REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL
PRIMARIEI COMUNEI BAIUT

1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. La intocmirea Regulamentului de ordine interioara s-au avut in vedere
reglementarile referitoare la functia publica, la functia contractuald, securitatea si sanatatea in
muncd, cuprinse in urmatoarele acte normative in vigoare:

Legea nr. 188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea securitatii si sanatatii Tn munca nr. 319/ 2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/ 2002 privind egalitatea de sanse si de tratamente intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 286/2011, actualizata, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Hotararea Guvernului nr. 1425/ 2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
ulterioare.

Art. 2. (1) Prevederile Regulamentului de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor,
indiferent de durata si natura raporturilor de serviciu/ munca.

(2) Personalul care lucreaza in cadrul institugiei ca persoana detasata, colaboratorii sau
elevii si studentii, care fac practica in institutie, sunt obligati sd respecte regulile de disciplina
specifice locurilor de munca unde 1si desfasoara activitatea.

Art. 3. Dispozitiile Regulamentului Intern produc efecte pentru toti salariatii din institutie
de la angajarea lor In munca. Nou angajatii vor lua cunostiintd de continutul Regulamentului
Intern.

Art. 4. Salariatii Primdriei comunei Baiut trebuie sd aiba o stare de sandtate
corespunzatoare functiei si sa nu fi suferit vreo condamnare ce are legatura cu specificul muncii.

Art. 5. (1) Salariatii Primariei comunei Baiut au obligatia sd pastreze secretul profesional.
Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau de a dezvalui in timpul activitatii sau dupa incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului Primariei
comunei Baiut.

(2) Salariatii Primériei comunei Baiut nu pot uza, in folos personal, informatiile de
serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

Art. 6. Prezentul Regulament Intern va fi prelucrat de fiecare conducator de directie /
serviciu / compartiment si semnat de fiecare salariat pentru luare la cunostinta si conformare.

2. REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 7. In cadrul relatiilor dintre angajatii Primdriei, dintre acestia si alte persoane fizice
cu care vin in contact n indeplinirea atributiilor de servici, se interzice orice comportament care



prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau grup
de persoane.

Art. 8. Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, varsta,
apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 9. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald ori acel comportament ce vizeaza atingerea
demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
Tndreptate impotriva unei persoane sau unui grup de persoane.

Art. 10. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratamente intre femei si barbati,
republicata.

Art. 11. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizdri sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

Art. 12. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere,
persoana angajata are dreptul sd introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Art. 13. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeaza cu prevederile O.G. nr. 137/ 2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile
st completarile ulterioare.

3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI ALE SALARIATILOR

3.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 14. Conducerea Primdriei comunei Baiut raspunde de organizarea activitatii
institutiei pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligata in acest sens, sa creeze
conditiile organizatorice, tehnice si materiale, pentru desfasurarea corecta si eficienta a tuturor
proceselor specifice obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea ordinei si disciplinei in
munci. In acest scop, conducerea institutiei:

a) stabileste organizarea si functionarea institutiei;

b) stabileste atributiile, competentele si responsabilitdtile corespunzatoare fiecarui
salariat, in conditiile legii;

c¢) da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

) constata savarsirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si regulamentului intern;

f) stabileste obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

g) informeaza salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

h) asigurd permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

1) acorda salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de

munca;

j) se consulta cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze drepturile si interesele acestora;

k) plateste toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum s§i retinerea si
virarea contributiilor si impozitelor datorate de salariati, in conditiile legii;

1) elibereaza, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;



m) asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

n) asigurd salariatilor condifii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica si psihica;

0) asigura securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca;

p) asigura accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii;

r) asigura salariatilor participarea la programe de formare si perfectionare profesionala

s) asigura protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta.

s) angajeaza si concediaza personalul in conformitate cu reglementarile legale in vigoare
si cu prevederile contractului individual de munca;

t) asigura recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor
vacante §i urmareste pe etape modul de integrare a noului angajat, in specificul muncii si in
colectivitate;

t) asigura mijloacele tehnice necesare pastrarii anumitor informatii confidentiale si
controleaza respectarea confidentialitatii anumitor lucrdri executate;

u) asigura conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de paza si P.S.I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei),
potrivit cu specificul locului de munca;

v) actualizeaza ori de cate ori este necesar acest Regulament Intern, in vederea intaririi
ordinii §i disciplinei, pentru tot personalul, in functie de noile conjuncturi aparute.

3.2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 15. Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusd, beneficiaza de prime si alte drepturi
salariale, in conditiile legii,

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

c) dreptul la concediu de odihna anual, la concedii medicale si alte concedii,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

e) dreptul la demnitate in munca,

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionala,

h) dreptul la informare si consultare,

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca,

j) dreptul la protectie in caz de concediere,

K) dreptul la negociere colectiva si individuala,

I) dreptul de a participa la actiuni colective,

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat,

n) dreptul la opinie,

0) dreptul la greva,

p) dreptul la recuperare sau la plata orelor lucrate peste durata normald a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare,

q) beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii,

r) beneficiaza in exercitarea atributiilor de serviciu de protectia legii.

S) Dbeneficiaza de asistenta juridicd si reprezentare in instantd in situatii generate de
activitatea sa profesionala;

t) Dbeneficiaza de protectie, conform Legii nr. 571/ 2004, in cazul in care, cu buna
credinta reclama sau sesizeaza incdlcari ale legii in cadrul autoritatii publice sau institutiei publice
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul acestora.



Art. 16. Salariatului ii revin in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de organizare si
functionare, regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta, cu exceptia informatiilor de interes
public;

h) indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala prevazute de lege;

i) functionarilor publici le este interzis sd ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice;

j)  functionarii publici au obligatia sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica
in timpul programului de lucru, a convingerilor si preferintelor lor politice,

K) are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale;

I) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, n considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

m) la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice declaratia de avere;

n) obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;

0) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

p) sa respecte si sa sustind interesele generale ale institutiei

g) sa respecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de
munca, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

r) sdnu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea conducatorului
direct;

S) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

t) sa-si perfectioneze pregatirea profesionalda si de specialitate si sa-si valorifice
cunostintele profesionale, inifiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor
postului pentru care este angajat si salarizat;

u) sa semnaleze Compartimentului Resurse Umane orice modificare a datelor personale
intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

V) la terminarea programului de lucru, verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea
de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor

W) sd pastreze curdtenia la locul de munca

X) sda se supund examenclor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc.
prevazute in regulamentele institutiei;

y) sarespecte normele de protectie a muncii i paza contra incendiilor;

z) sanu incalce demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare dupa criteriul
sex, definite la art. 4 lit. ) - ¢) si la art.10 din Legea nr. 202/ 2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. 17. Alte drepturi si obligatii ale functionarilor publici (conform Legii nr. 7/ 2004
privind Codul de conduitd al functionarilor publici, actualizatd), precum si ale personalului



contractual (conform Legii nr. 477/ 2004 privind Codul de conduita al personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice):

a) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul contribuabililor, printr-un
comportament profesionist, transparenta administrativa, in conditiile legii, pentru a castiga si a
mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Primariei Baiut;

b) prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

c) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiei publice/ contractuale detinute;

d) sa apere in mod loial prestigiul Primariei comunei Baiut si sa se abtina de la orice act
ori fapt care poate prejudicia imaginea sau interesele legale ale acesteia;

e) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primadriei comunei Bdiut;

f) sd nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care Primaria comunei Baiut are calitatea de parte;

g) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

h) sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice/
contractuale, daca aceastd dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile Primdriei comunei Baiut ori ale altor functionari publici sau
angajati contractuali, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

i) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public;

J) sd nu acorde asistenta si consultantd persoaneclor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau Primariei comunei Baiut

K) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institugii publice,
este permisa numai cu acordul conducétorului Primariei comunei Baiut;

I) in indeplinirea atributiilor de serviciu, sa respecte demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Baiut;

m) sa respecte libertatea opiniilor, sa nu se lase influentati de considerente personale. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

n) sa nu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

0) 1in considerarea functiei publice sau functiei detinute, sa nu permita utilizarea numelui
sau imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum
si in scopuri electorale;

p) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate,
in relatiile cu personalul Primariei comunei Baiut, precum si cu persoanele fizice sau juridice;

r) sanu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Primariei
comunei Baiut, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice/
contractuale, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

s) sd respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:,

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sdndtatea, varsta, sexul etc.

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



s) sa nu solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice/
contractuale detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

t) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice/ contractuale de conducere:

- sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicd/ contractuald pentru functionarii publici/ personalul contractual din subordine,

t) s examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice fonna de favoritism ori discriminare,

u) sa nu favorizeze sau sa nu defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica/
contractuala pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici/ personalului
contractual);

v) referitor la folosirea prerogativelor de putere publica/ atributiilor functiei contractuale
detinute:

- prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, s3 nu urmareasca obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane,

- sa nu foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit Tn
exercitarea functiei publice/ contractuale, pentru a influenta anchetele interne sau externe ori
pentru a determina luarea unei anumite masuri,

- sa nu impuna altor functionari publici sau angajati contractuali sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

X) 1n privinta utilizarii resurselor publice:

- sa 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;

- sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile Primariei comunei Baiut, numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

- sd propuna §i sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

3.3 Incetarea raporturilor de serviciu/munca

Art. 18. (1) Incetarea raporturilor de serviciu/ munci se face in conformitate cu normele
prevazute de Legea nr. 188/ 1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
functionarii publici, respectiv de Legea nr. 53/ 2003, republicata, pentru personalul contractual,
si cu respectarea procedurilor operationale specifice, astfel:

1. Pentru functionarii publici:

a)  dedrept;

b)  prin acordul partilor, consemnat in scris;

C)  prin eliberarea din functia publica;

d)  prin destituire din functia publica;

e)  prindemisie.

2. Pentru salariatii contractuali:

a)  dedrept;

b)  caurmare 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.



(2) Pentru personalul angajat pe o perioada determinata, contractul individual de munca inceteaza
la expirarea termenului sau la executarea lucrarii (lucrarilor) pentru care a fost incheiat contractul,
de asemenea, inceteaza la reluarea activitdfii de catre titularul postului pe care a fost incadrat
temporar angajatul in cauza.

Art. 19. Raportul de serviciu/ contractul de munca inceteaza de drept la data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, conform
dispozitiilor Legii nr. 263/ 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 20. (1) Incetarea raporturilor de munca surveniti din initiativa salariatului (demisie),
presupune obligativitatea acestuia de a anunta conducerea institugiei in scris cu cel putin 20 de
zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv cu cel putin 45 de zile lucratoare,
pentru personalul de conducere.

(2) Pentru functionarii publici, demisia produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de la
nregistrare.

Art. 21. La incetarea raporturilor de munca/ de serviciu, institutia va elibera salariatului,
nota de lichidare cu preavizarea drepturilor de concedii §i a debitelor (dacd este cazul),
recomandare (calificativ), dacd se solicita, precum si adeverinta pentru atestarea vechimii.

Art. 22. La incetarea raporturilor de serviciu/ de munca, salariatul este obligat sa predea
atat lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitdrii atributiilor de serviciu,
cat si legitimatia de serviciu.

4. SALARIZARE /| PROMOVARE

Art. 23. Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare
prevazut de legislatia in vigoare, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate.

Art. 24. Forma de salarizare ce se aplica in cadrul institutiei este in regie - dupa timpul
lucrat.

Art. 25. Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare:

1) salariul de baza (stabilit conform legilor in vigoare);

2) sporuri, conform legislatiei in vigoare;

3) premii din fondul de premiere (pentru salariatii cu realizari deosebite), conform legilor
n vigoare

Art.26. (1) Tncepand cu data de 1 decembrie 2018, ordonatorii de credite acorda,
obligatoriu, o indemnizatie de vacantd. Modalitatea de acordare se stabileste prin hotarare a
Guvernului. Valoarea anuald a indemnizatiei de vacanta este la nivelul unui salariu de baza minim
brut pe tara garantat in plata si se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului
calendaristic.

Art. 27. Personalul nou angajat si aflat in perioada de stagiu va fi salarizat corespunzator
legislatiei in vigoare. Dupa terminarea perioadei de stagiu a salariatului, in functie de rezultatele
obtinute la evaluare se va putea proceda la definitivarea sa pe post sau, dupa caz, la eliberarea din
functia publica.

Art. 28. Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.

Art. 29. Plata salariilor se face o singura data pe luna, in data de 12 a lunii curente pentru
luna precedenta.

Art. 30. Promovarea personalului platit din fonduri publice pe functii, grade sau trepte
profesionale se face potrivit prevederilor H.G. nr. 611/ 2008, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru functiile publice, respectiv in baza H.G. nr. 286/ 2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru functiile contractuale si cu respectarea procedurilor operationale
specifice.

5. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII



6.1 Relatii de serviciu intre salariati si controlul in unitate

Art. 31. 1) Relatiille de serviciu intre salariatii institutiei decurg din structura
organizatorica care genereaza relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe orizontala.

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

Art. 32. Transmiterea dispozitiilor legale, de autoritate ierarhica se face prin sefii ierarhici
directi.

Art. 33. Personalul de executie este obligat sd execute intocmai si la timp dispozitiile
primite. Daca salariatul care primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca aceasta nu este
corespunzatoare sau ca existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sa-i
sesizeze acest lucru in scris.

Art. 34. Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau
propunere nu va fi oprita din drum sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pand cand aceasta nu
ajunge la cel caruia i-a fost adresata, singurul in masura sa decida a raspunde.

Art. 35. Salariatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare si control, trebuie sa aiba o tinuta si o comportare corespunzatoare, sa dea dovada de
solicitudine si de principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

Art. 36. Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra
modului Tn care subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului
si din dispozitiile primite.

Art. 37. Conducerea Primariei comunei Baiut efectueaza controale permanente si/ sau
periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de
activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza totodata
indrumarea salariatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 38. Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin decizii si
instructiuni ale conducerii Primariei comunei Baiut.

Art. 39. (1) Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati
si sefilor directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se
masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitafi.

(2) Sefii ierarhici sunt obligati sa aduca la indeplinire si sd urmareasca realizarea masurilor
stabilite in cursul controalelor.

Art. 40. Se interzice angajatilor:

- sa Inceteze nejustificat lucrul;

- sd paraseasca nemotivat locul de munca in interes personal;

- sa transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au -
legatura cu acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

- sd desfasoare activitati ca angajati, administratori, sau prestatori de servicii la alte
persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

- sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

- sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestora;

- sd introduca sau sa consume in sediul Primdriei comunei Baiut bauturi alcoolice;
persoanei care se afla sub influenta bauturilor alcoolice i se interzice desfasurarea activitatii in
institutie 1n ziua respectiva, i se intocmeste de catre seful ierarhic, in prezenta persoanei vinovate
si a cel putin doi martori, proces-verbal constatator care va sta la baza pontarii, in ziua respectiva,
ca absent nemotivat. Refuzul persoanei in culpa de a semna procesul - verbal se consemneaza in
cuprinsul acestuia. Pentru dovedirea prezentarii la serviciu a unui angajat sub influenta bauturilor
alcoolice ori desfasurarii activitatii in aceasta stare se poate apela la un agent de politie aflat in
exercitiul functiunii;

- sd se manifeste in mod jignitor fatd de colegi,

- sd execute in timpul programului, lucrdri straine intereselor Primariei comunei Baiut

- fumatul in incinta institutiei;



- sa savarseasca actiuni care sa pund in pericol securitatea Primariei comunei Baiut.

Art. 41. 1) Persoanele cu functii de conducere raspund pentru intreaga activitate ce se
desfigoara sub organizarea si controlul acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin prin
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Baiut si cu legislatia in vigoare.

2) Persoanele cu functii de conducere stabilesc sarcinile de serviciu si urmaresc indeplinirea
lor de catre personalul din subordine.

Art. 42. Persoanele cu functii de conducere dau sarcini si dispozitii subordonatilor, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a Regulamentului de organizare si functionare si a
prezentului regulament si controleaza la timp indeplinirea acestora.

Art. 43. Pe perioada lipsei unui angajat, care are o anumita responsabilitate, seful ierarhic
superior aproba propunerea salariatului de preluare a sarcinilor sale de catre un coleg de serviciu.

Art. 44. Tn cazul incetarii raportului de serviciu/contractului individual de munca a unui
angajat, acesta trebuie sa predea sefului ierarhic superior, situatia lucrarilor finalizate sau in curs
de finalizare, pentru a fi repartizate altui salariat.

Art. 45. Fiecare salariat raspunde atat de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului,
cat si de bunurile comune Primariei.

Art. 46. In incinta Primariei comunei Baiut nu este permisa introducerea, consumarea sau
depozitarea substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau de
orice alt fel.

Art. 47. Nerespectarea prevederilor art. 46, constituie abatere si va fi sanctionatda
disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.

6.2 Reguli privind accesul in sediul Priméariei comunei Baiut

Art. 48. Accesul in institutie al salariatilor este permis pe baza de legitimatie de serviciu.
Art. 49. Prezentarea la serviciu se face cu 5 minute inainte de inceperea programului de
lucru si se consemneaza de fiecare salariat in parte, prin semnatura, in condica de prezenta aflata
la secretariatul Primariei.
6.3 Organizarea timpului de munca

Art. 50. (1) Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/ zi.

(2)  Programul orar de lucru se desfasoara in zilele de luni, marti, miercuri si joi intre
orele 7°°-15%, iar vinerea intre orele 7%°-13%.

(3)  Desfasurarea programului orar de lucru stabilit se poate schimba prin acordul
angajator/ angajati cu avizul obligatoriu al reprezentantilor sindicatului reprezentativ.

Art. 51. Repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sdmbata si
duminica.

Art. 52. Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezenta care trebuie sa
existe la nivelul Primariei, angajatii fiind obligati sa semneze condica la ora inceperii si la ora
terminarii programului de lucru.

6.4 Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii

Art. 53. (1) Concediile de odihnd se efectueaza de reguld in cadrul anului calendaristic.
Concediile de odihna se efectueaza integral sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni sa
fie de cel putin 10 zile lucratoare.

(2) In cazul in care, angajatii din motive justificate nu pot efectua, integral sau partial,
concediul de odihna la care au dreptul in anul calendaristic respectiv, cu aprobarea conducerii,
institutia este obligatd sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 54. Programarea concediilor de odihnd pe ansamblul institutiei se face, cu o defalcare
echilibrata pe luni, conform prevederilor legii concediilor de odihnd a salariatilor sau a altor acte
normative specifice.



Art. 55. (1) Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea In munca,
astfel:

a) 21 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totala mai mica de 10 ani

b) 25 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totala egala sau mai mare de 10 ani.

(2) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10
ani de vechime totald in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicitd efectuarea
concediului de odihna.

Art. 56. (1) Pe perioada concediului de odihna, salariatii vor primi o indemnizatie al carei
cuantum se stabileste conform prevederilor legii concediului de odihna sau a altor acte normative
specifice.

(2) La cererea functionarului public, indemnizatia de concediu de odihna se plateste de
catre institutia publica cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 57. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului pentru motive
obiective, potrivit legii.

(2) Conducerea Primariei poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, potrivit
legii.

Art. 58. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza:

1 si2 ianuarie;

24 ianuarie,

Vinerea mare

prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

prima si a doua zi de Rusalii;

1 iunie;

15 august, Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie, Sf. Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

1 decembrie, Ziua nationala a Romaniei;

24 5125 decembrie, prima si a doua zi de Craciun;

Cate doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora. Aceste
persoane vor putea opta pentru care din aceste zile de sarbatoare vor avea liber.

Art. 59. Salariatii vor avea dreptul, pe baza de justificare, la un numar de zile platite,
pentru anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos:

casatoria salariatului - 5 zile lucratoare,

nasterea sau casatoria copilului - 3 zile lucratoare,

deces sot/ sotie sau al unei rude de pana la gradul III inclusiv a salariatului - 3 zile
lucratoare,

control medical anual - o zi lucratoare.

Art. 60. (1) Concediul paternal se acorda in conditiile prevazute de Legea nr. 210/ 1999, in
scopul de a asigura participarea efectiva a tatalui la ingrijirea noului-nascut. Tatal copilului nou-
nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare.

Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdptamani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.

In cazul in care tatal copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal de 5 zile lucratoare, acordat in conditiile art. 1, se
majoreaza cu 10 zile lucratoare. Dreptul la majorarea duratei concediului paternal se acorda numai
o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii si este egalda cu
salariul corespunzator perioadei respective.

Art. 61. (1) in caz de boald sau accidente, salariatul trebuie sa informeze conducerea,
imediat sau in cel mult 48 ore.



Incapacitatea temporara de munca se dovedeste prin certificat medical.

Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pana cel tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei in care angajatul a beneficiat de concediu medical. Neprezentarea certificatului
atrage consecintele pontarii ca absent nemotivat.

Art. 62. (1) Salariatele beneficiaza in conditiile legii de un concediu pentru sarcina si lauzie
cu durata totala de 126 de zile, in cadrul caruia concediul postnatal obligatoriu este concediul de
42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere.
lauze sau care alapteaza, in institutie vor fi luate masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea in muncd a acestora, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 96/ 2003, cu
completarile si modificarile ulterioare, precum si cu ale celorlalte acte normative in vigoare.

Art. 63. Persoanele care, in ultimii 2 ani anteriori datei nasterii copilului, au realizat timp
de cel putin 12 luni venituri din salarii si asimilate salariilor, venituri din activitati independente,
venituri din activitdti agricole, silvicultura si pisciculturd, supuse impozitului pe venit potrivit
prevederilor Legii nr. 227/ 2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare,
denumite in continuare venituri supuse impozitului, beneficiaza de concediu pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap, precum si de o
indemnizatie lunara.

Art. 64. (1) Salariatilor care beneficiaza de concediul pentru cresterea copilului, conform
art. 63 din prezentul Regulament, li se suspenda raporturile de serviciu/ contractul individual de
munca la initiativa acestora, in conditiile legii.

(2) Cererea de suspendare a raportului de serviciu/ contractului individual de munca se
face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea, insotita
in mod obligatoriu de copia certificatului de nastere al copilului pentru care se solicita suspendarea
activitatii.

Art. 65. Salariatii care beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului sunt platiti in
conformitate cu O.U.G. nr. 111/ 2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 66. Functionarii publici din cadrul institutiei care 1si continuad studiile in vederea
promovarii in clasi beneficiaza de concediu de studii, in limita a 30 de zile lucritoare anual. In
cazul in care conducerea Primariei comunei Bdiut apreciaza ca studiile sunt utile institutiei,
functionarului public respectiv i se plateste salariul de baza corespunzator functiei detinute,
conform prevederilor legale.

Art. 67. Salariatii angajati cu contract de munca beneficiaza, la cerere, de concediu pentru
formare profesionala. Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara plata, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, precum si cu respectarea procedurilor operationale
specifice.

Art. 68. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste
drepturile salariale cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 69. Salariatii Primariei au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd Insumata nu
poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de admitere in invatamantul superior, a examenelor de an

universitar sau a examenelor de licenta;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de

doctorat;

C) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

Art. 70. Salariatii Primariei comunei Baiut au dreptul la concedii fara plata, fara limita
pentru urmatoarele situatii:

a) Ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; n acest drept beneficiaza atit mama salariata, cit si tatal salariat, dacd mama copilului
nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;



b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel 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,
sora, parinte), pe timpul cat acestia se afla la tratament in striindtate, in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

Art. 71. Concediile fara plata sunt acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la art. 69 si 70, pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art. 72. Evidenta concediilor de odihnd, de boald, fard plata, etc. va fi tinutd de
responsabilul din cadrul Compartimentului Resursele Umane.

Art. 73. Tn cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de
a informa in urmatoarele doua zile pe seful ierarhic superior.

6.5 Orele suplimentare

Art. 74. Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normald a timpului de lucru de
catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si
munca prestatd in zilele de repaus sdaptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru,
se aplica prevederile Legii nr. 53/ 2003 - Codul muncii, republicata.

(2) Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lucru se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual.
In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art. 75. (1) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60
de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

2 In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.
3 In cazul Tn care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul

prevazut la art. 1, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia.

(@) Sporul pentru munca suplimentard, nu poate fi mai mic de 75% din salariul de
baza.

5) Modalitatea de acordare si compensare a orelor suplimentare este stabilitd prin
regulamentul privind efectuarea orelor suplimentare si compensarea acestora, intocmit in acord
cu prevederile O.S.G.G. 600/2018.

7. COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

Art. 76. (1) In cadrul Primériei comunei Baiut functioneazi Comisia de disciplina in
componenta aprobata prin Dispozitie a Primarului.

2 Comisia de disciplina a Primariei cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare
si propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici angajati care le-au sdvarsit.

3) Activitatea Comisiei de disciplind, organizarea si procedura de lucru, modul de
sesizare a abaterilor se deruleaza potrivit reglementarilor legale in vigoare.

Art. 77. (1) in cadrul Primariei comunei Baiut functioneaza Comisia paritard a Primariei,
in componenta §i cu atributiile aprobate prin Dispozifie a Primarului.

(2) Comisia paritard participd la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii
Primariei, la stabilirea programului de Ilucru, la negocierea acordurilor cu sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentanti ai acestora, urmareste permanent
realizarea acordurilor stabilite si intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea
acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le comunica atat conducerii Primariei, cat si
reprezentantilor sindicatelor.



) In exercitarea atributiilor Comisia paritara emite avize consultative.
4 Activitatea Comisiei paritare, organizarea si procedura de lucru, modul de sesizare
a abaterilor se deruleaza potrivit reglementdrilor legale 1n vigoare.

8. RECOMPENSE SI SANCTIUNI

8.1 Recompense
Art. 78. Salariatii care 1si indeplinesc 1n cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a
caror activitate este caracterizata prin spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si loialitate fata
de institutie, aducand o contributie deosebita la indeplinirea obligatiilor individuale sau colective,
pot primi, in conditiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului, una din
urmatoarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise;
b) premii lunare conform legislatiei in vigoare;
C) mijloace de stimulare nonfinanciare.

8.2 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 79. (1) Incilcarea cu buna stiintd de catre salariati, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament intern, ale Legii nr. 188/
1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind Statutul functionarilor publici
si ale Codului Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

2 Sanctiunile prevazute pentru salariatii contractuali sunt:

a) avertisment scris;

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

C) reducerea salariului de baza cu 5 % - 10 % pe o durata de 1 - 3 luni;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3 Sanctiunile disciplinare prevazute pentru functionari publici sunt:

a) mustrare scrisa;

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

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

d) retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pana la 1 an;

e) destituirea din functia publica.

4 Incilcarea cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,

contraventionald, civila sau penala, dupa caz.
Art. 80. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de salariatii
Primariei, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecdri inainte de incheierea
programului de lucru, fara acordul superiorului ierarhic;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

c) absentarea nemotivata;

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

e) nerespectarea secretului profesional sau al confidentialitatii lucrdrilor care au acest
caracter;

f) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrarilor repartizate;

)] refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile postului prevazute in fisa
de post;

h) manifestari care aduc prejudicii institutiei;

) exprimarea sau desfasurarea, in timpul programului de lucru, a unor activitati

publice cu caracter politic;



) incdlcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii;

K) manifestari de hartuire fizica sau psihologica;

) solicitarea sau primirea de cadouri in schimbul furnizérii unor informatii sau
facilitarii unor servicii care sa dauneze activitati institutiei;

m) intrarea si ramanerea in institutie, sub influenta bauturilor alcoolice;

n) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante
ale caror efect pot produce dereglari comportamentale;

0) atitudine necuviincioasa fata de colegi sau superiori;

9)] nerespectarea normelor de securitate si sandtate a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor;

I ) provocarea de pagube materiale institutiei;

S) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand
angajatilor sau institutiei,

s) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobare

t ) absente nemotivate de la serviciu;

t ) fumatul in incinta institutiei;

u) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

v ) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

w) refuzul de a participa fara motive temeinice la instructaje si cursuri de pregatire
profesionala organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

y) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unitatii;

g) nerespectarea obligatiei de a pastra curatenia la locul de munca si in toate spatiile
comune din institutie

Z) incdlcarea normelor de conduitd profesionald a functionarilor publici/ personal
contractual;

Art, 81. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de
personalul de conducere, in masura in care acestea se refera la obligatiile lor:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare, indrumare si control;

b) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine §i/ sau stirbirea personalitatii
acestuia;

C) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense

nejustificate sau luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

Art. 82. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptelor,
analizdndu-se imprejurarile in care au fost savarsite abaterile, gradul de vinovatie a celui in cauza,
comportarea generald a acestuia, consecintele abaterilor, precum si eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior.

Art. 83. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 79 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. a), se
pot aplica direct de catre superiorul ierarhic, prin decizie scrisa, pentru ambele categorii de
salariati.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o0 masura de sanctionare disciplinara nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile si fara audierea salariatului.

Art. 84. Sanctiunile disciplinare se comunica in scris celui in cauza, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Persoanei sanctionate i
se comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de naintare a acesteia si
organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 85. (1) Cu exceptia desfacerii disciplinare a contractului individual de munca,
sanctiunea aplicatd unui salariat se considera a nu fi fost luatd, daca in timp de cel putin 1 an de
la savarsirea abaterii, persoana In cauza nu a mai savarsit alta abatere.

(2) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen.



Art. 86. Pentru functionarii publici sanctiunile disciplinare se radiaza, de drept, dupa cum
urmeaza:

a) 1ntermen de 6 luni de la aplicarea sanctiunii diciplinare: ,,mustrarea scrisa”;

b) 1ntermen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate sanctiunile
disciplinare: diminuarea drepturilor salariale, suspendarea dreptului de avansare in grade de
salarizare sau de promovare 1n functia publica si retrogradarea in functia publica;

C) 1n termen de 7 ani de la aplicarea sanctiunii disciplinare: ,destituirea din functia
publica”.

Art. 87. Sanctiunile disciplinare sunt luate in considerare la stabilirea aprecierilor si la
evaluarerea performantelor individuale, precum si la promovarea in grad/ trepte profesionale ale
salariatului.

Art. 88. impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie in scris, in
termen de cel mult 30 zile de la comunicarea sanctiunii, la instantele judecatoresti competente,
pentru salariatii contractuali si instanta de contencios administrativ, pentru functionarii publici.

Art. 89. (1) in cazul in care Primiria comunei Baiut a facut plangere penald impotriva
unui salariat sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte incompatibile cu functia detinuta,
conducerea institutiei va lua masuri de suspendare a acestuia din functie conform prevederilor
legale.

(2) Pe timpul suspendarii, salariatul in cauza nu beneficiaza de salariu si de alte drepturi
iar n cazul constatarii nevinovatiei, se aplica prevederile legale corespunzatoare.

8.3 Raspunderea disciplinara

Art. 90. (1) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de
la data savarsirii abaterii disciplinare.

(2) Abaterile disciplinare ale functionarilor publici se cerceteaza de catre Comisia de
Disciplina conform prevederilor H.G. nr. 1344/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 91. (1) Pentru personalul angajat cu contract de munca, angajatorul dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, 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.

(2) Abaterile disciplinare ale personalului contractual sunt cercetate de catre o comisie
desemnata printr-o Dispozitie emisa de Primarul comunei Baiut sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila, in conformitate cu prevederile cap. II “Raspunderea disciplinara” din
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare. Cel putin unul dintre membrii
comisiei de cercetare disciplinara prealabila are studii juridice.

9. REGULI GENERALE PRIVIND IGIENA,
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art. 92. Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiillor de muncd §i masuri de
inlaturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor §i Tmbolndvirilor
profesionale.

Art. 93. Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sanatatii angajatiilor sunt
urmatoarele:

a)  asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme,
suficiente la locul de munca;

b)  prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

C) insusgirea si respectarea normelor de securitate in munca;

d)  evitarea consumului de bauturi alcoolice;

e) Insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

f)  respectarea normelor de igiena personal;



g) asigurarea materialelor igienico-sanitare;

h)  intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i)  folosirea rationald a timpului de odihna;

J)  evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sanatate care poate
pune in pericol sdnatatea altor persoane;

K)  pastrarea curateniei in birouri, in silile si pe culoarele de acces, pe scarile si in
grupurile sanitare comune;

I)  aparatura folositd in timpul lucrului va fi curatatd, verificatd si depozitata
corespunzator;

m)  vor exista truse sanitare de prim-ajutor, conform O.M.S.F. nr. 427/ 14.06.2002,

Art. 94. Tn vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de
muncad, se va efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul
medical la reluarea activitatii, conform reglementarilor legale specifice.

Art. 95. Exercitarea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se efectueaza
in conformitate cu prevederile contractului de prestatiit medicale de medicina a muncii §i cu
prevederile legale in vigoare.

Art. 96. Pentru activitatea de prevenire, protectie si stingere a incendiilor, conducerea
Primdriei comunei Baiut desemneaza prin dispozitie un salariat care indeplineste conditiile
impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu, conform prevederilor Legii nr. 307/ 2006.

Art. 97. Tn cadrul Primiriei comunei Biiut activitatea privind securitatea si sindtatea in
muncd, de prevenire si protectie, monitorizarea starii de sandtate a salariatilor, evaluarea
riscurilor, instruirea si verificarea insusirii de catre toti salariatii a masurilor luate pe linia de
protectie si sdnatate a muncii se realizeaza pe baza planului de prevenire si protectie intocmit.

Art. 98. La angajare salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cét si asupra
prevederilor prezentului regulament in vederea insusirii normelor de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor din cadrul institutiei.

Art. 99. Salariatele gravide si/sau mamele lauze sau care aldpteazd, beneficiazd de
protectia sanatatii si securitatea in munca, in conformitate cu prevederile O.U. nr. 96/ 2003,
actualizatd, privind protectia maternitatii la locul de munca si de H.G. nr. 537/ 2004, actualizata,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U. nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca.

Art. 100. Angajatii Primariei comunei Baiut au obligatia respectarii dispozitiilor legale si
a masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii
de incendii, precum si de a Inlatura consecintele acestora, conform Legii nr. 307 din 2006 privind
apararea impotriva incendiilor.

Art. 101. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitatilor de birou si de
arhivare a documentelor, este obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrarilor cu foc deschis conform
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor,

b) menginerea permanenta in stare liberd si curata a cailor de evacuare in caz de
incendiu;

c) dotarea cu stingdtoare verificate si incarcate anual cu substante de stingere

compatibile cu marimea si destinatia spatiilor.

Art. 102. Conform prevederilor Legii nr. 15 / 2016 privind modificarea si completarea
Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, se
interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de munca.

Art. 103. In sediile Primariei vor fi afisate la loc vizibil, ,,Reguli specifice de P.S.I.” si
planul de evacuare a persoanelor.

10. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR



Art. 104. (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, In scris, petitii
individuale, dar numai 1n legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata.

2 Prin petitii se Intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le
adreseaza conducerii institutiei, in conditiile legii.

3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 105. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducatorului institutiei
si vor fi inregistrate la registratura generala.

(2) Conducatorul institutiei are obligatia sd comunice salariatului raspunsul sdu in
termen de 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila.

3 In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare
mai amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 106. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

2 In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

Art. 107. (1) Salariatii au dreptul sa solicite audientd la conducatorul institutiei si la alte
persoane cu functii de conducere, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Solutiile si modul de desfasurare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica in scris celor care le-au formulat.

11. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 108. (1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale individuale de catre evaluator prin acordarea de calificative: ,,foarte
bine”, ,,bine”, ,,satisfacator” si,,nesatisfacator”.

(2) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea functionarul public/personalul
contractual evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului salariat.

Art. 109. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 110. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face
si n cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului
contractual inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca.
La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute
in fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului de munca,

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau de munca al
evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, In conditiile legii. In acest caz evaluatorul
are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de serviciu sau
raportului de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea
sau modificarea raportului de serviciu sau raportului de muncd, sd realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua in considerare la evaluarea anualéd a performantelor profesionale individuale ale acestora;

€) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeazd sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad



profesional.

Art. 111. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,00 - se acorda calificativul nesatisfacator;

b) pentru un punctaj intre 2,01-3,50 - se acorda calificativul satisfacator;

C) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 - se acorda calificativul bine;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 - se acorda calificativul foarte bine.

Art. 112. Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt
evaluate pe baza criteriilor de performanta stabilite potrivit Procedurii, in functie de specificul
activitatii compartimentului in care salariatul isi desfasoara activitatea.

Art. 113. Criteriile de evaluare sunt urmatoarele: rezultatele obtinute, asumarea
responsabilitatii, adaptarea la complexitatea muncii, inifiativd si creativitate, capacitatea
relationala, disciplina muncii.

Art. 114. Completarea fisei de evaluare cuprinde urmatoarele etape:

a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din componentele de
baza ale criteriului de evaluare prevazut in fisa de evaluare; Semnificatia notelor este urmatoarea:
nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmetica a
punctajelor acordate pentru fiecare dintre componentele de baza ale criteriului de evaluare.
C) calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin inmultirea punctajului

acordat criteriului cu ponderea stabilita pentru fiecare criteriu de evaluare

d) stabilirea notei finale prin Tnsumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de
evaluare.

Art. 115. Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate
pe baza criteriilor de performanta stabilite potrivit Legii 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie de specificul activitatii
compartimentului in care functionarul public 1si desfasoara activitatea.

Art. 116. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica;

b) sa fie cuantificabile - s aiba o forma concreta de realizare;

C) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute
si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in

prioritatile autoritatii sau institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari
in structura organizatoricd a autoritdtii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor
mentiona 1n raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului
public

Art. 117. Criteriile de performanta ale functionarilor publici de executie si de conducere
sunt urmatoarele:

- capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea
de asumare a responsabilitatilor,

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,

- capacitatea de analizd si sinteza,

- creativitate si spirit de initiativa,

- capacitatea de planificare si de a actiona strategic,

- capacitatea de a lucra independent,

- capacitatea de a lucra in echipa,

- competenta in gestionarea resurselor umane,

- capacitatea de a organiza,



- capacitatea de a conduce,

- capacitatea de coordonare,

- capacitatea de control,

- capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate, competenta decizionala,

- capacitatea de a delega, abilitati in gestionarea resurselor umane,

- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului, abilitati de mediere si negociere,

obiectivitate Tn apreciere.

Art. 118. Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face
parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea indeplinirii criteriului de performantd in realizarea obiectivelor
individuale stabilite.

Art. 119. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeaza cu prevederile Legii 188/1999
privind statutul functionarilor publici, actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

12. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC
12. 1. Reguli de utilizare a sistemelor informatice

Art. 120. Salariatii institutiei vor folosi sistemele informatice ale Primariei comunei Baiut
pentru a prelucra, transmite si stoca informatii.

Art. 121. Toti angajatii trebuie sa se asigure ca utilizarea in scopuri personale a sistemelor
IT si de comunicatii apartindnd Primdriei comunei Baiut este minima si nu afecteaza nici eficienta
angajatilor, nici securitatea informatiilor institutiei si nici disponibilitatea sistemelor informatice
si a infrastructurii de comunicatii a institutiei.

Art. 122. Informatiile stocate 1n cadrul sistemelor informatice ale Primériei comunei Baiut
trebuie sa fie clasificate Tn conformitate cu Politica de Securitate a Informatiei. Utilizatorii trebuie
sa ia toate masurile necesare pentru a evita accesul neautorizat la aceste informatii.

Art. 123. Conturile si parolele de acces la orice componenta a sistemului informatic sau
la aplicatiile software sunt individuale si nu vor fi dezvaluite niciunei alte persoane.

Art. 124. Salariatii institutiei nu trebuie sa deschida atasamentele mesajelor e-mail care
provin de la emitenti necunoscuti sau suspecti.

Art. 125. Utilizatorilor nu le este permis:

- Sa dezvaluie detalii despre numele de cont si parolele de acces 1n sistemele informatice
ale Primariei comunei Baiut prietenilor sau rudelor;

- Sa ruleze programe utilitare cu scopul de a descoperi parolele stocate in fisierele de
sistem;

- Sa acceseze neautorizat alte conturi de utilizatori;

12. 2. Responsabilitatea utilizatorilor

Art. 126. Utilizatorii statiilor de lucru conectate in reteaua informaticd a Primariei
comunei Baiut au urmatoarele responsabilitati:

- sa se asigure ca statia de lucru utilizata are instalata o aplicatie Anti-virus;

- datele importante trebuie copiate (back-up) frecvent, deoarece unele infectii cu
virusi pot provoca pierderea definitiva a informatiilor de pe calculatorul infectat;

- orice echipament extern institutiei poate fi conectat la reteaua de date numai dupa
ce a fost verificata existenta unui program anti-virus functional si actualizat;

12. 3. Incidentul de securitate



Art. 127. Incidentul de securitate, reprezintd un act care contravine politicilor si
procedurilor de lucru ale instutitiei si cu impact asupra confidentialitatii, integritatii sau
disponibilitatii informatiilor si serviciilor gestionate de institutie.

Exemple de incidente de securitate:

pierderea confidentialitatii unor informatii (furt de date); divulgarea datelor si
informatiilor confidentiale;

- compromiterea integritatii informatiilor (distrugerea datelor sau modificarea
neautorizata);

- coruperea datelor sau informatiilor;

- schimbari in sistem neautorizate sau necontrolate;

- incendii, explozii sau inundatii;

- cader1 de tensiune sau alte utilitati;

- Intreruperea comunicatiei;

- erori tehnice din orice cauza (comportarea anormala a sistemelor);

- utilizarea defectuoasa a serviciilor de retea, a informatiilor sau a resurselor organizatiei;

- furt sau pierdere echipamente IT (calculatoare, medii de stocare etc.);

- detectarea scanarii porturilor retelei (rdspunsuri la alarme);

- detectarea activitatii virusilor sau a software-ului delictual;

- compromiterea conturilor utilizatorilor sau a parolelor;

- incercari repetate de acces sau de utilizare neautorizate;

- trafic extern al retelei, sau activitati ale sistemului informatic, fara legaturda cu
activitatea organizatiei,

- incercari repetate de a transmite e-mailuri unor conturi interne necunoscute sau
inexistente;

- caderi ale sistemului informatic sau ale serviciilor acestuia etc.;

Art. 128. Clasificarea incidentelor de securitate:

1. Majore (efect important in disponibilitatea serviciilor, pierderi de date confidentiale,
incidente cu impact asupra unui grup mare de angajati, cu arie larga de raspandire),

2. Medii (efect limitat asupra disponibilitatii serviciilor, pierderi neinsemnate de date,
cu efect asupra unui grup mic de angajati, cu arie de raspandire limitata),

3. Minore (efect restrans asupra unui grup foarte mic de calculatoare sau angajati, fara
efect asupra activitatii institutiei)

Art. 129. Angajatii institutiei sunt obligati ca la observarea unui incident de securitate sau
a unui comportament diferit fatd de cel normal al sistemului informatic sa instiinteze de urgenta
firma responsabila cu intretinerea echipamentelor IT.

13. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 130. Primaria comunei Baiut prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor
si ale contribuabililor in urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea dispozitiilor legale:

- gestionarea, planificarea si orgnizarea muncii,

- executarea efectivd a raportului de serviciu / contractului individual de munca si
derularea corespunzatoare a raportului de serviciu / de munca,

- plata drepturilor salariale,

- asigurarea egalitatii la locul de munca,

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca,

- evaluarea perioadica a capacitatii de munca a salariatilor,

- valorificarea drepturilor de asistentd sociala

- exercitarea drepturilor legate de ocupare a unui loc de munca,

- organizarea incetdrii raporturilor de munca,



- transmiterea datelor personale ale salariatiilor catre terti, in conditiile legii (ANFP,
ITM, ANI, ANAF, societati bancare, societati comerciale contractante, etc.),

- Indeplinirea obligatiilor legale privind stabilirea, constatarea, controlul, incasarea si
executarea silitd a veniturilor bugetului local al comunei Baiut, obligatii de raportare catre
institutii/ organisne de stat, precum ANAF, etc,

- transmiterea datelor personale ale contribuabililor catre terti contractanti, in conditiile
legii (Posta Roméana, Trezorerie, etc),

- 1n scopuri statistice,

- in scopuri arhivistice.

Art. 131. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
decat cele mentionate, sunt cele prevazute in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 132. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art. 133. (1) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat in scris, superiorul ierarhic
si responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
contribuabililor, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice
incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu .

Art. 134. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
si ale contribuabililor comunei Baiut. Prelucrarea datelor cu caracter personal in afara regulilor
interne cu privire la ulilizarea acestor date este interzisa.

Art. 135. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor
de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
conlsultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice
alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 136. Avand in vedere importanta speciald pe care Primdria comunei Baiut o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea obligatiei de respectare a regulilor privind
protectia datelor constituie o abatere disciplinara.

Art. 137. Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu reglementarile
legale in vigoare si se actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior.

Art. 138. (1) Prezentul Regulament Intern se va transmite sefilor de compartimente care
il vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnatura.

(2) Pentru noii angajati, instruirea cu privire la Regulamentul Intern se va face in prima zi
de activitate In cadrul Primariei, de catre seful compartimentului in care 1si va desfasura
activitatea.

Art. 139. Prezentul Regulament Intern al Primariei comunei Baiut va intra in vigoare de
la data semnarii Dispozitiei de aprobare de catre Primarul comunei Baiut si este obligatoriu pentru
toti salariatii Primariei comunei Baiut.

Art. 140. Prezentul Regulament se afiseaza la sediul instiutiei si pe site-ul Primariei Baiut.

Art. 141. Incalcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinara
si atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.
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