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Regulamentul de ordine interioara constituie documentul cadru care trebuie sd asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionar public 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, indiferent de raporturile
de serviciu, de natura contractului de muncad incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectuarii
practicii si altor persoane delegate de catre agentii economici sau unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati
in incinta institutiei. Crearea unui climat de munca normal reprezintd 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 atit mai sigure, mai sanatoase,
cat si reciproc avantajoase, reglementind implicit conditiile de acces, conduita si inregistrare video/audio in
incinta institutiei Primariei comunei Ceuasu de Cdmpie, in vederea asigurarii unui climat de lucru civilizat,
respectuos §i legal.

Prezentul regulament s-a Intocmit in temeiul Codului muncii, Codului administrativ, a Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice
si in mediul de afaceri, cu 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 modificarile si
completdrile ulterioare.

CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 1. - Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitdtii pe care urmeaza si o
presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceascd sau sd nu munceasca intr-un anumit loc ori intr-o anumita
profesie. Orice contract de munca ce incalca aceste principii este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca
functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau
indirecta fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
sau activitate sindicala, este interzisa.

Art. 2. - Orice functionar public sau salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici si salariatilor care presteaza o
munca le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru munca egald, precum si dreptul la protectia datelor cu
caracter personal.

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

CAPITOLUL IL
CONDUCEREA INSTITUTIEL
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI

Art. 4. - Conducerea Primariei are urmatoarele drepturi:
a. sd organizeze si sd conduca activitatea pe principii de competentd profesionald, credibilitate si
eficientd economica;
b. sa stabileasca organizarea si functionarea primadriei prin definirea obiectivelor, programelor,
bugetelor si indicatorilor de performanta;
sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
sd angajeze forta de munca pe baza de contract individual de munca;
sd impuna respectarea disciplinei tehnologice si a muncii;
s dea dispozitii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor;
sd constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
Contractului Colectlv de Munca si prezentului Regulament de Ordine Interioara.
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Art.S. - Conducerea Primariei i revin urmatoarele obligatii:

a. asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii angajatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica
de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca
sdnatatea si integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca;

b. acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor publici si
salariatilor, in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata;

c. asigurarea de sanse si tratament egale Intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel.

Art. 6. - Obligatii si drepturi privind datele cu caracter personal ale salariatilor:

(1) Tinand seama de natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii, precum si de riscurile cu grade
diferite de probabilitate si gravitate pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice, operatorul pune in aplicare
masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru a garanta si a fi in masurd sa demonstreze cd prelucrarea se
efectueaza in conformitate cu GDPR.

(2) Conducerea are obligatia de a asigura conditii de protectie a datelor personale de la momentul colectarii pana la
distrugere, inclusiv respectarea drepturilor specifice ale salariatilor cu privire la propriile date personale, conform
Regulamentului UE 679 din 2016 - GDPR.

(3) Documentele cu caracter public sau care urmeaza a fi comunicate nu vor contine numele prenumele si
semndtura personalului, doar functia si semnatura electronica.

(4) Adresele de email create in numele angajatorului, continand numele si prenumele angajatului care din diverse
motive inceteazd relatiile cu angajatorul vor fi sterse de angajator impreund cu angajatul cel tarziu la data
intreruperii relatiilor contractuale.

(5) Angajatorul nu poate monitoriza performanta la locul de muncéd a angajatului prin mijloace de supraveghere
audio - foto — video sau IT.

(6) Filmarea sau inregistrarea la locul de munca a angajatilor se poate face doar cu consimtdmantul acestora —
indiferent de catre cine e realizatd — persoane fizice, media sau alte entitati. Filmarea si transmiterea unor sedinte
publice conform prevederilor legale se poate face doar de organizator nu si de alte persoane sau entitati.

(7) Angajatorul stabileste si asigurd accesul angajatilor la bazele de date, aplicatii doar pe baza parolelor personale
si a principiului nevoii de a cunoaste. Accesul salariatilor la datele rezultate din eventuala monitorizarea GPS
tracking a autovehiculelor deservite in interes de serviciu, la datele privind monitorizarea video la sediu sau
listingurile anonime ale telefoanelor de serviciu este restrictionat de catre management. Aceste date nu se pot pastra
mai mult de 30 de zile.

(8) Angajatorul are obligatia legald de a asigura desemnarea DPO, instruirea periodicd a acestuia si instruirea
periodica a personalului in privinta cunoasterii legislatiei, procedurilor si politicilor de protectie a datelor cu
caracter personal.

(9) Angajatorul are obligatia documentarii oricarui incident de securitate a datelor cu caracter personal cu sprijinul
Responsabilului cu protectia datelor - DPO.

(10) Angajatorul are obligatia de a asigura conditii de protejare a datelor cu caracter personal ale salariatilor inclusiv
contextual activitatilor specifice derulate la locul de munca. Astfel:

a. accesul cetatenilor in incinta u.a.t. va fi permis doar in zonele de lucru cu publicul;

b. accesul vizitatorilor 1n alte locuri decat cele de lucru cu publicul se va face doar insotiti de
reprezentantul departamentului unde se va prezenta;

c. angajatorul va posta la intrarea in sediu stickere/afise cu -INREGISTRAREA AUDIO — VIDEO
INTERZISA cu textul , Filmarea si inregistrarea este interzisd fard acordul scris al institutiei.
Accesul in biroul primarului este permis doar cu programare prealabila. Comportamentul agresiv, provocator sau
Jignitor atrage masuri legale”;

d. accesul reprezentantilor presei in incinta institutiei pentru a realiza reportaje sau investigatii audio-
video se va face doar cu aprobarea conducerii institutiei si consimtamantul personal al salariatului filmat.

CAPITOLUL III
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

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

a. stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul biroului
sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea
profesionala;

b. sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor;
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c. crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

d. asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si pastrarea
documentelor clasificate;

e. urmadrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al
institutiei;

f. asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munca, a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea §i sdnatatea muncii, a normelor privind protectia
mediului si a normelor igienico-sanitare;

g. exercitarea indrumarii, coordonadrii si controlului permanent al activitatii personalului din cadrul
birourilor sau compartimentelor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local, a notelor de serviciu
si a dispozitiilor emise de catre primar, precum si din programele de activitate elaborate;

h. elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un aport deosebit la
bunul mers al activitatii ce o desfasoara;

1. sanctionarea, potrivit prevederilor legale in vigoare, a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de
serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie;

j. In exercitarea atributiilor specifice functiei publice de conducere, secretarul comunei trebuie sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru ceilalti functionari publici din
subordine;

k. sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii.

CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art. 8. - Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea 1n functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

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

d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morald;

g) libertatea gandirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Art. 9. - Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii secretarul comunei va fi sprijinit de primar si
viceprimar.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR
A. OBLIGATII GENERALE

Art. 10. - Salariatii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personalul contractual cu
contract individual de munca, indiferent de locul de muncd unde isi desfiasoara activitatea, in concordantd cu
prevederile legale in vigoare, au urmétoarele obligatii:

a. sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu stabilite prin
fisa postului si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice, ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

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

c. functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii declaratia de avere
la numirea intr-o functie publicd sau la incetarea raportului de serviciu si sa respecte Intocmai, regimul juridic al
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d. sd respecte legislatia in vigoare, hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului si sd aduca la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei, serviciului sau biroului.

e. sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atit prin studiul individual, cat si prin
cursurile organizate de catre Consiliul Judetean, in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte
institutii abilitate potrivit legii;

f. sd pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, Intocmire multiplicare, difuzare si pastrare a
documentelor cu caracter secret si confidential;

g. sa respecte programul de munca stabilit 1n institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima a timpului de
munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

h. sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decentd si adecvatd si sa manifeste un comportament
civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sd manifeste solicitudine si respect in relatiile
cu persoanele din afara institutiei;

i. s& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume bauturi alcoolice in timpul orelor de
program; persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate sd pardseasca institutia, urmand a se lua masuri de
sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare care se sanctioneaza conform prevederilor legale;

j. sa se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in interesul serviciului in
localitate sau n alte localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii
primadriei;

k. sd-si Insugeasca si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectia
muncii, normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare;

l. sd pastreze In conditii corespunzdtoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa
foloseasca in mod judicios rechizitele;

m. conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, sd8 pund la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului;

n. s anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea atributiilor privind
activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun;

0. sd asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

p. sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronica sau alte instalatii electrice
din dotare;

r. pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de lucru in figete;

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

S. salariatii au obligatia si responsabilitatea de a cunoaste procedurile, politicile si notificarile privind protejarea
datelor cu caracter personal pe care le acceseazd sau le pot accesa prin atributiile de serviciu. Documentele
prelucrate vor fi preluate si predate pe bazd de condicd semnatd sau proces verbal de predare primire inclusiv la
parasirea locului de munca;

t. orice neclaritate, incident sau risc de securitate a datelor cu caracter personal va fi sesizat de angajat si va fi
transmis managementului si Responsabilului cu Protectia Datelor — DPO in cel mai scurt timp posibil. Sanctionarea
nerespectarii responsabilitatilor cu privire la confidentialitate va fi stabilitd de conducere conform Codului Muncii si va
fi proportionalé cu prejudiciile create persoanelor vizate.

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

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

a. de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Consiliului Local,

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

c. prin actele si faptele lor, sa 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.

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

e. de a apara in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

f. de a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, decét cu acordul primarului. Aceasta
obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.
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g. in Indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

h. in activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

i. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate.

j. de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii in care isi
desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intréd 1n legatura in exercitarea functiei publice, prin:

* Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
* dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

k. sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

1. functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin:

« promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
« eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

m. sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii pe care o reprezintd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international;

n. in deplasarile externe, sa aiba o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea
legilor si obiceiurilor tarii gazda;

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

p. sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

r. sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii numai pentru desfisurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute;

s. sa propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale;

CAPITOLUL VI
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 12. - Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigurd de citre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 13. - Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

Art. 14. - In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial
al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art. 15. — Responsabilul cu Protectia Datelor este independent in luarea deciziilor specifice functiei si are
urmatoarele sarcini conform GDPR:

-informarea §i consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a angajatilor
care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin referitoare la protectia datelor;

-monitorizarea respectarii GDPR, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la
protectia datelor, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

-furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia;

-raspunde la solicitarile persoanelor vizate referitoare la drepturile privind datele personale in termen de
maxim 30 de zile;

-cooperarea cu autoritatea de supraveghere.

CAPITOLUL VII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 16. - Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic in interes privat, utilizarea retelelor de socializare in interes personal, vizitarea site-urilor cu caracter obscen
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sau de propaganda, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc. Se interzice
abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri 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 acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate conform obligatiilor legale.

Art. 17. - Publicarea pe site-ul oficial a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea UAT, se va
face numai cu aprobarea Secretarului General.

Art. 18. - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, folosirea de dispozitive proprii fara configurarea
prealabila de catre administratorul de retea , folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor In mod neautorizat din retea.

Art. 19. - 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. Parolele
de acces la reteaua internet nu se divulga angajatilor care nu au nevoie de acces la internet pentru rezolvarea sarcinilor
de serviciu nici persoanelor din afara institutiei.

Art. 20. - 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. Comunicarea si accesul la contul/conturile oficiale de email a institutiei se face doar de personalul
desemnat cu acordul scris al Secretarului General.

Art. 21. - Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea figierelor sursa, stergerea
lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate. Pentru orice incident informatic se
sesizeaza DPO si se solicitd interventia reprezentantilor firmei ce asigura serviciul de mentenanta.

Art. 22. - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru
modul in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art. 23. - Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac numai de
catre compartimentul financiar-contabilitate, iar aprobarea achizitiei se face In urma analizei conducerii institutiei.

Art. 24. - Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program, cit si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor programe decat cele care au
fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu. Dispozitivele informatice ce urmeaza a fi inlocuite trebuie
sa aiba memoria stearsa definitiv sau se distrug pe baza de proces verbal de distrugere avizat inclusiv de DPO.

Art. 25. - Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune, folosirea
cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii, astfel:

Art. 26. - Durata saptimanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la locurile de munca
obisnuite este de 8 ore.

Art. 27. - Programul de muncé in incinta Primariei se stabileste astfel: de luni pana vineri, programul de
munca Incepe la ora 7:00 si se termina la ora 14:30, cu exceptia zilei de marti cand programul de munca incepe la ora
7:00 si se termina la ora 16:30.

Art. 28. - (1) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice, peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, functionarii publici de
conducere si de executie au dreptul la recuperare sau la plata majoratd cu un spor de 100% din salariul de baza, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Numarul orelor prestate peste programul normal de lucru nu poate
depési 360 intr-un an. Salariatii cu contract individual de munca, la solicitarea angajatorului, pot efectua munca
suplimentara cu respectarea prevederilor Codului Muncii. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi
48 de ore pe siptamand inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in
urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora, iar salariatul beneficiaza de salariul corespunzétor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru. In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in cele
30 de zile prevazute de lege, in luna urmatoare munca suplimentara va fi platitd prin addugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia ce nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza. (2) Plata orelor suplimentare se face
lunar conform legislatiei in vigoare, pe baza pontajelor distinct intocmite, semnate si aprobate de secretarul primariei.

Art. 29. — Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre secretarul comunei, prin
condica de prezentd existenta la secretariat (registratura). Semnarea condicii de prezentd de catre salariati se face
personal, la Inceperea si terminarea programului de lucru. Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, a
invoirilor, a paradirii unitarii, absentelor si intarzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de munca, se
asigura de secretarul comunei. Invoirea salariatilor este permisa numai pentru situatii deosebite, cu redistribuirea
precisa a sarcinilor catre ceilalti membrii ai compartimentului de lucru, astfel incét activitatea sa nu fie perturbata, cu
consemnarea in condica de prezenta si aducerea la cunostinta primarului comunei.
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Art. 30. - Durata zilnica a prezentei la lucru a salariatilor conform condicii de prezenta se centralizeaza o data
pe luna de catre compartimentul financiar-contabilitate pe foia de prezenta.

Art. 31. — Secretarul comunei si compartimentul financiar-contabil are obligatia sa faca cel putin o data pe
luna prezenta inopinata a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si sd informeze conducerea
institutiei in legatura cu cele constatate.

Art. 32. - Programarea concediilor de odihnd se propune de secretarul comunei, dupd consultarea
functionarilor publici si a salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitdtii in executarea sarcinilor
specifice si se aproba de primarul comunei, pana cel tarziu la data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul
urmator.

Art. 33. - Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fard plata si de studii se tine
de catre compartimentul financiar-contabil

Art. 34. - Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita, conform
reglementdrilor legale, concedii fard plata, prin cerere scrisd care se aprobd de primar, cu avizul prealabil al
secretarului comunei, in masura In care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este afectata
prin lipsa acestuia de la locul de muncd. Anual, fiecare angajat are dreptul la un numar maxim de 30 de zile
calendaristice de concediu fara plata. Exceptie fac persoanele care urmeaza o forma de invatamant superior care vor
putea beneficia, in baza documentelor doveditoare, de un numar de maxim 60 de zile calendaristice de concediu fara
plata.

CAPITOLUL IX
ACCESUL iIN INSTITUTIE

Art. 35. - Accesul 1n sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului si unitatilor
subordonate, se face pe usa principala.

Art. 36. - Accesul persoanelor strdine in incintd se face astfel:

a. accesul cetatenilor in sediul primariei pentru problemele curente sau pentru audiente, se face in timpul
programului de lucru/audiente, liber, cu un scop clar sau pe baza de programare si inregistrare la registratura institutiei;

b. accesul in biroul primarului se face exclusiv cu programare/ informarea prealabild, conform programului de
audiente/program de lucru afisat, sau cu acord expres al acestuia;

c. in cazuri urgente, accesul in biroul primarului este permis cu acordul verbal al secretarului general si cu
informarea prealabild a primarului.

Art. 37. - Cetétenii care se prezintd in sediul primariei comunei Ceuasu de Campie trebuie sa aibe o tinuta
decenta, sa dea dovadd de un comportament bazat pe respect, bund — credintd si corectitudine fatd de angajatii
institutiei si fatd de persoanele cu care intrd in contact. Se interzic comportamentele agresive, provocatoare, jignitoare
sau intimidante fatd de personalul institutiei. Este interzisa perturbarea activititii angajatilor in timpul exercitarii
atributiilor, iar n cazul nerespectarii conduitei adecvate, personalul are dreptul sd ceard evacuarea persoanei in cauza
si s apeleze la fortele de ordine.

Art. 38 — Filmarea si inregistrarea:

a. inregistrarea audio-video in interiorul sediului primariei se poate face doar cu acordul prealabil, scris, al
primarului, reprezentant al institutiei, pe baza cererii care motiveaza scopul, filmarea angajatilor in incinta institutiei
se poate face doar cu consimtdmantul acestora, iar relatia si accesul reprezentantilor mass-media in institutie se face
prin intermediul conducerii sau a persoanei desemnate privind relatiile cu presa, dupa instiintarea conducerii;

b. publicarea imaginilor care contin date personale (chipuri, nume, functii) fara consimtdmant, incalca Legea
190/2018 si Regulamentul (UE) 679/2016 (GDPR);

c.n cazul in care o persoand refuza sa se conformeze, institutia isi rezerva dreptul de a formula plangere
penala.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI SALARIATILOR

Art. 39. - Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia sd sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art. 40. - Sesizarea se va face 1n scris si va fi adresata primarului comunei.

Art. 41. - Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putand delega aceasta competenta
secretarului ori compartimentelor de specialitate.

Art. 42. - Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.
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Art. 43. - Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare
analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urménd a fi informat despre acest
aspect.

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Art. 44, - Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea
institutiei, pot fi stimulati prin:

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

- acordarea salariului de merit;

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

Art. 45. - (1) Recompensa se acorda la propunerea scrisd a sefului serviciului sau biroului, avizata de secretar
si aprobata de primar.

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

CAPITOLUL XII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 46. - Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor previzute in actualul regulament, inclusiv a normelor de
comportare stabilite, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd ca atare, indiferent de functia detinutd de
salariatii care au savarsit-o.

Art. 47. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila 1n raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a. imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b. gradul de vinovitie al salariatului;

c. consecintele abaterii disciplinare;

d. comportarea generald 1n serviciu a salariatului;

e. eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 48. — Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevdzute de lege constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinard a acestora. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingerea prestigiului autoritatii institutiei in care isi desfigoard activitatea;

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

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
stabilite prin lege pentru functionarii publici;

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

Art. 49. — (1) Sanctiunile care se aplicd salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de
legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd), si anume:

A) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

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

d) trecerea pe o functie publica inferioara pe o perioada de pand la 1 an, cu diminuarea corespunzitoare a
salariului;

e) destituirea din functia publica.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupad cercetarea prealabila a faptei savargite si dupd audierea
functionarului public; audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
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Prima sanctiune - mustrare scrisa - se poate aplica direct de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice
la propunerea secretarului comunei sau a conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 47 literele b) - e) se aplicd de conducatorul institutiei publice, la
propunerea comisiei de disciplind constituitd in cadrul institutiei in conformitate cu legea, In termen de cel mult 6 luni
de la data savarsirii abaterilor, acestea urméand a se radia de drept, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

B) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de Codul Muncii sunt: a)
avertismentul scris; b) suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadd ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare; c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile; d) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%; e)
reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; e)
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusd mai Inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fard un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii
la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 50. - Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 51. - Raspunderea contraventionald sau civila a functionarului public se angajeaza in conformitate cu
prevederile art. 75 si 86 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, iar repararea pagubelor aduse
autoritatii sau institutiei publice se dispune in conformitate cu prevederile art. 85 din legea amintita.

Art. 52. - Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniald este reglementatd de
Codul Muncii prin prevederile art. 263 - 268.

CAPITOLUL XIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art. 53. — (1) Angajatorul organizeaza activitatea de securitatea muncii prin care se asigura adoptarea
masurilor necesare pentru asigurarea securititii si protejarea sanatatii angajatilor, precum si alocarea mijloacelor
necesare realizarii politicii de prevenire a accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii :

a. sd asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legate de munca;

b. sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sidndtatea angajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire a accidentarii sau Tmbolnavirii profesionale si de Tmbunatatire a nivelului de securitate
si sdndtate in munca;

c. sa verifice Incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

d. sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sa instruiasca corespunzator salariatii;

e. sa stabileascd masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanitare de protectia muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati;

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

g. sa stabileascd in Fisa Postului atributiile si raspunderile salariatilor in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiei exercitate;

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

j- sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de lucru;

k. sa asigure supravegherea medicala, corespunzétor riscurilor la care sunt supusi angajatii in procesul muncii
si accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;

1. sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare i sa tina evidenta accidentelor de munca, a bolilor profesionale
sau in legdtura cu profesia;

m. sa asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de munca si boli profesionale in conditiile legii.

(3) Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sanatate si securitate, precum si a altor persoane ce
pot fi afectate de actiunile lui in timpul lucrului, in care scop este obligat sa respecte toate prevederile normelor,
instructiunilor, regulamentelor si procedurilor elaborate in acest sens.
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Art. 54. - Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expund pericolelor de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, iIn conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii.

Art. 55. - Salariatii si reprezentantii lor In domeniu au dreptul sd ceard conducitorului autoritdtii sa ia
masurile cele mai potrivite si au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de
accidente si imbolnavire profesionala.

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

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

Art. 58. - Conduciatorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.

Art. 59. - Conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii salariatilor
tinand seama de principiile generale de prevenire.

Art. 60. - Salariatii nu vor fi implicati In nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sandtatea Tn munca, dar pot raspunde material si financiar pentru degradarea, distrugerea
sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie In scopul asigurarii securitatii si sdnatatii muncii.

CAPITOLUL X1V
DISPOZITII FINALE

Art. 61. - Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr. 53/2004 -
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Codului administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd al functionarilor publici si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, Regulamentului UE 679 din 2016 — GDPR,
completandu-se implicit cu dispozitiile legale ce intra in vigoare ulterioare raportat la dispozitiile Tn materie

Art. 62. - Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea
disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 63. - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta Incélcarea prevederilor prezentului regulament si
de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 64. - In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 65. - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 66. - Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele normative
in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija secretarului comunei.

Art. 67. - Regulamentul de ordine interioara se va transmite birourilor si compartimentelor care 1l vor aduce la
cunostinta angajatilor sub semnatura si se publica la sediul unitatii si pe site-ul oficial.

intocmit,
Secretar general UAT Ceuasu de Campie
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