CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ANDRIESENI
JUDETUL TASI

HOTARAREA nr. 22/ _din 29 iunie 2022
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioari al aparatului de specialitate al
primarului comunei Andrieseni, judetul Iagi

Consiliul local al comunei Andriegeni, judetul lasi,
Avénd in vedere:
-art. 3, art. 4 si art. 6 paragraful 1 din Carta Europeand a Autonomiei Locale, adoptati la Strasbourg

la 15 octombrie 19835, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

-art.1, alin. 2, art. 2, art.3, art. 6, art. 40, art. 41, art. 42, alin. 4 si art. 82 din Legea nr. 24/2000
privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu modificérile si
completérile ulterioare;

~art. 1, art. 4, lit. b din Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionala In administratia public,
cu modificarile $i completdrile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile i completirile
ulterioare;

-prevederile Parfii a VI-a Statutul funcfionarilor publici, prevederile aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, a Pértii a
VII-a Raspunderea administrativa de la art. 365 la art . 579 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nt. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea §i séndtatea in muncd, cu modificarile gi
completdrile ulterioare si ale H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitdtii si sdndtatii in muncé;

-prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

-prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitéti care semnaleaza incilcdri ale legii;

Tinand cont de:
-referatul de aprobare si proiectul de hotérére privind aprobarea Regulamentului de ordine interioars al
aparatului de specialitate al primarului comunei Andrieseni, judetul Iasi initiat de cétre primarul comunei,
-raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei

Andrieseni,
-rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei

Andrieseni, judetul lasi;
In temeiul art. 129, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. a si art. 196, alin. 1 , lit. a din Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificérile si completdrile
ulterioare, adoptd prezenta,

HOTARARE,

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei Andriegeni, judetul lasi, conform anexei care face integrantd din prezenta.



Art, 2. - Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotérédre Institutiei Prefectului —judetul
Iagi, pentru control si legalitate, primarului comunei, aparatului de specialitate al primarului comunei si o va
duce la cunostintd publicé prin afisare.

Presedinte de sedinta,

consilier Oneaga Daniel Contrasemneaza,
Secretar gen‘zjaJ al comunei,
== Tulia Bo

=—
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Proceduri obligatorii ulterioare adoptirii hotardrii Consiliului local nr, &5, din 29 iunie 2022

Nr. Data Semnitura persoanei
ort. Operatiuni efectuate ZZLLIAN responsabile si efectueze
procedura
0 I - 2 3
1. | Adoptarea hotirarii s-a ficut cu majoritate AL k) 2022
~ simpld " absoluta T calificatd
2; Comunicarea citre primar sl 2022
3, Comunicarea citre prefectul judeiului
4, Aducerea la cunogtinga publica crniili i 2022
5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual il 2022
6. Hotirdrea devine obligatorie sau produce efecte juridice dupficaz | ... {02022




ANEXA
la Hotirédrea Counsiliului Local

nr.~2/ __din 29 junie 2022

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
PRIMARIA COMUNEI ANDRIESENIL, JUDETUL IASI

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul ce trebuie sé asigure in incinta institutiei,
desfidsurarea In bune conditii a activitatii fiecdrui functionar public si salariat contractual, respectarea
strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al angajatilor, criteriile si procedurile de evaluare, protectia datelor cu

caracter personal. recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor contractuali din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Andrieseni, judetul lasi, indiferent de raporturile de serviciu, de
natura contractului de muncé Incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si
altor persoane delegate de cdfre agentii economici sau unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati
in incinta institutiei. Prezentul regulament s-a intocmit n temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, a
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei In
exercitarea demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea
coruptiei si se completeazi de drept cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicérii acestuia.

CAPITOLUL I )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la muncd nu poate fi ingradit.

Orice persoani este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceascd sau sd nu munceascd intr-un
anumit loc. In cadrul relatiilor de muncad functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de foti
salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazati pe criterii de
sex, caracteristici genetice, vérsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald

este interzisa.

Art, 2. Orice functionar public sau salariat contractual care presteazd o muncéd beneficiazi de
conditii de munci adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sénitate in
muncd, precum si de respectarea demnitétii si a constiintei sale fird nici o discriminare. Tuturor
functionarilor publici si salariatilor contractuali care presteazd o muncé le sunt recunoscute dreptul la
platd egald pentru munci egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal

Art. 3. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru
buna desfdsurare a relatiilor de muncd participantii la raporturile de muncé se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL II
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A
PRIMARIEI COMUNEI ANDRIESENI, JUD.ETUL IASI



Conducerii executive a Primariei comunei Andrieseni fi revin urmétoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotdrilor necesare desfasurdrii activittii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munci si
igiend, de naturd si le ocroteascd sindtatea si integritatea fizicd si psihicd si urmdrirea utilizarii

eficiente a timpului de munca.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor
publici si salariatilor contractuali , In raport cu functia detinuti si munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de sanse si tratament egal Intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de muncé de orice fel.

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

Art.7. Conducerea compartimentelor, birourilor si a serviciilor, constituite fn structura
functionald a aparatului de specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea
functionarilor publici si salariatilor contractuali din subordine, de a intéri ordinea si disciplina. In acest

sens primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei au urméitoarele sarcini:
a. Stabilirea atributiilor si rdspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat contractual

din cadrul serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu pregétirea profesionald, experienta

dobénditi si rezultatele obtinute in activitatea profesionald.
b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbun#tatirii activittii autoritatii publice, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetitenilor.
¢. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cétre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu

deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.
d. Asigurarea pastrérii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si

péstrarea documentelor clasificate.
e. Urmdrirea respectdrii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului

informational al institutiei.
f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de muncé, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (Ia locurile de muncd

unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.
g. Exercitarea indrumdrii, coordondrii si controlului permanent al activitatii personalului din

cadrul birourilor sau compartimentelor, in scopul realizdrii 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 citre primar, precum si din

programele si procedurile de activitate elaborate.
h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un aport

deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfésoard, in conditiile legislatiei in vigoare.
i. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovitie obligatiile de

serviciu ce Ie revin, sau normele de comportare in institutie.
j. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de

sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia public pentru functionarii publici din

subordine.
k. Si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun avanséri, promovdri, transferuri, numiri sau

eliberdri din functii.



CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE
Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze

accesul ori promovarea In functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici:
a)suprematia Constitutiei si a legii;

b) priotitatea interesului public ;
¢) asigurarea egalitdtii de tratament a cetitenilor in fata autoritdtilor si institutiilor

publice;
d) profesionalismul ;

e) impartialitatea si independenta;
f) integritatea morali ;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii;
h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta.

Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii secretarul general al UAT va fi sprijinit
de conducerea executivé, respectiv de primar si viceprimar.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Art.10. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau cu contract
individual de muncd, indiferent de locul de muncd unde fsi desfésoars activitatea, In concordantd cu
prevederile legale In vigoare, au urmétoarele obligatii:

a. S& Indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevdzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sé se abtini de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii

persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.
b. S4 nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor

politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.
¢. Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducétorului autoritatii

declaratia de avere si declaratia de interese si s respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de

d. Sa respecte legislatia in vigoare, Hotérarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului si si

aducd la Indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.
e. Sa-si perfectioneze continu nivelul de pregétire profesionald, atét prin studiul individual, cét

si prin cursurile organizate de cétre institutia publica, sau alte institutii abilitate potrivit legii.
f. S& pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si

pastrare a documentelor cu caracter secret.
g. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmérind folosirea cu eficientd maxima

a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.
h. Si se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard decenté si adecvatd si sd manifeste un

comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; s& manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei ; sé poarte elemente de identificare :

nume si functie.
i. Sd nu se prezinte Ia serviciu sub influenta alcoolului, stare de ebrietate sau sd consume

bauturi alcoolice In timpul orelor de program; si se supuna testarii cu alcooltestul din dotarea
institutiei ( refuzul testarii este considerat recunoastere fapta); persoanele depistate in aceasti situatie
vor fi obligate sa pérdseasca institutia, fiind notate in condica de prezenta ,lipsa serviciu nemotivat”
urmand a se lua mésuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare grave si

se sanctioneazd conform prevederilor legale.



j. Sé se inscrie in condicile de prezentd constituite, sa se semneze zilnic prezenta , notandu-se
eventuale deplasari in afara institutiei; este interzisa parasirea institutiei in interese personale, fara

aprobarea conducerii.
k. Sd-si insuseascd si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele

de protectia muncii si cele igienico-sanitare.
l. Si pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei

si s4 foloseascéd in mod judicios rechizitele.
m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, s&
pund la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, in cel mai scurt timp, cu

aprobarea conducerii.
n. S& anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insircinate cu realizarea

atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea mésurilor ce se impun.
0. 34 asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.
p. S& deconecteze la sférsitul programului de lucru aparatura electricd, electronici sau alte

instalatii electrice din dotare.
r. Pentru pédstrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului

de lucru.
s. S& rdspunda direct de documentele Infocmite si/sau semnate in cadrul serviciului,birourilor si

compartimentelor.
t. prezenta in institutie in afara orelor de program fara acordul prealabil al sefilor ierarhici este

interzisa.
T. este interzis solicitarea sau acceptarea de cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte

avantaje, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiei ori pot constitui o recompensa in

raport cu aceasta functie.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA
Art.11. Functionarii publici, In conformitate cu normele de conduita, au urmétoarele obligatii:
a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetédtenilor, prin participarea activa la

luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor Consiliului Local.
b. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a

asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea

publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
¢. Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile térii 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 restréngerea exercitiului unor drepturi, datoratd

naturii functiilor publice detinute.
e. De a ap#ra in mod loial prestigiul autoritatii in care 1si desfasoard 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 autoritéti ori institutii publice, decét
cu acordul primarului. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legald a functionarilor

publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
g. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute,

coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in care fsi

desfdsoard activitatea. .
h. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aibé

o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
i. In relatiile cu personalul din cadrul autoritdtii publice in care isi desfdsoard activitatea,

precum si cu persoanele fizice sau juridice, sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,

corectitudine si amabilitate.



J- De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul autorititii in
care isi desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei
publice, prin:
- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizéri sau pléngeri calomnioase.
k. S4 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a

problemelor cetitenilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitétii cetdtenilor in fata legii si a autoritétilor

publice, prin:
- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
l. S& promoveze o imagine favorabild t&rii si autorititii pe care o reprezintd in cadrul unor

organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter

international.
m. In deplasdrile externe, sd aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si le este

interzis# incalcarea legilor si obiceiurilor tdrii gazda, atunci cand este cazul.
n. In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si sé isi exercite

capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
0. Sa asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului si a unitdtilor administrativ-

teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.
p. S& foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autorititii numai pentru

desfdsurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
r. S& propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utilé si eficientd a banilor

publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 12 Drepturile functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
specialitate al Primarului comunei , jud Iasi sunt reglementate prin Constitutia Romaniei,
prevederile Legii nr. 53/ 2003 Codul Muncii, modificat si completat , Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu toate modificarile si completarile ulterioare,
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57. 2019 Cod administrativ, cu toate modificarile si

completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare.
Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

- dreptul la salariu;
dreptul la sporul pentru vechime in munca;

dreptul de a beneficia de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna;

dreptul la egalitate de sansa si de tratament;

- dreptul la demnitate publica;

dreptul la sanatate si securitate in munca,

- dreptul la formare profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc# si ale

mediului de munca;
dreptul la protectie In caz de concediere;
5



dreptul la negociere colectiva si individuald;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

dreptul de a lua parte la actiuni colective;

- dreptul la opinie;
dreptul la decontarea sumelor cheltuite la delegare pentru transport, masa si cazare;

dreptul la concediu de odihna, dreptul la concediu medical, dreptul la concediu fara
plata, dreptul la concediu de maternitate si de crestere a copilului, concediu pentru
formate profesionala si de studii, etc, cu plata drepturilor banesti prevazute de

legislatia in vigoare;

- dreptul la pensie;
dreptul la despagubiri — in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau

institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de

serviciu;
dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

CAPITOLUL VII
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 13. Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de citre functionarii publici sau
personalul contractual desemnat in acest sens de conducatorul autoritétii, in conditiile legii.

Art.14. Functionarii publici sau personalul contractual desemnati sa participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie s& respecte limitele mandatului de reprezentare

incredintat de conducatorul autoritatii.

Art.15. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici sau personalul
contractual, pot participa la activitéti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul
cd opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul

céreia 1si desfasoard activitatea.

CAPITOLUL VIII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.16. Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi de

comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagands,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri (descédrcari de pe Internet) exclusiv In cazul in care fisierele descarcate sunt necesare

activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse siteuri de pe
Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.
Riaspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,

informatia descircati si adresa de IP fiind monitorizate;

Art.17. Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea

Consiliului Local se va face numai cu respectarea legislatiei in vigoare;
a) Rispunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin

participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau

realizatorului;
b) Fiecare compartiment din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutic din

subordinea Consiliului Local care publicd date pe internet este obligat sa intocmeascd un dosar,

organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupd publicare;
¢) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul

Primdriei comunei Andrieseni, jud. lasi.



Art.18. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decit cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor

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.

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.

Art.21. Comunicarea prin adresé electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hértie, una pastrindu-se la emitent.

Art.22. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarca
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decdt prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia personalului autorizat
in acest sens ce va analiza si adopta mésuri de remediere. Dupd caz, solutionarea consta In interventie
proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.23. Fiecare utilizator rdspunde 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.24. Achizitiile In domeniul IT&C (tehnici de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
fac numai decitre Compartimentul achizitii. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei

compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.25. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.  Pentru a se asigura datele/documentele fmpotriva
unor pierderi accidentale datele se salveazé periodic aceste date/documente pe diskete, cd, dvd ete, cu

solicitarea, dacd ¢ cazul, ajutorului asistentei de specialitate.

Art.26. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atdt in timpul
orelor de program cét si in afara acestuia. Este cu desavirsire interzisa instalarea sau copierea altor

programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.27. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

CAPITOLUL IX 5
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

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

Art.28. Durata sdptaménii de munci este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci la locurile de
munci obisnuite este de 8 ore.
Art.29. (1) Programul de lucru in incinta Primariei comunei Andrieseni , este de luni pana
vineri intre orele 8,00 si 16.00;
(2) Programul de lucru, cu publicul, este de luni péna vineri intre orele 8,00 si 16.00 ;

vinerea intre orele 8,00 si 14.00;
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Art.30. (1) Munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru, precum §i munca
prestatd in zilele de sdrbatori legale, repaus saptiménal si in alte zile In care, in conformitate cu legea,
nu se Jucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmdétoarele 60 de zile calendaristice dupd
efectuarea acesteia.

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul
previzut la alin. (1), munca suplimentard prestati peste programul normal de lucru va fi platita in luna
urmitoare cu un spor de 75% din salariul de bazi, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de

incadrare, corespunztor orelor suplimentare cfectuate.
(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul

previzut la alin. (1), munca suplimentara prestatd in zilele de repaus saptdméanal, de sarbdtori legale si
1n celelalte zile in care, in conformitate cu reglementrile in vigoare, nu se lucreazd, va fi platitd in
luna urmitoare cu un spor de 100% din salariul de bazi, solda de functie/salariul de functie,

indemnizatia de incadrare, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.
(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai dacé efectuarea orelor

suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fird a se depasi 360 de ore anual. in cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numér de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor

reprezentative sau, dupi caz, al reprezentantilor salariafilor, potrivit legii.
(5) La locurile de munci la care durata normald a timpului de lucru a fost redusé, potrivit

legii, sub 8 ore pe zi, depésirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator.

Art.31. Evidenta zilnici a prezentei la condica de prezentd. Semnarea condicii de prezentd de
citre salariati se face zilnic iar evidenta acesteia este tinuta de catre Compartimentul resurse umane,
la inceperea si terminarea programului de lucru, sub directa coordonare a secretarului general al UAT.

Art.32. Durata zilnici a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezentd se
centralizeazi in baza foilor colective de prezentd intocmite de compartimentul de specialitate si

semnate de conducere.

Art.33. Compartimentul resurse umane, are obligatia sd facd cel putin o datd pe lund prezenta
inopinati a salariatilor din cadrul aparatului propriu si s informeze conducerea institutiei in legaturd

cu cele constatate.

Art.34. Programarea concediilor de odihna se propune dupa consultarea functionarilor publici
si a salariatilor contractuali, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitatii in executarea sarcinilor
specifice si se aprobd de conducerea institutiei, pana cel tarziu la data de 31 ianuarie, pentru anul in
curs.

Art.35. Evidenta concediilor de odihna, de boald, a invoirilor si a concediilor fard platd si de
studii se tine de catre Compartimentul resurse umane.

Art.36. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,

conform reglementirilor legale, concedii férd platd/ suspendarea , prin cerere scris care se aprobd de
primar in masura in care, activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este afectata

prin lipsa acestuia de la locul de munca.

CAPITOLUL X
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art37. Accesul in sediul institutici, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
ptimarului comunei Andrieseni §i unitétilor subordonate, se face zilnic, in zilele lucratoare pe durata

programului de lucru.



Art.38. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului Lo-cai, se
dau zilnic, de luni pand vineri, intre orele 9.00-14.00, prin intermediul secretarului general al comunei

CAPITOLUL XI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI ST SALARIATILOR
Art.39. Functionarii publici si salariatii contractuali au dreptul si obligatia si sesizeze
nemultumirile sau comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.40. Sesizarea se va face in scris.

Art.41. Competenta de solutionare a sesizdrilor apartine primarului, acesta putdnd delega
aceasta competentd compartimentelor de specialitate.

Art.42.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.43. Dacd din motive bine Intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10 zile, petitionarul urménd a
fi instiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XII
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;
- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale;

Art.45. (1)Recompensa se acordd la propunerea scrisd de conducerea executiva si aprobata de
primar,

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

CAPITOLUL XIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.46. Incdlcarea cu vinovatie a obligatiilor previzute in actualul regulament, de Legea
53/2003-Codul Muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/ 2019 privind codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare,
inclusiv a normelor de comportare stabilite, a Incilcarii prevederilor Legii nr. 202/ 2002 privind
cgalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbafi, constituie abatere disciplinard si se

sanctioneazi ca atare, indiferent de functia detinuti de salariatii care au savarsit-o.

Art.47. Sanctiunile care se aplici salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate
de legislatia in vigoare privind raporturile de munci , Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si
completdrile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 Ceod Administrativ, cu

modificdrile si completdrile ulterioare :
- Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea Scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadéd de pénd la 3 luni;
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¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioads de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea

corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.
Art. 48. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupd cercetarea prealabild a faptei

sdvérsite si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulitatii.
Art.49.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisa- se poate aplica si direct de citre conducatorul

autoritétii sau institutiei publice.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art 47 literele b)-f) se aplici de conducatorul institutiei

publice, la propunerea comisiei de disciplind constituitd in cadrul institutiei in conformitate cu
legislatia in vigoare, in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor, acestea urmand a se

radia de drept, in conditiile si la termenele previdzute de lege.
Art.50. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munci sanctiunile previzute de Codul

Muncii sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baz& pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Nici o mésurd, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate fi dispusd mai inainte de

efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile, cu respectarea legislatiei in vigoare.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd, fird un motiv obiectiv, dd dreptul

angajatorului sé dispuné sanctionarea fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.
(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data Iudrii la cunostintd despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de

6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art.51. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.52. Réspunderea contraventionald sau civild a functionarului public se angajeazd in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
Art.53. Pentru salariatii cu contract individual de muncd rdspunderea patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art. 269 - 275.
CAPITOLUL XIV

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.54. Salariatii vor desfdsura activitatea In asa fel incit si nu expunid pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, In conformitate cu

pregétirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.55. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conducatorului autoritatii
sa ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de mdsuri pentru

eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.
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Art.56. Salariatul care in caz de pericol iminent, pardseste locul de muncs, nu va fi supus Ia
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 protejarca
propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.58. Conducdtorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.
Art.59. Conducatorul autorititii va implementa mésurile de asigurare a securitatii si sAndtitii

salariatilor tindnd 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 sinatatea in munc, dar pot raspunde material si financiar pentru
degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in scopul asiguririi

securitatii si sanitatii muncii.

CAPITOLUL XV
PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A PERSONALULUI CONTRACTUAL
SI A ALTOR CATEGORII

Art.61. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de

protectie dupé cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buni-credint4, pana la proba contrari;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritdfilor publice, institutiilor publice

obligatia de a invita presa gi un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se
face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice,institutiei publice sau a unititii bugetare,
cu cel putin 3 zile lucrdtoare Inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitifii raportului si a sanctiunii

disciplinare aplicate.

Art. 62. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau
alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art.63. In cazul avertizirilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin.
(2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

§ CAPITOLUL XVI 5
MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 64 Salariatele gravide, cele care au ndscut precum si salariatele care aldpteazd beneficiaza
de masurile de protectie sociala reglementate de OUG nr.96/2003 privind protectia maternititii la

locurile de munci, precum si de drepturile stabilite de actele normative in vigoare.

Salariatele menfionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea

unui document medical care si le ateste starea.

- In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceastd obligatie §i nu informeaza in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in Ordonanta de Urgentd
nr.96/2003,cu exceptia celor prevdzute la art. 5, 6, 18, 23 si 25, din actul normativ.

- Angajatorii au obligatia s adopte masurile necesare, astfel incét s& prevind expunerea salariatelor
gravide, celor care au niscut precum si celor care aldpteazi la riscuri ce le pot afecta sinétatea gi
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securitatea. Mai mult dec#t atit acestea nu vor 11 constranse si efectueze 0 munci ddunétoare sanatitii
sau stérii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

- Pentru toate activititile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de muncd, angajatorul este obligat s3 evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munci, natura, gradul si durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, in scopul
determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sinatatea lor i oricérei repercusiuni asupra sarcinii ori

aldptérii.

- Evalufirile se efectueaza de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte de evaluare, care se vor inmana (in copie), in

termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii, reprezentantilor salariatilor.

- Intermen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul informeazi in sctis
salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

- Intermen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariatd cd se afld in una dintre situatiile prevézute la alin. 1, acesta are obligatia s ingtiinteze medicul
de medicina muncii, care va verifica conditiile de muncd ale salariatei la termenele si in conditiile

stabilite prin normele legale .

- Incazul in care o salariati se afls in una dintre situatiile previzute la alin 1, si desfisoar4 la locul
de muncé o activitate care prezintd riscuri pentru sénatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinii §i aldptarii, angajatorul este obligat si 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul
de munci ori, dacd nu este posibil, s& o repartizeze la alt loc de munca far3 riscuri pentru sinatatea sau
securitatea sa, conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu

menfinerea veniturilor salariale.

- Incazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca
obligatia prevadzuta la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui certificate medical eliberat de
medicul de familie sau medicul specialist la concediu de risc maternal ce nu poate depagii 120 de zile.
Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu
75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare datei din certificatul medical

si care se suportd din bugetul asigurérilor sociale de stat.

- Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au ndscut recent si care fsi desfdgoard
activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia agezat, angajatorii iau mésuri privind modificarea
locului de munci respectiv, astfel incét sd li se asigure, la intervale regulate de timp, stabilite de
medicul de medicina muncii, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezdnda sau, respectiv, pentru
miscare.Daca amenajarea conditiilor de munc# si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va

lua misurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective.

- In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normali de munca din motive de sinitate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o pétrime a
duratei normale de munc#, cu menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de

asigurdri sociale.

- Pentru protectia santafii lor i a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligaia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcind si l4uzie cu duratd

totald de 126 de zile.

Angaijatorului ji este interzis si dispund incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in

cazul:
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a) salariatei gravide, care a néscut recent sau care aldpteaza, din motive care au legituri directi cu

starea sa;
b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul

copilului cu handicap, in varsti de pand la 3 ani;
¢) salariatei care se afld fn concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pini la 7 ani sau,

in cazul copilului cu handicap, In varsti de pana la 18 ani.

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Salariatele mentionate mai sus ale céror raporturi de muncé sau raporturi de serviciu au incetat din
motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la
instanfa judecétoreasc competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform
legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat si depuna dovezile in apdrarea sa pani la

prima zi de infétisare.
CAPITOLUL XVII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 65. - Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urméatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 66. — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada

consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 67. — 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. 68. — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura 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 natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea

atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 69. — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va

face telefonic si in scris..

Art. 70. — 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 salariafilor si ale
contribuabililor. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinfa cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu in afara regulilor interne si cu respectarea stricta a legislatiei in vigoare, cu

privire la utilizarea acestor date este interzisa.
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Art. 71. — 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, consultarea, utilizarea,

divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 72. — Prelucrarea datelor cu caracter personal este permisa numai cu respectarea stricta a
legislatiei in vigoare .

Art. 73. — Sunt considerate date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana
fizicd identificatd sau identificabild (,,persoana vizata™); o persoand fizic4 identificabil este o persoand

care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum
ar fi un nume, un numér de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale; se remarca faptul cd doar persoanele fizice se bucurd de dreptul la protectia

datelor cu caracter personal

Art. 74. Avand in vedere importanta speciala pe care legislatia si institutia o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii constituie abatere disciplinara grava, care

poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara, inca de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XVIII
CRITERIILE si PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 75 — Scopul evaluérii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performangelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activititii
personalului, prin compararea gradului de Indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite

pentru perioada respectiva cu rezultatele obginute in mod efectiv.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor; b) determinarea directiilor §i rnodalitdfilor de
perfectionare profesionald a salariagilor si de crestere a performantelor lor; ¢) stabilirea abaterilor fata
de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor; d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau

promovarea unor persoane incompetente.

Art. 76. — Etapele procedurii de evaluare Procedura evaludrii se realizeazd in urmétoarele

etape:
a) completarea figei de evaluare de cétre evaluator; b) interviul; ¢) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 77. — Evaluatorul
(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atribufii de conducere a compartimentului in

cadrul cdruia isi desfasoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea

respectivului angajat.
(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflati in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul céruia isi
desfisoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea

acestuia; b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere; c) persoana aflata intr-

o functie de conducere in cadrul organizatiei, carc coordoneaza domeniul de activitate pentru director

general/director.
Art. 78. — Aplicabilitatea procedurii de evaluare
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(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplici fiecarui angajat, in raport cu

cerinfele postului.
(2) Activitatea profesionald se apreciazé anual, prin evaluarea performantelor profesionale

individuale.

Art. 79. — Perioada evaluaté; perioada de evaluare; subiectii evaluiirii; exceptii

(1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuvarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.
(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 martie din anul urmétor perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfdsuratd in perioada prevazut la alin. (2),

urmétoarele categorii de salariati:
a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei

corespunzitoare stagiului de debutant, de cel pufin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate al cdror contract individual de munci este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitétii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate n ultimele 12 luni, fiind in concediu medical
sau in concediu fard plats, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupé o perioada

cuprinsd Intre 6 gi 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 80. — Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate. In mod exceptional, evaluarea
performantelor profesionale individuale se face si In cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:
a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteazi sau se modifica, In conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pénd la incetarea sau modificarea raporturilor de munci; b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate
raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modific, in conditiile legii. In acest
caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munci ori, dupd caz, intr-o perioadé de cel mult 15 zile calendaristice de la Incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora; ¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate salariatul
dobéndeste o diploma de studii de nivel superior $i urmeazé s fie promovat, in conditiile legii, Intr-o
functie corespunzitoare studiilor absolvite sau cdnd este promovat in grad superior.

Art. 81, — Obiectivele si criteriile de evaluare.

Obiectivele profesionale individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte: -sa fie
specifice atributiilor functionale mentionate in fisa postului; -sa fie cuantificabile; -sa fie prevazute cu
termene de realizare; -sa fie flexibile ,adica sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite

in prioritatile unitatii/autoritatii sau institutiei publice.
Obiectivele sunt specifice activitatii compartimentului in care salariatul isi desfasoara

activitatea. :
-realizarea atributiilor corespunzatoare functiei;

-identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente;
-cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate;

-inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate;
-respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;
(1) Criteriile generale de analiza a postului,in baza carora sunt stabilite criteriile de evaluare a

performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:
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-cunostinte si experienta;
-complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

-judecata si impactul deciziilor;
-influenta,coordonare si supervizare;
-contacte si comunicare;

-conditii de munca;

-incompatibilitati si regimuri specifice;

(2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele: -nivelul
cunostintelor si abilitatilor; -nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor; -dificultatea/complexitatea

atributiilor indeplinite in raport cu posturi similare; -capacitate de lucru cu supervizare redusa; -
loialitate fata de institutie; -capacitate de lucru in echipa; -capacitate de comunicare;

(3) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin.(2) ,pentru personalul contractual care ocupa posturi
prevazute cu studii superioare si studii superioare de scurta durata, respectiv studii universitare de
licenta sau studii universitare de masterat, se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare a performantelor

profesionale: -capacitatea de a-si asuma responsabilitati; -capacitatea de a se perfectiona si a valorifica
experienta dobandita; -spiritul de initiativa;

(4) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin.(2), personalul care ocupa temporar functii de
conducere va fi evaluat pentru perioada respectiva conform prevederilor alin. (2) si (3).

(5) In functie de specificul activitatii desfisurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili si
alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinfa salariatului evaluat la inceputul

perioadei evaluate.

Art. 82. — Fisele de evaluare

Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza figele de evaluare, al ciror model este

prevézut in legislatia in vigoare, dupd cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa

postului;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performanielor profesionale individuale;

c) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective

intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioads de

evaluare;
¢) stabilesc eventualele necesitafi de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei

evaluate.

Art. 83. — Interviul de evaluare

(1) Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator §i persoana evaluat, in cadrul ciruia: a) se aduc la cunostinga persoanei evaluate
notérile si consemndrile facute de evaluator in fisa de evaluare; b) se semneazi si se dateazi fisa de

evaluare de catre evaluator si de cétre persoana evaluata,

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei

evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 84, — Notarea evaludrii
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(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor i criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv §i criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand

aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmeticé a notelor obfinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru

fiecare obiectiv sau criteriu, dupé caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin, (1) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 -
nivel maxim.

Art. 85. —Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisficitor. Performanta este cu mult sub standard,;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacétor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau pufin

deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariafii mai

putin competenti sau lipsiti de experient;
¢) intre 3,51-4,50 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale

performantelor realizate de citre ceilalti salariafi;
d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciala intrucat performangele

sale se situeazi peste limitele superioare ale standardelor §i performantelor celorlalfi salariafi.

Art. 86. — Contrasemnarea fisei de evaluare
(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare se Tnainteaza

contrasemnatarului.
(2) in sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in

functia superioars evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.
(3) In situatia In care calitatea de evaluator o are conducatorul unitatii, figa de evaluare nu se

contrasemneaza.

Art. 87. — Modificarea figei de evaluare
(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele

cazuti: a) aprecierile consemnate nu corespund realitdfii; b) intre evaluator si persoana evaluati exista

diferenfe de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinfa

salariatului evaluat.

Art. 88. — Contestarea rezultatului evaluérii
(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s& {l conteste la conducétorul unitatii.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunogtinta de
citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin
act administrativ al conducatorului organizatiei. Aceasta va solutiona contestafia pe baza raportului de

evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator gi contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiei.
(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se

poate adresa instantei de contencios administrativ, in condifiile legii.

CAPITOLUL XIX
DISPOZITII FINALE

Art.89. Prezentul Regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza prevedetilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare ale Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/ 2019 Cod administrative, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art.90. Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.91. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului
Regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.92. In cazurile in care faptele sdvérsite intrunesc eclementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

Art.93. Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care,
prin faptele sdvarsite cu Incélcarea normelor de conduitd profesionald, creeazé prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art.94. Modificdrile sau completdrile prezentului Regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completérii), prin grija secretarului general al comunei.

Art.95. Regulamentul de ordine interioara se va transmite responsabilului cu resursele umane
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Andrieseni, judetul Iasi, In vederea aducerii
la cunostinfd angajatilor sub semnaturd.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
consilier Oneaga Daniel
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