecta sdnatatea si securitatea;

(2) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;

(3) In cazul in care o salariati se afld in una din situatiile prevazute la art. 8 lit. c)-¢) si desfisoara
la locul de muncd o activitate care prezintd riscuri pentru Sandtatea sau securitatea sa ori cu
repercursiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa 11 modifice in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munca ori, daca este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fiara riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii Sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.15. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru instituirea unui sistem organizat,
avand drept scop Imbunatatirea continud a conditiilor de munca.

Art.16. De drepturile prevazute in acest capitol si in legislatia speciala incidenta, beneficiaza salariatele
care au indeplinit obligatia informarii in scris asupra starii lor.

Art.17. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza de drept cu dispozitii si legi speciale
incidente, precum si cu normele s1 normativele de protectie a muncii.

Capitolul I11.
Respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei forme de incilcare
a demnitatii

Art.18. (1) Primarul comunei Gaiceana, in calitate de angajator are in principal, urmatoarele
obligatii:

a. sa 11 informeze permanent pe angajati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca;



b. sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a harfuirii sexuale la
locul de munca ;

c. sa aplice sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, pentru angajatii care
incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

d. sd informeze imediat dupa ce a fost sesizat de autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

(2) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

a. alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b. angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierahiei
profesionale;

c. venituri egale pentru munca de valoare egala;

d. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

e. promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f. conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate In munca, conform prevederilor
legislatiei In vigoare;

g. beneficii, altele decat cele de naturd salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala, in limitele stabilite prin actele normative in vigoare;

h. sindicate si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

1. prestatii i servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv. 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a
conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.La revenirea la locul de munca,
salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui durata este de 5 zile
lucratoare.

(4) Institutia va elabora anual plan de actiune pentru aplicarea prevederilor legale privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in politica interna de gestionare a resurselor
umane si va raporta Agentiei Nationale pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si1 Barbati progresele
obtinute.

(5) Institutia va raporta ANES stadiul privind reprezentarea femeilor si barbatilor la nivel
decizional, precum si masurile propuse si realizate pentru imbunatitirea situatiilor care nu respecta
principiul reprezentdrii echilibrate.

Capitolul 1V
Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale functionarilor
publici, respectiv ale personalului contractual

Art.19.Primarul comunei Gaiceana, in calitate de angajator are, in principal, urmatoarele drepturi:
a. sa stabileaca organizarea si functionarea institutiei publice;



b. sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru personalul aparatului de specialitate , in
conditiile legii;

c. sa dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru personalul numit sau angajat, sub rezerva
legalitatii lor;

d. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e. sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii
si prezentului regulament;

f. sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

Art.20. (1) Primarul comunei Gaiceana ii incumba in calitate de angajator in principal, urmatoarele
obligatii:

a. sa informeze personalul asupra conditiilor de muncad si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b. sd asigure personalului conditii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sanatatea
si integritatea fizica si psihica;

c. sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d. sa acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege, si din contractele individuale de
munca;

e. sd comunice periodic personalului numit sau angajat situatia economica si financiara a institutiei;

f. sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii personalului in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g. sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum i s refind si sa vireze
contrubutiile si impozitele datorate de catre personalul angajat sau numit, in conditiile legii;

h. s@ infiinteze registrul general de evidenta salariatilor §i s opereze Inregistrarile prevazute de
lege;

1. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de functionar public sau salariat a
solicitantului;

j. s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului angajat.

(2) Resposabilul cu resurse umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public,
respectiv salariat asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public, a salariatului, dupa caz, Primaria comunei Gaiceana, prin
Responsabilul cu resurse umane, este obligatd sa elibereze un document care sd ateste activitatea
desfasurata de acesta, vechimea Tn munca, in specialitate si in functia publica.

Art.21. Functionarii publici respectiv salariatii au, In principal, urmatoarele drepturi:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b. dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

c. dreptul la concediu de odihnd anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate cu
prevederile in vigoare;

d. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e. dreptul la demnitate in munca;

f. dreptul la securitate si sanatate in munca;

g. dreptul la acces la formarea profesionald;

h. dreptul la informare si consultare;

1. dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

J. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul la negociere colectiva si individuald;

1. dreptul de a participa la actiuni colective;

m. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat este garantat;



n. personalul angajat sau numit are dreptul la greva in conditiile legii. Functionarilor publici le este
recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public. Pe toata perioada participarii la greva, contractul individual de munca sau raportul de
serviciu se suspendd de drept. Pe perioada suspendarii se mentin doar drepturile de asigurari de
sanatate.

0. functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala in conditiile legii.
Art.22. Functionarii publici, respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a. obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform
fisei postului; totodata, personalul raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

b. obligatia de a respecta disciplina muncii;

c. obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern respectiv in contractul
individual de munca.

d. obligatia de fidelitate fata de Primaria comunei Gaiceana in executarea atributiilor de serviciu;

e. obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii 1n unitate;

f. obligatia de a respecta normele de conduitd civica si profesionalda prevazute de lege si de
prezentul regulament;

g. obligatia de a respecta secretul de serviciu , secretul de stat precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h. obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

1. obligatia de a rezolva cu responsabilitate in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

J- este interzis functionarilor publici sd facad parte din organele de conducere ale partidelor politice;
atat functionarilor publici cat si personalului contractual le este interzis sa desfasoare activitate politica
in diverse aspecte cu prilejul exercitarii atributiilor de serviciu;

k. obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea
publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie careia 11 este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;
stabilite potrivit legii;

m. este interzisd solicitarea sau acceptarea , direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, n
considerarea functiei ocupate, de daruri sau alte avantaje;

n. atit la numirea intr-o functie publica cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul
public este obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia intocmirii
declaratiei de avere incumba functionarilor publici anual.

0. in situatia in care o persoand va lipsi Tn mod repetat, mai mult de doua ori, din timpul
programului de lucru, fara invoire,vor fi luate masurile disciplinare prevazute de legislatia in vigoare.

Capitolul V.
Obligatii si responsabilitati ale primarului comunei Gaiceana privind informarea
si consultarea angajatilor

Art. 23. - (1) Primarul comunei Gaiceana are obligatia sd informeze si sia consulte reprezentantii
angajatilor, potrivit legislatiei in vigoare, cu privire la:



a) evolutia recenta si evolutia probabila a activitatilor si situatiei economice a institutiei;

b) situatia, structura si evolutia probabila a ocuparii fortei de munca in cadrul autoritatii, precum si
cu privire la eventualele masuri de anticipare avute in vedere, in special atunci cand existd o
amenintare la adresa locurilor de munca;

c) deciziile care pot duce la modificari importante in organizarea muncii, in relatiile contractuale
sau in raporturile de munca, inclusiv cele vizate de legislatia romana privind procedurile specifice
de informare si consultare in cazul concedierilor colective

(2) Informarea se face intr-un moment, intr-un mod si cu un continut corespunzator, pentru a permite
reprezentantilor angajatilor sd examineze problema in mod adecvat si sa pregateasca, daca este cazul,
consultarea.

(3) Consultarea are loc:

a) intr-un moment, intr-un mod si cu un continut corespunzatoare, pentru a permite reprezentantilor
angajatilor sa examineze problema in mod adecvat si sa elaboreze un punct de vedere;

b) la un nivel relevant de reprezentare a conducerii si a reprezentantilor angajatilor, in functie de
subiectul discutat;

C) pe baza informatiilor furnizate de angajator, si a punctului de vedere pe care reprezentantii
angajatilor au dreptul sa il formuleze;

d) astfel incat sa permita reprezentantilor angajatilor sa se intdlneascd cu angajatorul si sa obtina un
raspuns motivat la  orice  punct de vedere pe care il pot  formula;
e) in vederea negocierii unui acord privind deciziile care se incadreaza in obligatiile angajatorului,
prevazute la alin. (1) lit. c).

Art. 24. - Modalitatile de informare si consultare a angajatilor pot fi definite in mod liber si in orice
moment, in contractele si acordurile colective de munca, incheiate conform legii.

Capitolul VL.

Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei
Timp de munca si repaus.

Art. 25.(1) Tn vederea stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale
salariatilor, numirea se face prin emiterea actului administrativ, respectiv incheierea contractului
individual de munca, dupa caz.

(2) Functionarii publici sunt numiti Tn functia publicd prin actul administrativ emis de catre
Primarul Comunei Gaiceana. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia salariatul
se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea publica in schimbul unei remuneratii denumite
salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisd i se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba
romana, in conditiile stabilite de lege.



(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu daca se afla
ntr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca poate fi modificat prin acordul
partilor. Modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in cazurile si In
conditiile prevazute de Codul Muncii.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada de stagiu
in conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munci se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege,
dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea.
Tn concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al cirui contract individual
de munca este suspendat, comisia de examinare va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale
persoanei care solicitd angajarea, prin concurs sau examen, putand solicita detalii despre persoana in
cauza de la fostul angajator numai cu privire la activitatile indeplinite si numai cu incunostintarea
prealabila a persoanei in cauzi. In vederea atingerii scopului mai sus aratat, conducerea poate stabili la
incheierea contractului individual de munca o perioada de proba de cel mult 90 zile calendaristice
pentru functiile de executie si cel mult 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere. In
conditiile legii durata perioadei de probd va fi diferitd dacd se angajeaza persoane cu handicap sau
absolventi ai institutiilor de invatamant superior.

Stabilirea unei perioade de proba nu lipseste persoana angajata sau numitd de drepturile stabilite
prin prezentul regulament si de legislatia in vigoare.

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca se
realizeaza pe perioadd nedeterminatd. Angajarea pe perioada determinatd poate avea loc in conditiile
expres prevazute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea loc numai in
conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al Primarului Comunei Gaiceana,
n conformitate cu prevederile legale.

(9) Raportul de serviciu inceteaza:

a. de drept;
b. prin acordul partilor, consemnat in scris;
c. prin eliberare din functia publica;
d. prin destituire din functia publicd;
e. prin demisie, cu respectarea prevederilor legale.
(10) Incetarea contractului individual de munca poate avea loc astfel:



a. de drept;

b. ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c. ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
Art. 26.(1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public obliga
institutia publica sd acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerii programului de
lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) Tn cazurile Tn care Primaria comunei Gaiceana este obligata, potrivit legii sa acorde un preaviz la
desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 20 zile lucratoare.

Art. 27.Durata normald a timpului de munca pentru aparatul de specialitate al primarului este de 8 ore
pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Art. 28.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este considerata
munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei Primarului Comunei
Gaiceana emisa in urma unui referat motivat, intocmit de catre compartimentul sau serviciul pentru care
se efectueaza ore suplimentare fara a depasi 360 ore anual.

(3) Tn cazul personalului angajat cu contrct individual de munca, procedura este cea de la alin. 2 cu
precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata, decat cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art. 29(1) Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum §i munca
prestata in zilele de repaus saptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicat.

(2) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(3) Tn perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite
din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urméatoarele 12 luni.

Art. 30. (1) Programul aparatului de specialitate al primarului comunei Gaiceana este:

Luni intre orele : 8,30 - 16,30
Marti intre orele : 8,30 - 16,30
Miercuri intre orele : 8,30 - 16,30
Joi intre orele : 8,30 - 18,30
Vineri intre orele :8,30 - 16,30

(5) In mod exceptional, programul de lucru se adapteaza conform modificirilor sau adaptarilor
stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

(6) Prezenta la serviciu se consemneaza in foaia colectiva de prezenta intocmita de persoana
desemnata in acest sens.

(7) Sunt zile lucratoare, zilele de repaus saptimanal (sambata si duminica) si zilele de sarbatori
legale si religioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata concediului de odihna
anual.

(8) Semnarea condicii de prezentd se face personal, la inceperea si terminarea programului de
lucru. Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, invoirilor, parasirii institutiei, absentelor,
intarzierilor se asigurd de secretarul comunei.(pentru salariatii care presteaza munca la sediul
Primadriei), iar pentru celelalte categorii de salariati de cétre viceprimarul comunei.
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Art.31. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. 1, efectuarea concediului de odihnd in anul urmator si
intreruperea concediului de odihna este permisa numai in cazurile prevazute in actele normative in
vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd este permisa numai in cazul ncetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre primar.

(5) Programarea concediilor de odihna se va supune aprobarii pana la data de 31 decembrie a
anului n curs pentru anul urmator.

Art. 32. (1) Personalul are dreptul la concediul de odihna cu durata de:

- 21 zile lucratoare daca au mai putin de 10 ani vechime Tn munca

- 25 de zile lucratoare daca au mai mult de 10 ani vechime in munca

(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile legii,
la zilele de concediu platit in cazul urmatoarelor situatii:

- casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare

- nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a persoanei angajate — 3 zile lucratoare

- control medical anual — o zi lucratoare.

(3) Personalul are dreptul la un concediu anual de odihna a carui duratd minima este de 21 zile
lucratoare. Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractul individual de munca si
se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art. 33. (1) Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie calculata in
raport cu numarul de zile de concediu Tnmultite cu media zilnica a salariului de baza, sporului de
vechime si dupa caz, indemnizatiei pentru functia de conducere, luate Tmpreund, corespunzitoare
fiecdrei luni calendaristice 1n care se efectueaza zilele de concediu de odihna.

(2) Media zilnica a veniturilor prevazute la alin.(1) se stabileste in raport cu numarul zilelor
lucratoare din fiecare luna in care se efectueaza zilele de concediu.

(3) Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de normd, indemnizatia de concediu de odihna se
calculeazd avandu-se in vedere veniturile prevazute la alin. (1), cuvenite pentru fractiunea sau
fractiunile de norma care se iau in calcul.

(4) Indemnizatia de concediu de odihnad se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecdrii in
concediu.

Art. 34. (1) Salariatii beneficiaza de o indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai mica
decat salariul de baza cuvenit pentru perioada respectiva, prevazut in contractul individual de munca.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale prevazute
la alin. 1 din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de
zile de concediu.

Art. 35. (1) Personalul angajat beneficiazd de concedii fara platd, cu aprobarea primarului
comunei Sura Mare.

(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un
interes personal legitim, pe o perioadd cuprinsa intre o luna si 3 ani.

(3) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea unor situatii personale si anume sustinerea examenului de admitere
in institutiile de Tnvatamant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior.

(4) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (3) In urmatoarele
situatii:

- Ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical,
de acest drept beneficiaza atat mama salariata cat si tatal salariat.

- tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel
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in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, precum
si pentru Insotirea sotului sau dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate — copil, frate, sord, parinte, pe
timpul cat acestia se afla la tratament in strdindtate, Tn ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.

(5) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la
alin. (3) si (4), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art. 36. (1) Pentru munca prestatd personalul angajat beneficiaza de un salariu in lei, conform
legii.

(2) Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice.

(3) Plata salariului se face in ziua stabilitd conform dispozitiilor legale in vigoare. La data
prezentului regulament data platii salariului se face In data de 9 a lunii urmatoare.

Art. 37. Personalului din aparatul de specialitate al primarului i se asigura stabilitate Tn munca,
relatiile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa inceteze sau sa fie modificate,
decét in cazurile prevazute de lege.

Art. 38. (1) Atat functionarii publici cat si persoanele angajate pe baza de contract individual de
munca in aparatul de specialitate, beneficiaza de protectie, in conditiile legii In cazul in care sesizeaza
sau reclama Incalcari ale legii in cadrul institutiei publice savarsite de persoane cu functii de conducere
sau executie.

(2) Persoanele mentionate la alin. (1) au calitatea de “avertizor” in intelesul Legii nr. 571/2004,
iar daca cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, sau indeplineste atributii de control, inspectie
si evaluare a avertizorului, identitatea acestuia nu va fi dezvaluita.

Art. 39. Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
primarul comunei Gaiceana are obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice, respectiv postul
ocupat de salariat.

Art. 40.In scopul realizirii atributiilor conferite de legislatia in vigoare, functionarii publici si

personalul contractual care indeplinesc functii de conducere, au urmatoarele obligatii:

-organizeaza, coordoneazd si conduc activitdtile subordonatilor astfel incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional,

-raspund de 1indeplinirea la termen §i cu respectarea legalitdtii a atributiilor specifice
compartimentului functional pe care-l conduc,

-sd asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice,

-sd identifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionald condusa,
delimitarea atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul functionarului public,

-sd asigure fiecdrei persoane angajate anumite conditii optime de munca

-sd sprijine personalul in vederea dorintei permanente de perfectionare profesionala, de
imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in aplicare cunostintele si
deprinderile dobandite,

-sd urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici, cu durata variabild intre 3 si 90 de zile in limita sumelor bugetare
aprobate.

-sd manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sd asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii optime,
concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii la timp a acestora,

-sd asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea
abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive,

-sd 1a hotdrari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse,
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-sd manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine si
in modul de acordare a drepturilor salariale i a recompenselor pentru rezultate deosebite in activitate;
in exercitarea atributiilor specifice, persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia de a
asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine,

-sd realizeze planificarea concediilor de odihnd, dupd consultarea cu tot personalul din
structurile functionale conduse si sd asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

Art. 41. Atat funtionarii publici de executie cat si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

-prin actele si faptele lor au obligatia sa respecte Constitutia, legile tarii si s actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale,

-sa Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile si
sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul regulament si/sau dispozitiile sefilor
ierarhici, a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrarilor cu caracter neplanificat,

-in relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Gaiceana, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, personalul este obligat si aibda un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
corectitudine si amabilitate,

-sd manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde
pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite In activitatea curentd prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului,

-au obligatia de a apara in mod loial prestigiul primariei comunei Gaiceana, precum si de a se
abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora,

-sd se ocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la cursurile
organizate sau recomandate,

-sd actioneze pentru cresterea operativitatii in soluionarea problemelor si realizarea obiectivelor
prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand manifestarile de
formalism si birocratie,

-sd4 manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor si sd nu se lase
influentati de considerente personale sau de popularitate; In exprimarea opiniilor atat functionarii
publici cat si personalul contractual trebuie sd manifeste o atitudine conciliantd si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri,

-persoana sau persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice in calitate
oficiala trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei si au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila Primariei comunei Gaiceana;

-sa pastreze secretul de serviciu si sd nu faca publice informatiile la care au acces prin natura
serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public,

-sd rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-le interzis sd le primeascd direct de la
petenti, sd intervind sau sd depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara cadrului legal,

-sd respecte nomele de disciplind, programul de activitate, normele etice in indeplinirea
atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii, precum si cu ceilal{i beneficiari ai
serviciilor prestate de aparatul de specialitate al primarului comunei Gaiceana;

-sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sd gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisd folosirea in interes personal a
autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor, energiei electrice,
precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei publice,

-sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor,
altor norme specifice locurilor de munca si sd contribuie la Inldturarea oricdror situatii care ar putea
pune in pericol viata, integritatea personald sau dupa caz, sdnatatea oamenilor ori integritatea bunurilor
materiale.

Capitolul VII
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Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

Art. 42. (1) In cariera, functionarul public beneficiazd de dreptul de a promova in functia
publica si in gradele profesionale.

(2) Anual se realizeaza procedura de evaluare a performentelor profesionale individuale ale
functionarilor publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de munca in structura
administratiei publice locale.

(3) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale se aproba prin hotarare a Guvernului.

(4) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la
luarea la cunostinta de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(5) Procedura de evaluare a performantelor de evaluare profesionale se aplica fiecarei functii, in
raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de angajat.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face anual pand la sfarsitul lunii
ianuarie, fiecarui angajat fiindu-i acordat un calificativ final pe baza unei note dupa cum urmeaza:

Tntre 1,00 — 2,00 — nesatisfacitor

Tntre 2,01 — 3,50 — satisfacator

Intre 3,51 — 4,50 — bine

Intre 4,51 — 5,00 - foarte bine

(7) Angajatul nemultumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale individuale
se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art. 43. Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale, in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de catre Primarul
comunei Gaiceana.

Art. 44. In realizarea evaluirii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se vor respecta dispozitiile art 69 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si metodologia aprobata prin Hotarare de Guvern.

Capitolul V111
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 45.(1) Incilcarea de citre persoanele din aparatul de specialitate al primarului a obligatiilor
de serviciu, a regulamentului de organizare si functionare sau a prezentului regulament intern,
angajeaza raspunderea lor disciplinard, contraventionald, civila (patrimonialda dacd sunt angajati cu
contract individual de munca) sau penala, dupd caz in conditiile legii.

(2) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevdzute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinarad a acestora. Faptele care sunt considerate abateri
disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate, in cazul in care salariatul angajat prin contract
individual de muncad savarseste o abatere disciplinard, sunt cele prevazute de Codul muncii, cu
respectarea conditiilor impuse de actul normativ mentionat.

Art. 46. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald In timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa caz, precum si
de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate Tn conditiile
legii.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplind va analiza
si cazierul administrativ al acestora.
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Art. 47.(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Primarul comunei
Gaiceana va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier administrativ,
conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarilor publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constatd prin dispozitia primarului.

Art. 48. (1) Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor,

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

- absente nemotivate de la serviciu,

- nerespectarea in mod repetat a programului de lucru,

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter,

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care se desfagoara activitatea,

- desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitai cu caracter politic,

- refuzul de a indeplini atributiile de serviciu,

si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa,

- alte fapte prevazute de lege ca abateri disciplinare la actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici,

(2) Sanctiunile aplicabile functionarilor publici sunt:

- mustrare scrisa

- diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20 % pe o perioada de pana la trei luni,

- suspendarea dreptului de promovare in gradele profesionale sau, dupa caz, de promovare in

functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani,

- retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an,

- destituirea din functia publica.

Art. 49. (1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in cazul

savarsirii de abateri disciplinare sunt:

- avertismentul scris,

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile

- reducerea salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%,

- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10 %,

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,

(2) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura in care prevede

legea.

Capitolul IX

Procedura disciplinara

Art. 50. (1) Tn cadrul Primariei comunei Gaiceana se constituie comisia de disciplini, conform
prevederilor legale, competenta sd cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare §i sd propuna
sanctiunile aplicabile functionarilor publici vizai.

(2) Activitatea comisiilor de disciplind are la baza urmatoarele principii:
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- prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca functionarul public este considerat
nevinovat pentru fapta sesizata ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atat timp cat vinovatia nu a
fost dovedita,

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

- contradictorialitatea, conform caruia 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 legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina,

- proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata,

- legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplinad nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare prevazute de lege,

- unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o
singura sanctiune disciplinara,

- celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege si de prezenta hotarare,

- obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obigatie de
a se pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de disciplina,

(3) Comisia de disciplina are urmatoarele atributii functionale:

- efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara

- propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii, in
conditiile legii, cu votul majoritatii membrilor comisiei,

- propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare constand in mustrare scrisa, in cazul in
care aceasta a fost contestata la conducatorul institutiei publice.

Art. 51. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris. Refuzul persoanelor legal citate
de a se prezenta la audieri se mentioneazd in procesul verbal si nu Tmpiedicd destasurarea cercetarii
administrative.

Art. 52.(1) Cercetarea disciplinara prealabild in cazul personalului contractual se realizeaza de
catre persoana imputernicita in acest scop de catre conducatorul institutiei.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facutd fara un motiv obiectiv, dd dreptul angajatorului sa dispund
sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face prin dispOzitie emisd in scris, cu respectarea formei
si a termenelor prevazute de legislatia in vigoare.

Capitolul X.
Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale personalului

Art. 53. Solutionarea cererilor functionarilor publici sau ale personalului contractual se
realizeaza cu respectarea termenelor legale.

Art. 54. (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in conditiile
legii, instantei de contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea dupa caz, a dispozitiei
de sanctionare.

(2) Tn cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea
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actului aministrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, in termenul
prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea emitenta a actului administrativ a unei despagubiri
egale cu salariile indexate, majorate si recalculate si cu celelalte drepturi prevazute de lege de care ar fi
beneficiat functionarul public.

Art. 55. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul legal,
de la comunicare, la instantele judecatoresti competente.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul sau
resedinta.

Capitolul XI
Acorduri colective. Comisia paritara

Art. 56. Primarul comunei Sura Mare poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu
Sindicatul Salariatilor din Primaria comunei Gaiceana/reprezentantii salariatilor care sa cuprinda numai
masuri referitoare la: constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de
munca, sandtatea si securitatea In munca, programul zilnic de lucru, perfectionarea profesionald, alte
masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale.

Art. 57. Tn cadrul Primiriei comunei Gaiceana este constituiti, in conditiile legii, comisia paritard care
are urmatoarele atributii principale:

- propune periodic masuri de imbunatatire a activitatii autoritatii publice,

- analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice masura
privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, In conditiile in care aceasta implica
utilizarea fondurilor bugetare ale autoritatii publice,

- analizeaza si daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea programului de
lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii autoritatii publice,

- participd cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catre autoritatea publica
cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici si elaboreaza proiectul acordului
colectiv,

- urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea publica cu
sindicatele reprezentative functionarilor publici,

- intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in conditiile
legii, pe care le comunicd autoritdfii publice, precum si conducerii sindicatelor
reprezentative ale functionarilor publici,

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

In exercitarea atributiilor sale, comisia paritara emite avize consultative.

Capitolul XI1
Protectia personalului din Primaria Comunei
Gaiceana care semnaleaza incalcari ale legii

Art. 58 Angajatii care au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor publice
si din celelalte unitati bugetare, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie din
autoritatile, institutiile publice si din celelalte unitati bugetare se bucura de protectia Legii nr. 571/2004,
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdfi care
semnaleaza incalcdri ale legii.

Art. 59: Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplica autoritatii publice locale.

Art. 60: In intelesul legii susmentionate:
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a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credintd cu privire la orice fapta care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este Incadratd in una din
autoritatile publice, institutiile publice .

c¢) Comisie de disciplinad inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut
de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor publice, institutiilor publice .

Art. 61. Principiile care guverneaza protectia avertizarii 1n interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice au obligatia de a
respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienfa autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a celorlalte
unitagi prevazute la art 58 sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama ori
sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

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

f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publica si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice ;

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei
legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata intr-o autoritate publica,
institutie publica sau in altd unitate bugetara, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de
fapt sau cd fapta constituie o incélcare a legii.

Art. 62. Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de catre persoanele mentionate la art.58,
prevazute de lege 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 legatura directa
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;
b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor prevazute
la art 58

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) Incdlcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

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

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;
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m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor publice,
institutiilor publice si a celorlalte unitati prevazute la art 58

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

Art. 63. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ:

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

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incalcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se
poate identifica exact faptuitorul,;

c¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institufiei
publice sau al unitatii din care face parte persoana care a incélcat legea,

d) organelor judiciare;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 64. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credintd, in conditiile Legii nr
571/2004, pana la proba contrara;

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

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.

CAPITOLUL X1

Utilizarea sistemului informatic

Art.65

Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitafi de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chatul etc.
Se permitdownload-uri (descarcari de pe Internet) numaiin cazul in care fisierele descarcate sunt
necesare activitdtii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse
siteuri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica.
Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de cces,formatia
descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.66. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local,se va face numai cu aprobarea celor in drept, iar:
a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau
realizatorului;
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b) Fiecare serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din subordinea consiliului
Local care publica date pe INTERNET este obligat sa intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu
paginile web realizate, listate dupa publicare;

c) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul Primariei
comunei Gaiceana , cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.67.Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in
mod neautorizat din retea.

Art.68.Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.

Art.69.Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.70. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.71. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate. Pentru oriceincident informatic se solicitd interventia reprezentantilor firmei ce asigura
serviciul dementenanta.

Art.72.Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar
si pentru modul in care foloseste reteaua interna, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art.73.Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
numai de catre compartimentul financiar--contabilitate, iaraprobarea achizitiei se face in urma analizei
conducerii institutiei.

Art.74. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program, cét si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor
programe decat cele care au fost instalate inifial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.75. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

Capitolul XIV
Dispozitii finale

Art.76. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Legii nr. 7/2004
privind Codul de conduita al functionarilor publici, precum si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.77. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului intern atrage dupd sine raspunderea
disciplinara, contraventionala si/sau civila.

Art.78. (1) Prin grija secretarului comunei Gaiceana, Regulamentul intern va fi insusit de catre
fiecare salariat sub luare de semnatura.

(2) Tabelele nominale intocmite urmare aducerii la cunostintd a prevederilor Regulamentului
intern se vor pastra la dosarul profesional al functionarilor publici si personalului contractual.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei.

Art.79. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitie a
primarului si se aduc la cunostinta salariatilor conform prevederilor art.78..

Art.80. Prevederile prezentului Regulament intern se considera modificate si/sau completate de
drept In momentul aparitiei unor dispozitii legale contrare.
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Art.81. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului
regulament intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Art.82. Prezentul Regulament intern a fost intocmit cu consultarea reprezentantilor salariatilor
din Primaria comunei Gaiceana si intrd in vigoare incepand cu data intrarii in vigoare a dispozitiei..

PRIMAR, Avizat de legalitate
Abdula Stefanel Secretar comuna
Fodor Tatiana
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