Anexa nr. 1 la dispozitia primarului nr. 123 din 22.10.2026

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ZAMOSTEA
JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Regulamentul de ordine interioara reprezinta cadrul normativ intern ce guverneaza activitatea
personalului din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Zamostea, asigurand desfasurarea
acesteia Tn conditii de legalitate, eficientd, transparenta si responsabilitate. Prezentul act stabileste
reguli clare privind conduita profesionala, protectia, igiena si securitatea muncii, promoveaza
principiile egalitatii de sanse si respectului pentru demnitatea umana si asigura respectarea
drepturilor si obligatiilor reciproce ale angajatorului si salariatilor. Totodatd, sunt reglementate
disciplina muncii, organizarea timpului de lucru, modalitdtile de stimulare si recompensare,
precum si sanctiunile aplicabile pentru nerespectarea normelor interne.

Art. 2

(1) Dispozitiile prezentului regulament sunt aplicabile tuturor persoanelor care isi desfasoara
activitatea in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Zamostea, indiferent de
natura sau durata raportului de munca ori de serviciu, incluzand functionari publici, personal
contractual, colaboratori, prestatori de servicii pe baza de conventii civile, precum si elevi si
studenti aflati in practica profesionald.

(2) In conformitate cu art. 155 alin. (5) lit. ¢) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul comunei Zamostea
are calitatea de angajator al personalului din aparatul de specialitate al primarului.

(3) Orice persoana care patrunde n incinta institutiei, indiferent de calitatea sa, are obligatia de a
respecta regulile minime de conduita stabilite de prezentul regulament si regulamentele specifice
de acces si securitate.

Art. 3

Primdria Comunei Zamostea este structurata dupa cum urmeaza:

1. Primarul Comunei Zamostea

2. Viceprimarul Comunei Zamostea

3. Secretarul general



4. Cabinet Primar

5. Compartiment financiar-contabil si administrativ

6. Compartiment achizitii publice, executare silitd si Tncasari taxe si impozite locale

7. Compartiment urbanism

8. Compartiment resurse umane

9. Compartiment agricol

10. Compartiment asistenta sociala

11. Compartiment cultura

12. Compartiment deservire

Art. 4 Personalul prevazut la art. 3 are indatorirea ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte
institutii, sa respecte atat prevederile prezentului regulament, cat si regulamentele interne ale
unitatilor la care este detasat sau delegat.

Art. 5

Prin aplicarea si respectarea prezentului regulament, angajatii Primariei Comunei Zamostea sunt
obligati sa manifeste profesionalism, integritate, ordine si disciplind, asigurand exercitarea corecta
si responsabilda a atributiilor ce le revin, in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare al institutiei si cu fisa postului.

Art. 6

Salariatii Primdriei Comunei Zamostea au obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor si
secretul profesional. Utilizarea sau divulgarea, n timpul sau dupa incetarea raportului de munca, a
datelor, informatiilor sau faptelor care pot prejudicia interesele sau imaginea institutiei este
interzisa. Folosirea n interes personal a informatiilor obtinute Tn exercitarea atributiilor de serviciu
este strict interzisa si atrage raspunderea disciplinard, civila sau penala, dupa caz.

Art. 7

(1) Angajatilor Primariei Comunei Zamostea le este interzis sa detind functii sau sa desfasoare
activitdti In cadrul regiilor autonome, societdtilor comerciale sau altor entitati cu scop lucrativ, In
special la societati comerciale cu capital privat care se afla in concurenta directd ca UAT Comuna
Zamostea.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a se abtine de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice si de a nu utiliza functia in scopul promovarii unor interese
personale sau de grup.

Art. 8



Prezentul regulament cuprinde politici si norme privind protectia, igiena si securitatea muncii,
respectarea principiului nediscrimindrii si al demnitatii umane, stabilirea drepturilor si obligatiilor
partilor, reguli de disciplina a muncii, organizarea timpului de lucru, recompensele si sanctiunile
aplicabile, avand la baza urmatoarele principii:

a) Dreptul la asociere sindicala este garantat tuturor angajatilor, in conditiile legii, acestia avand
libertatea de a constitui, adera sau exercita mandate Tn cadrul organizatiilor sindicale;
b) Angajatii au dreptul de a se asocia In organizatii profesionale sau alte structuri care urmaresc
reprezentarea intereselor, promovarea dezvoltarii profesionale si protejarea statutului lor;

c) Dreptul la greva se exercita potrivit legii;

d) Reprezentantii angajatilor participa la stabilirea masurilor privind conditiile de munca, sandtatea
si securitatea in munca, precum si la asigurarea bunei functiondri a institutiei;

e) Reprezentantii angajatilor emit avize consultative asupra aspectelor mentionate mai sus, precum
si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii institutiei;

f) Avizul reprezentantilor angajatilor are caracter consultativ, se formuleaza in scris si este motivat;
g) Prezentul regulament poate fi completat cu politici, proceduri sau norme interne suplimentare,
adoptate in functie de evolutia cadrului legislativ sau a necesitatilor institutiei;

h) Se promoveaza digitalizarea proceselor administrative si instruirea periodica a personalului
privind noile tehnologii si proceduri, pentru eficientizarea activitatii si cresterea gradului de
transparentd institutionala.

Art. 9

In vederea alinierii la standardele moderne de administratie publicd, institutia va implementa
periodic programe de formare profesionald si instruire continua pentru personal, inclusiv in
domeniul digitalizarii, protectiei datelor cu caracter personal, eticii si integritatii, precum si in alte

domenii relevante pentru activitatea institutiei.

CAPITOLUL IT - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA

Art. 10

(1) Atat angajatorul, cat si angajatii au obligatia fundamentala de a respecta cu strictete toate
normele legale, interne si procedurale referitoare la sanatatea si securitatea in munca, contribuind
la asigurarea unui mediu de lucru sigur, sanatos si lipsit de riscuri pentru ntregul colectiv.

(2) Angajatorul are responsabilitatea de a furniza conditii optime de munca, menite sa protejeze



sandtatea, integritatea fizica si psihica a personalului, sa previna accidentele de munca si bolile
profesionale, precum si sa promoveze un climat organizational bazat pe respect reciproc, siguranta
si colaborare.

(3) Institutia va asigura informarea si instruirea periodica a angajatilor cu privire la noutdtile
legislative, bunele practici si riscurile specifice activitatii desfasurate, inclusiv prin sesiuni de
instruire obligatorii privind sandtatea si securitatea Tn munca.

Art. 11

(1) Instructiunile si normele stabilite prin prezentul regulament impun fiecarui salariat obligatia de
a veghea, cu responsabilitate si vigilenta, atat la propria securitate si sanatate, cat si la cea a
colegilor, adoptand o atitudine preventiva si cooperanta n toate activitatile derulate.

(2) Angajatii vor desfasura activitatea profesionala cu respectarea strictd a masurilor de protectie a
muncii, evitand orice comportament sau actiune care ar putea expune riscurilor de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoanad, cat si pe ceilalti, actionand in conformitate cu
nivelul de instruire dobandit si cu instructiunile primite de la conducere sau de la responsabilul
SSM.

(3) Orice situatie de risc, incident sau accident de munca va fi raportata de Tndata superiorului
ierarhic sau responsabilului cu protectia muncii, pentru a permite adoptarea masurilor de remediere
Si prevenire.

Art. 12

Pentru prevenirea si contracararea oricaror factori de agresiune fizicd sau riscuri care pot afecta
angajatii in timpul programului de lucru, angajatorul va organiza monitorizarea si supravegherea
cailor de acces in institutie si va dispune, atunci cand este necesar, masuri operative, inclusiv

alertarea organelor competente, pentru asigurarea integritatii si sigurantei personalului.

Art. 13

(1) Fumatul este interzis Tn incinta Primdriei Comunei Zamostea, cu exceptia spatiilor special
amenajate si semnalizate corespunzator.

(2) Este interzisa introducerea, detinerea sau consumul de bauturi alcoolice, substante stupefiante
ori psihotrope 1n spatiile institutiei.

(3) In cazul In care o persoand prezintd semne de comportament necorespunzator, care pot genera
incapacitatea de a-si indeplini atributiile sau pot crea o situatie periculoasd, conducatorul
compartimentului va dispune efectuarea unui consult medical de specialitate, cu respectarea

confidentialitatii medicale.



(4) Pana la clarificarea situatiei medicale, accesul la activitatea profesionala este suspendat pentru
persoana in cauza.

(5) Interdictia privind fumatul se aplica potrivit Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv cele
aduse prin Legea nr. 15/2016, care interzic fumatul in toate spatiile publice inchise si la locul de
munca.

Art. 14

(1) Angajatii beneficiaza de grupuri sanitare curate, igienizate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, asigurandu-se confortul, intimitatea si prevenirea imbolnavirilor sau a altor riscuri
pentru sanatate.

(2) Curatenia in birouri, grupuri sanitare, holuri si alte spatii ale institutiei se va realiza exclusiv cu
materiale si echipamente destinate acestui scop, in conformitate cu normele de igiena si sanatate
publica.

(3) Nerespectarea acestor prevederi constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
disciplinara a persoanelor vinovate.

Art. 15

(1) Angajatului care, In caz de pericol iminent, paraseste locul de munca nu i se poate imputa
aceasta fapta, cu exceptia situatiilor Tn care actiunea este nejustificata sau rezultd din neglijenta
grava.

(2) In situatii de urgentd (cutremur, incendiu, inundatii etc.), evacuarea si comportamentul
angajatilor se va realiza potrivit planurilor de evacuare si procedurilor interne, fiecare angajat avand

obligatia sa cunoasca si sa respecte aceste instructiuni.

Art. 16

(1) Institutia va asigura, prin colaborare cu specialisti autorizati, evaluarea periodica a riscurilor
profesionale, actualizarea instructiunilor si procedurilor de securitate si sanatate Tn munca, precum
si dotarea cu echipamente de protectie corespunzdtoare fiecarui post de lucru.

(2) Toti angajatii au obligatia de a participa la instruirile si simularile periodice privind situatiile
de urgenta si de a respecta recomandarile responsabilului SSM si ale personalului specializat.
Art. 17

(1) In vederea promovirii unei culturi organizationale axate pe preventie, institutia va implementa
actiuni de informare si campanii interne privind sandtatea la locul de muncad, igiena, prevenirea

stresului profesional si a bolilor profesionale.



(2) Accesul la resurse de consiliere psihologica sau medicala va fi facilitat, la cerere, pentru orice

angajat aflat in dificultate.

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 18

(1) In cadrul relatiilor de munci din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Zamostea, se
aplica cu strictete principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii, fara nicio exceptie sau
preferinta.

(2) Este interzisa orice forma de discriminare, directd sau indirectd, fata de un angajat, indiferent
dacda aceasta se bazeaza pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
nationalitate, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, dizabilitate, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald sau orice alt criteriu prevazut de lege.
(3) Constituie discriminare directa orice act sau fapta de excludere, diferentiere, restrictie sau
preferinta Tntemeiata pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate la alin. (2), care are ca scop
sau efect impiedicarea, restrdngerea sau Inlaturarea recunoasterii, exercitdrii sau folosirii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice act sau fapta aparent intemeiata pe alte criterii decat cele
mentionate la alin. (2), dar care produce efectele unei discriminari directe.

(5) Institutia promoveaza o cultura a diversitatii si incluziunii, Tncurajand respectul reciproc si
toleranta intre toti membrii colectivului.

(6) In aplicarea prezentului regulament se au in vedere dispozitiile Legii nr. 167/2020 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de hartuire morala la locul de munca, ale Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
precum si ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 19

(1) Orice angajat care presteaza munca in cadrul institutiei beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate in muncd, precum si

de respectarea demnitdtii, constiintei si integritdtii sale, fara nicio discriminare.



(2) Tuturor angajatilor li se recunoaste dreptul la platda egala pentru munca egalda, dreptul la
negocieri colective, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu
legislatia In vigoare.

(3) Orice sesizare privind Tncalcarea principiului nediscrimindrii va fi analizata cu celeritate de
catre conducerea institutiei, care va dispune madsurile necesare pentru remedierea situatiei si
sanctionarea oricarei abateri.

Art. 20

(1) Hartuirea sexuala, sub orice formd, exercitata de catre orice persoana asupra unei alte persoane
la locul de munca, este considerata discriminare pe criteriul de sex si este interzisa cu desavarsire.
(2) Prin hartuire sexualad se intelege orice comportament nedorit, manifestat prin contact fizic,
cuvinte, gesturi, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale
sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care are ca efect afectarea demnitatii, integritatii fizice
sau psihice a persoanei la locul de munca.

(3) Constituie discriminare pe criteriul de sex orice comportament definit ca hartuire sexuala, avand
ca scop:

a) crearea unui climat de intimidare, ostilitate sau descurajare pentru persoana afectatd;

b) influentarea negativa a situatiei profesionale a persoanei vizate, sub aspectul promovarii,
remuneratiei, veniturilor de orice natura sau accesului la formare si perfectionare profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit cu conotatii sexuale.

(4) Toti angajatii institutiei au obligatia de a respecta regulile de conduita stabilite si raspund, in
conditiile legii, pentru orice incalcare a acestora.

(5) Angajatorul nu tolereaza si nu permite sub nicio forma hartuirea sexuala la locul de munca,
Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire, indiferent de persoana implicata, si va sanctiona
disciplinar orice angajat care, prin comportamentul sau, afecteaza demnitatea personald a altor
colegi.

(6) Institutia va organiza periodic sesiuni de informare si instruire privind prevenirea si combaterea
hartuirii la locul de munca.

Art. 21

(1) Orice persoana care se considera victima a hartuirii sexuale are dreptul de a depune o plangere
scrisd, detaliind circumstantele si manifestarile de hartuire la locul de munca.

(2) Angajatorul are obligatia de a oferi consiliere si asistenta victimelor, de a conduce investigatia
cu respectarea stricta a confidentialitatii si, Tn cazul confirmarii faptelor, de a aplica masuri

disciplinare corespunzatoare.



(3) La finalizarea investigatiei, rezultatul anchetei va fi comunicat tuturor partilor implicate.

(4) Orice forma de represalii Impotriva reclamantului sau a persoanelor care sprijind investigarea
cazului de hartuire sexuala va fi consideratd act discriminatoriu si va fi sanctionata conform
dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune potrivit legii penale.

(6) In conformitate cu art. 223 din Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare, hirtuirea
unei persoane prin constrangere, in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuald, de cdtre o
persoand care abuzeaza de autoritatea conferita de functia sa, se pedepseste cu inchisoare de la 3
luni la 1 an sau cu amenda.

Art. 22

(1) Toti angajatii au obligatia de a contribui activ la promovarea unui climat de munca bazat pe
respect reciproc, in conformitate cu prevederile legale, contractele colective de munca,
regulamentul intern si drepturile si interesele legitime ale tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa asigure respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi implementate proceduri de solutionare amiabila a plangerilor individuale, inclusiv

a celor referitoare la violenta sau hartuire sexuala, ca masuri complementare prevederilor legale.

Art. 23

Relatiile de munca se bazeaza pe principiile consensualitdtii si bunei-credinte. Pentru buna
desfasurare a activitdtii, participantii la raporturile de munca au obligatia de a se informa si
consulta reciproc, in conditiile legii, asigurand un climat de transparenta, cooperare Si respect.
Art. 24

(1) Institutia va promova periodic campanii interne de informare pentru prevenirea discriminarii, a
hartuirii si a Tncalcdrii demnitdtii la locul de munca, precum si sesiuni de instruire privind
diversitatea, incluziunea si comunicarea non-violenta.

(2) Orice angajat poate solicita sprijinul responsabilului cu resursele umane sau al consilierului
juridic pentru clarificarea drepturilor si obligatiilor privind egalitatea de sanse si demnitatea la locul

de munca.

CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR
Art. 25



(1) Drepturile si obligatiile angajatorului — respectiv conducerea Primariei Comunei Zamostea,
functionarii publici din aparatul de specialitate, precum si din serviciile publice de interes local —
sunt reglementate de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum si de legislatia subsecventa referitoare la cariera si evaluarea performantelor profesionale
ale functionarilor publici.

(2) Drepturile si obligatiile angajatorului — conducerea Primadriei si ale personalului angajat cu
contract individual de munca in aparatul de specialitate si serviciile publice de interes local — sunt
reglementate de Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si de legislatia subsecventd privind angajarea, salarizarea si evaluarea
performantelor profesionale.

(3) Angajatorul are obligatia de a asigura un mediu de lucru sigur, nediscriminatoriu, bazat pe
respect reciproc, transparenta si dezvoltare profesionala continua, precum si de a implementa
masuri pentru prevenirea si gestionarea conflictelor de munca.

Art. 26

(1) Drepturile si obligatiile salariatilor, indiferent de statutul acestora (functionari publici sau
personal contractual), decurg din legislatia specifica aplicabild, din contractul individual sau
colectiv de munca, din fisa postului, precum si din prezentul regulament intern.

(2) Salariatii au dreptul la un mediu de lucru sigur, la respectarea demnitdtii, la dezvoltare
profesionald, la egalitate de sanse si la protectia datelor personale, avand totodatd obligatia de a
respecta normele legale, regulamentul intern si instructiunile primite de la conducere.

(3) Salariatii au obligatia de a-si Indeplini atributiile cu profesionalism, integritate, loialitate si
responsabilitate, de a respecta confidentialitatea si secretul profesional, precum si de a contribui
Art. 27

(1) Normele de conduita profesionala prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
din serviciile publice de interes local, incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic.

(2) Aceste norme vizeaza integritatea, impartialitatea, responsabilitatea, respectul fata de cetateni
si colaboratori, precum si respectarea legalitatii Tn exercitarea atributiilor de serviciu.

(3) Orice abatere de la normele de conduita va fi sanctionata conform prevederilor legale si
regulamentului intern.

Art. 28



(1) Conducerea compartimentelor constituite in structura functionala a aparatului propriu, precum
si conducerea serviciilor publice de interes local, are obligatia de a organiza si coordona activitatea
angajatilor din subordine, de a intari ordinea, disciplina si eficienta activitatii, asigurand respectarea
prevederilor legale si a standardelor institutionale.

(2) Conducatorii de compartimente au responsabilitatea de a promova un climat organizational
bazat pe colaborare, transparenta si respect reciproc, precum si de a facilita comunicarea intre
membrii echipei.

Art. 29

Coordonatorul compartimentelor au urmadtoarele atributii principale:

a) Stabilirea clard a atributiilor si raspunderilor pentru fiecare angajat din cadrul compartimentului,
in concordanta cu pregatirea profesionala, experienta si rezultatele obtinute;

b) Sprijinirea si valorificarea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunatatirii activitatii institutiei si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c) Intocmirea, actualizarea si pastrarea in conditii de siguranti a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual;

d) Crearea cadrului necesar informdrii continue a tuturor salariatilor cu privire la legislatia in
vigoare, in special la cea care reglementeaza activitatile specifice institutiei;

e) Asigurarea pastrdrii secretului de serviciu In toate etapele de lucru cu documente clasificate —
primire, Intocmire, multiplicare, difuzare si arhivare;

f) Monitorizarea respectdrii circuitului informational intern si a perfectionarii sistemului
informational al institutiei;

g) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea, pe toatd durata programului de lucru, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii si a normelor
igienico-sanitare, acolo unde acestea sunt aplicabile;

h) Exercitarea permanenta a indrumarii, coordonarii si controlului activitatii personalului din
subordine, pentru realizarea integrald si la termenele stabilite a sarcinilor prevazute de
regulamentul de organizare si functionare, de legislatia In vigoare, de hotararile Consiliului Local
si de dispozitiile emise de primar, precum si de programele de activitate aprobate;

i) Elaborarea de propuneri pentru stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un aport deosebit
la imbunatatirea activitatii institutiei;

j) Aplicarea sanctiunilor, potrivit prevederilor legale, persoanelor care incalca cu vinovatie

obligatiile de serviciu sau normele de conduitd profesionalg;



k) Asigurarea, in exercitarea atributiilor de conducere, a egalitatii de sanse si tratament privind
dezvoltarea carierei functionarilor publici si a personalului contractual din subordine;
1) Examinarea si aplicarea cu obiectivitate a criteriilor de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, la propunerea de avansari, promovadri, transferuri, numiri sau
eliberari din functii.

Art. 30

(1) Angajatorul are obligatia de a asigura accesul personalului la programe de formare profesionala
continug, instruire in domeniul digitalizarii, eticii si integritatii, precum si la alte cursuri relevante
pentru dezvoltarea competentelor.

(2) Angajatii au dreptul si obligatia de a participa la aceste programe, in vederea adaptdrii la

schimbarile legislative, tehnologice si organizationale.

CAPITOLUL V - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 31

(1) Orice salariat al Primariei Comunei Zamostea are dreptul de a sesiza conducerea institutiei cu
privire la savarsirea unor fapte care constituie Tncalcari ale legii, ale normelor interne sau ale
principiilor de eticd profesionald de catre orice alt salariat. Aceste sesizdri pot privi abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, si reprezinta, dupa caz, avertizari in interes public.

(2) Sunt considerate de interes public, fara a se limita la acestea:

a) infractiuni de coruptie sau asimilate acestora, infractiuni de fals ori in legatura cu serviciul;

b) fapte care aduc atingere intereselor financiare ale Uniunii Europene;

c) tratamente preferentiale sau discriminatorii;

e) utilizarea abuziva a resurselor institutiei;

f) partizanatul politic n exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) Incalcarea transparentei decizionale sau a accesului la informatii;

h) nereguli privind achizitiile publice sau finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta profesionald;

j) evaludri neobiective ale personalului;

k) nerespectarea procedurilor administrative sau adoptarea de proceduri interne nelegale;

1) acte administrative sau decizii care favorizeaza interese de grup;



m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat;

n) orice alte incalcari ale principiului bunei administrari sau ale interesului public.

Art. 32

(1) Functiile publice cu grad ridicat de expunere la riscuri de coruptie sunt: secretarul general al
comunei, compartimentul urbanism, compartimentul achizitii publice,executari silite si Tncasari
taxe si impozite locale, compartimentul financiar contabil si administrativ, compartimentul agricol,
consilierii juridici, auditorii, functionarii cu atributii de control, membrii comisiilor de specialitate.
(2) Pentru aceste functii, conducerea va asigura monitorizare suplimentara si instruire periodica
privind integritatea si prevenirea coruptiei.

Art. 33

(1) Sesizarile pot fi adresate, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei vizate;

b) conducatorului institutiei;

c) comisiilor de disciplind, comisiilor paritare sau altor comisii cu competente specifice;

d) organelor judiciare;

e) institutiilor cu atributii Tn constatarea si cercetarea conflictelor de interese si
incompatibilitatilor;

f) organizatiilor sindicale.

(2) Persoanele sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica temeinicia sesizarii, de a adopta
masurile necesare pentru remediere si de a comunica reclamantului modul de solutionare.

Art. 34

(1) Persoana care formuleaza sesizarea beneficiaza de protectia conferita de Legea nr. 361/2022
privind protectia avertizorilor in interes public, precum si de alte prevederi legale aplicabile.

(2) Este interzisa orice forma de represalii, discriminare sau sanctionare a persoanei care a sesizat
nereguli sau a celor care sprijina demersul, sub sanctiunea legii.

Art. 35

(1) Orice cerere sau reclamatie din partea unui angajat, indiferent de statut, trebuie depusa in scris
si Inregistrata la registratura institutiei. Cererile sau reclamatiile formulate verbal nu sunt luate in
considerare.

(2) Se considera cerere orice solicitare privind drepturi personale, materiale necesare desfasurarii

activitatii sau alte resurse institutionale.



Art. 36

(1) Reclamatiile pot privi, fara a se limita la:

a) incalcarea unor drepturi prevazute de lege;

b) conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflicte aparute in procesul de munca.

(2) Institutia are obligatia de a solutiona cu celeritate si impartialitate orice cerere sau reclamatie,
asigurand respectarea drepturilor angajatilor si prevenirea conflictelor de munca.

Art. 37

(1) Pentru eficientizarea procesului de solutionare a cererilor, institutia poate implementa un sistem
electronic de gestionare a sesizdrilor, cu urmadrirea stadiului fiecarei solicitari si comunicarea
automatd a raspunsului catre reclamant.

(2) Periodic, conducerea va analiza situatia reclamatiilor si va adopta masuri de prevenire a

recurentei problemelor semnalate.

CAPITOLUL VI - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE
Art. 38
(1) Durata timpului de munca pentru fiecare salariat este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv 40 de ore

pe saptdamand, organizate intr-o saptamana de lucru de 5 zile, cu doua zile consecutive de repaus,
de regula sdmbata si duminica, conform prevederilor legale.

(2) Conducerea institutiei poate decide, In functie de necesitdtile serviciului, ca activitatea sa se
desfasoare si in zilele de sarbatori legale sau in zilele de sambata si duminicd, cu conditia informarii
prealabile a angajatilor cu cel putin o zi Tnainte.

(3) Programul normal de lucru este stabilit de luni pana vineri, intre orele 08:00 si 16:00.

(4) Programul de lucru cu publicul este stabilit astfel: luni-joi, intre orele 08:30 si 13:00, cu
posibilitatea modificdrii in functie de necesitatile institutiei si de cerintele comunitatii.

(5) Program audiente :

- Primar :Luni - Marti intre orele: 10:00-12:00;

-Viceprimar : Miercuri — Joi intre orele: 10:00- 12:00

-Secretar General al comunei :Luni — Marti Intre orele: 09:00- 11:00

(6) Prezenta in institutie peste programul normal de lucru este permisa doar cu aprobarea expresa
a conducerii.

(7) Pentru activitatea desfasurata in conditii deosebite, conducerea poate stabili, fara diminuarea

salariului, un program adaptat, respectand limitele si procedurile legale.



(8) Angajatii au obligatia de a semna condica de prezenta la Tnceputul si la sfarsitul programului,
la locul de munca unde sunt incadrati. Compartimentul Resurse Umane are obligatia de a verifica
si viza condica zilnic.

(9) Intarzierile la program trebuie raportate imediat superiorului ierarhic, indiferent de motiv.
Absentele trebuie autorizate in prealabil, cu exceptia cazurilor de fortd majora, care vor fi
comunicate imediat ce este posibil.

(10) Evidenta concediilor de odihna, fara platd, a zilelor libere platite sau a Tnvoirilor este tinuta de
compartimentul de resurse umane si monitorizata de conducerea directa.

(11) Zilele si sarbatorile legale in care nu se lucreaza sunt stabilite conform legislatiei Tn vigoare si
sunt aduse la cunostinta salariatilor prin decizie interna.

(12) Acordarea zilelor libere se realizeaza prin decizie a angajatorului, cu respectarea prevederilor
(13) Pentru persoanele apartinand altor culte religioase decat cele crestine, zilele libere aferente
sarbadtorilor religioase se acorda la cerere, n conditiile legii.

Art. 39

(1) Salariatii au dreptul la concediu de odihnd anual platit, concediu medical si alte tipuri de
concedii, conform legislatiei aplicabile.

(2) Durata minima a concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea In munca, dupa
cum urmeaza:

a) 21 zile lucratoare pentru vechime ntre 1 si 10 ani;

b) 25 zile lucratoare pentru vechime de peste 10 ani.

(3) Concediul de odihna poate fi fractionat la solicitarea salariatului sau in interesul serviciului, cu
conditia ca o fractiune sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare consecutive.

(4) - lit.a) Salariatii beneficiaza de concedii suplimentare pentru evenimente familiale deosebite,
precum si pentru proceduri medicale speciale, conform prevederilor legale.

- Lit. (b) Salariatii cu copii scolari/prescolari/studenti beneficiaza o zi libera pentru a participa la
festivitatile de deschidere/inchidere a anului scolar/universitar precum si de ziua Internationald a
Copilului respectiv 1 iunie .

(5) Absentele din motive medicale trebuie justificate prin certificat medical, iar superiorul va fi
informat de indata.

(6) Pe durata concediilor medicale, de maternitate sau pentru cresterea copilului, raporturile de

munca nu pot fi Incetate sau modificate decat la initiativa salariatului.



(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt sau reprogramat, la cererea salariatului sau din initiativa
angajatorului, n cazuri justificate, cu suportarea eventualelor cheltuieli de cdtre institutie, daca este
cazul.

Art. 40

(1) Salariatii pot beneficia de concedii fara plata, in conditiile legii, cu aprobarea conducerii.

(2) Evidenta acestor concedii este tinuta de compartimentul de resurse umane.

Art. 41

(1) Prestarea de ore suplimentare este permisa doar cu aprobarea scrisa a primarului sau a persoanei
desemnate si va fi compensata cu timp liber corespunzator, acordat in termen de 30 de zile.

(2) In situatii exceptionale, orele suplimentare pot fi compensate financiar, conform prevederilor
legale.

Art. 42

(1) Delegarea si detasarea personalului se realizeaza potrivit prevederilor Codului Muncii si ale
Codului administrativ, cu respectarea drepturilor si obligatiilor aferente fiecarei situatii.

Art. 43

(1) Orice accident sau incident produs la locul de munca sau pe traseul domiciliu — loc de munca
va fi raportat imediat conducerii institutiei si, dupa caz, autoritatilor competente.

(2) Accidentele grave, cele care au produs invaliditate, deces sau au implicat mai multe persoane,
vor fi comunicate de urgenta Inspectoratelor teritoriale de munca si organelor de urmarire penala.
Art. 44

(1) Utilizarea echipamentelor tehnice si de protectie puse la dispozitie de institutie este permisa
exclusiv Tn scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, cu respectarea instructiunilor si normelor
de securitate.

(2) Este interzisa utilizarea acestor echipamente Tn scop personal sau interventia neautorizata
asupra lor.

(3) Orice defectiune, incident sau necesitate de reparatie va fi semnalata responsabilului desemnat,
fiind interzisa repararea sau modificarea echipamentelor de catre persoane neautorizate.

(4) Angajatii au obligatia de a mentine Tn stare buna echipamentele si de a respecta normele de
igiena si securitate 1n utilizarea acestora.

Art. 45



(1) Utilizarea sistemului informatic al institutiei se realizeaza exclusiv in interes de serviciu, cu
respectarea normelor de securitate cibernetica, a politicilor interne privind protectia datelor si a
instructiunilor IT.

(2) Accesul la internet si la resursele digitale este permis doar pentru activitdti profesionale, fiind
interzise accesarea site-urilor sau platformelor neconforme cu scopul institutiei.

(3) Orice tentativa de acces neautorizat, sustragere sau utilizare a datelor Tn scop personal constituie
abatere grava si va fi sanctionata conform legii.

Art. 46

(1) In caz de pericol iminent (cutremur, incendiu, alte situatii de urgentd), evacuarea institutiei se
va realiza conform Planului de Evacuare si Planului de Aparare Civila, fiecare angajat avand
obligatia de a cunoaste si respecta instructiunile specifice.

(2) Participarea la exercitii de simulare si instruire in domeniul situatiilor de urgenta este obligatorie
pentru toti angajatii.

Art. 47

(1) Documentele si echipamentele de serviciu vor fi pastrate Tn spatii securizate, iar accesul la
acestea va fi permis doar persoanelor autorizate.

(2) Institutia nu raspunde pentru pagubele produse autoturismelor personale parcate in spatiile
institutiei, acestea fiind responsabilitatea exclusiva a proprietarilor.

(3) In situatii de urgentd, conducerea poate dispune accesul la dulapuri sau spatii securizate, cu
informarea prealabila a salariatului si, daca este cazul, in prezenta unui martor.

Art. 48

(1) Pentru asigurarea disciplinei muncii, institutia va implementa periodic sesiuni de informare si
instruire privind normele interne, etica profesionala, protectia datelor si utilizarea echipamentelor.
(2) Orice modificare a programului de lucru, a normelor interne sau a procedurilor va fi comunicata
salariatilor cu cel putin 24 de ore inainte de intrarea in vigoare, cu exceptia situatiilor de forta

majora.

CAPITOLUL VII - ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 49

(1) Orice incdlcare cu vinovatie a obligatiilor de serviciu, a normelor de conduita profesionala, a
prevederilor prezentului regulament sau a altor dispozitii legale interne de catre salariati, indiferent
de functia ocupatd, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare

si prezentului regulament.



(2) Sunt considerate abateri disciplinare, fara a se limita la acestea:

a) Intarzierea repetatd sau sistematicd in executarea lucrarilor sau sarcinilor;

b) Neglijenta constanta in indeplinirea atributiilor de serviciu;

c) Absenta nemotivata de la serviciu;

d) Nerespectarea programului de lucru sau a condicii de prezenta;

e) Interventii sau presiuni pentru solutionarea unor cereri Tn afara cadrului legal;

f) Nerespectarea secretului profesional sau divulgarea informatiilor confidentiale;

g) Comportamente sau manifestari care aduc atingere imaginii sau prestigiului institutiei;

h) Desfasurarea de activitati cu caracter politic in timpul programului de lucru;

i) Refuzul nemotivat de a Indeplini atributiile de serviciu sau de a se supune controlului medical;
j) Incélcarea prevederilor privind indatoririle si interdictiile stabilite prin lege pentru functionarii
publici;

1) Orice alte fapte prevazute ca abateri disciplinare Tn actele normative aplicabile functionarilor
publici sau personalului contractual.

(3) Constituie abatere disciplinara si orice tentativa de frauda, fals, sustragere sau distrugere a
documentelor institutiei, precum si utilizarea neautorizata a sistemelor informatice.

Art. 50

(1) Sanctiunile disciplinare reprezintda masuri legale dispuse de angajator ca urmare a savarsirii
unei abateri disciplinare, cu respectarea principiului proportionalitdtii Tntre gravitatea abaterii si
sanctiunea aplicatd, precum si a dreptului la apdrare si la un proces echitabil.

(2) Procedura de cercetare disciplinara se desfasoara conform legii si regulamentului intern,
asigurand informarea prealabila a salariatului, dreptul acestuia de a prezenta aparari si de a fi asistat,
la cerere, de un reprezentant sindical sau de o persoana aleasa.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici, in conformitate cu legislatia specifica,
pot fi:

a) Mustrare scrisa;

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

¢) Diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an;

d) Suspendarea dreptului de avansare sau promovare pe o perioada de 1-3 ani;

e) Retrogradarea in functie publica pe o perioada de pana la un an;

f) Destituirea din functia publica.



(4) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual, potrivit Codului Muncii, pot fi:
a) Avertisment scris;

b) Retrogradarea din functie pe o durata de maximum 60 de zile;

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

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

e) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(5) Fiecare sanctiune disciplinara se dispune prin act administrativ sau decizie scrisa, cu
mentionarea motivelor, a termenului de contestare si a cailor de atac prevazute de lege.
Comunicarea sanctiunii catre salariat se face in scris, cu confirmare de primire.

Art. 51

(1) Evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate se tine la nivelul compartimentului de resurse umane,
cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare nu exclude raspunderea materiala, civila sau penala a
salariatului, Tn situatia in care fapta savarsitd a produs prejudicii institutiei sau tertilor.

(3) Institutia va organiza periodic sesiuni de informare privind normele de disciplind, etica
profesionala si consecintele abaterilor, pentru prevenirea si reducerea incidentei acestora.

Art. 52

(1) Orice salariat sanctionat disciplinar are dreptul de a contesta masura dispusa in termenul si
conditiile prevazute de lege.

(2) Pe durata cercetarii disciplinare, salariatul beneficiaza de prezumtia de nevinovatie si de dreptul

la aparare deplina.

CAPITOLUL VIII - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 53 - Reguli generale privind incetarea contractului individual de munca

(1) Incetarea contractului individual de munca poate avea loc:

a) de drept, in cazurile prevazute de lege;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita;

c) prin vointa uneia dintre parti, In cazurile si conditiile prevazute de lege.

(2) Incetarea contractului individual de munci se dispune prin decizie scrisi, emisa de angajator
sau, dupa caz, prin cererea scrisa de demisie a salariatului.

(3) In toate cazurile de Incetare a contractului, se respectd prevederile Codului muncii si ale

legislatiei aplicabile personalului din administratia publica.



Art. 54 - Reguli privind preavizul
(1) In cazul concedierii, salariatul beneficiazi de un termen de preaviz de 20 de zile lucritoare,
conform art. 75 alin. (1) din Codul muncii.
(2) In cazul demisiei, salariatul este obligat si respecte un termen de preaviz de:

e 20 de zile lucratoare pentru functiile de executie;

e 45 de zile lucrdtoare pentru functiile de conducere, conform art. 81 alin. (4) din Codul

muncii.

(3) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.
(4) Angajatorul poate dispune, 1n scris, scutirea de la efectuarea preavizului, la cererea salariatului,
fard a afecta drepturile acestuia.
(5) Neprezentarea la locul de munca in perioada de preaviz, fara acordul angajatorului, constituie

abatere disciplinara.

CAPITOLUL IX - MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 55

(1) Personalul contractual care ocupa functii de conducere sau control, precum si functionarii
publici, au obligatia, potrivit Legii nr. 176/2010, de a declara averea si interesele personale in
conditiile si la termenele stabilite de lege.

(2) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile de la numire, alegere sau
inceperea activitdtii, precum si anual, pana la data de 15 iunie, pentru situatia existenta la sfarsitul
anului fiscal anterior.

(3) In cazul suspendarii din functie pe o perioada ce acoperd integral un an fiscal, actualizarea
declaratiilor se va face in termen de 30 de zile de la Incetarea suspendarii.

(4) La ncetarea activitatii, persoanele vizate au obligatia de a depune declaratiile de avere si de
interese in termen de maximum 30 de zile de la data incetarii raportului de serviciu sau de munca.
(5) Declaratiile se intocmesc conform modelelor prevazute de lege, cu respectarea principiilor
transparentei si protectiei datelor cu caracter personal.

Art. 56



(1) Institutia va asigura informarea periodica a personalului cu privire la obligatiile de declarare a
averii si intereselor, precum si facilitarea accesului la formularele oficiale si la suport juridic pentru
completarea corectd a acestora.

(2) Nerespectarea termenelor sau a obligatiilor de declarare atrage raspunderea disciplinara,

administrativa sau penala, dupa caz.

CAPITOLUL X - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 57

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza in
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile si normelor privind cariera acestora, precum si cu
regulamentele interne ale institutiei.

(2) Evaluarea personalului contractual se efectueaza potrivit prevederilor Codului Muncii si
criteriilor generale stabilite la nivel de institutie, cu respectarea principiilor obiectivitatii, echitatii
si transparentei.

Art. 58

(1) Ciriteriile generale de evaluare pentru posturi de executie includ:

a) nivelul cunostintelor profesionale si experienta;

b) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor desfasurate;

C) capacitatea de analiza, decizie si asumare a responsabilitatilor;

d) abilitatile de comunicare si relationare;

e) conditiile de munca specifice postului;

(2) Pentru posturile de conducere, suplimentar, se evalueaza:

a) capacitatea de coordonare, influenta si supervizare;

b) managementul echipei si al resurselor;

c) implicarea in dezvoltarea institutionala.

Art. 59

(1) Evaluarea se realizeaza periodic, potrivit calendarului stabilit de conducerea institutiei, si are
ca scop aprecierea obiectiva a activitatii, identificarea nevoilor de formare profesionala, stabilirea
directiilor de dezvoltare si corectarea eventualelor deficiente.

(2) Evaluarea performantei profesionale individuale se efectueaza exclusiv de catre superiorul

ierarhic direct, in baza criteriilor stabilite prin fisa postului si reglementarile interne.



Art. 60

(1) Rezultatele evaluarii profesionale se comunica in scris salariatului, fiind consemnate Tn dosarul
profesional si utilizate pentru promovare, stimulare, stabilirea obiectivelor viitoare si, daca este
cazul, pentru aplicarea unor masuri corective sau sanctionatorii.

(2) Salariatul are dreptul sa conteste rezultatul evaluarii in conditiile si termenele prevazute de lege
si de regulamentul intern.

Art. 61

(1) Institutia va promova permanent dezvoltarea profesionala prin organizarea de cursuri, ateliere,
sesiuni de instruire si schimburi de bune practici, in vederea cresterii performantei si adaptarii la
cerintele moderne ale administratiei publice.

(2) Evaluarea performantelor va fi corelatd cu participarea la aceste programe de dezvoltare

profesionala.

CAPITOLUL XI - ACCESUL LA DATE FISCALE SI FINANCIARE SI GESTIONAREA
INFORMATIILOR OBTINUTE PRIN SISTEME INFORMATICE

Art. 62

(1) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Zamostea au
dreptul si obligatia de a consulta, la solicitarea compartimentelor, situatia fiscald si financiara a
contribuabililor persoane fizice sau juridice, prin intermediul sistemelor informatice autorizate, Tn
conformitate cu legislatia specifica.

(2) Accesul la astfel de date se realizeaza exclusiv pe baza protocoalelor de schimb de informatii
incheiate cu autoritdtile competente (Ministerul Finantelor, A.N.A.F. etc.), cu respectarea strictd a
scopului pentru care a fost solicitat accesul si a prevederilor privind protectia datelor cu caracter
personal.

(3) Activitatea de informare publica si de relationare cu cetatenii se realizeaza si prin intermediul
site-ului oficial al Primariei Comunei Zamostea, precum si prin canalele de comunicare electronica
aprobate de primar, cu respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala, liberul
acces la informatiile de interes public si protectia datelor cu caracter personal.

Art. 63

(1) Angajatii care acceseaza sau prelucreaza informatii fiscale si financiare sunt obligati sa respecte
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), ale Legii nr. 190/2018 si orice alte norme

legale privind protectia datelor cu caracter personal.



(2) Utilizarea acestor informatii este permisa doar in exercitarea atributiilor de serviciu, fiind
interzisa transmiterea, divulgarea sau folosirea Tn scop personal sau in afara cadrului legal.

(3) Responsabilul cu protectia datelor, desemnat prin dispozitia Primarului Comunei Zamostea,
asigura aplicarea prevederilor prezentului articol si ale capitolului privind protectia datelor cu
caracter personal, monitorizeaza respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si coordoneaza
instruirea periodica a personalului in domeniul protectiei datelor.

Art. 64

(1) Orice accesare, prelucrare sau divulgare neautorizata a datelor fiscale sau financiare atrage
raspunderea disciplinard, civila, contraventionald sau penald, dupa caz, conform legislatiei in
vigoare.

(2) Orice incident de securitate privind datele va fi raportat imediat responsabilului cu protectia
datelor si conducerii institutiei, care vor dispune masurile necesare pentru limitarea consecintelor
si remedierea situatiei.

Art. 65

(1) Accesul la sistemele informatice si la datele aferente se realizeaza doar de catre persoanele
desemnate, pe baza de user si parola individuala, cu pastrarea unei evidente stricte a interogdrilor
efectuate.

(2) Compartimentul IT si/sau responsabilul cu protectia datelor va monitoriza periodic accesul si
va efectua controale pentru prevenirea abuzurilor sau a accesarilor neautorizate.

(3) Institutia va organiza periodic sesiuni de instruire pentru personalul cu atributii in gestionarea
datelor fiscale si financiare, privind securitatea cibernetica si respectarea normelor de

confidentialitate.

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art. 66

Prezentul regulament de ordine interioara a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare precum si ale altor acte normative incidente.

Art. 67

Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, conform prevederilor legale.

Art. 68



Comisiile de disciplina constituite la nivelul institutiei sunt competente sa cerceteze incalcarea
prevederilor prezentului regulament si sa propund aplicarea sanctiunilor disciplinare, cu
respectarea dreptului la aparare si a procedurilor legale.

Art. 69

In situatia in care faptele savarsite de salariati intrunesc elementele constitutive ale unei infractiuni,
conducerea va sesiza de indatda organele de urmadrire penald competente, in conformitate cu
prevederile legale.

Art. 70

Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 71

Prezentul regulament de ordine interioara se transmite tuturor compartimentelor institutiei si se
aduce la cunostinta tuturor angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Zamostea, fiind obligatoriu la nivelul intregii institutii.

Art. 72

(1) Institutia va revizui periodic prezentul regulament, pentru a-l alinia la modificarile legislative,
la evolutiile tehnologice si la bunele practici administrative identificate la nivel national sau
european.

(2) Orice modificare sau completare a regulamentului va fi adusa la cunostinta personalului cu cel

putin 10 zile Tnainte de intrarea in vigoare.

PRIMAR
Vasile HALIUC
Secretar general comuna Zamostea,
Mihaela Anca STRUJAC



Anexa nr. 1 la Regulamentul de Ordine Interioara — Formular 666 (EMS GDPR 666 - Formulare)

Formularul 666 — Capitol GDPR — Anexa la ROI

1. Preambul
Intrucét se vizeaza realizarea unui mediu institutional adecvat si transparent si pentru a asigura:
e organizarea si desfasurarea activitatii institutionale intr-un cadru adecvat;
e paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, paza si bunurile;
e protectia imaginii si a datelor cu caracter personal;
e controlul asupra prelucrarii datelor;
o limitarea supravegherii si a intruziunilor nejustificate;
» obligatia angajatorului de a respecta proportionalitatea si informarea;

e asigurarea unui mediu de lucru adecvat si protejarea linistii si a ordinii in cadrul
institutiei, se adoptd prezentele reglementari imediat.

2. Scop si reglementare

Institutia introduce prezentul capitol in Regulamentul de Ordine Interioara pentru a Intari protectia
datelor si a intimitatii personalului sdu, dar si al personalului auxiliar sau al cetatenilor aflati in
cadrul institutiei.

Astfel, prin prezentul, institutia adopta un set de masuri administrative, organizatorice si tehnice
pentru protejarea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei, ale angajatilor sai si ale
cetatenilor care acceseaza serviciile publice.

La nivelul organizatiei se va institui Politica GDPR Anti-Hartuire, care va transpune aceste
reglementdri, aldturi de materialele auxiliare aferente implementarii sale.

3. Baza legala nationala si europeana
Prevederile prezentului capitol se fundamenteaza, dar fara a se limita la urmatoarele documente
legislative:
- Constitutia Romaniei, art. 26: protejeaza viata intima, familiala si privata;
- Codul civil (art. 71-75): garanteaza dreptul la imagine, demnitate si viata privata, inclusiv
n spatiile profesionale;
- Codul muncii, art. 39 alin. (1) lit. e): dreptul la respectarea demnitatii Tn munca;
- Codul administrativ (OUG 57/2019): art. 434 si 447 protejeaza functionarul public
Tmpotriva hartuirii si a expunerii abuzive;
- Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR): prevede drepturi privind prelucrarea datelor in
relatiile de munca (art. 5, 6, 88);
- Legea nr. 190/2018: confirmad aplicarea GDPR 1n raporturile de munca din Romania;
- Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene: art. 7 si 8 privind viata privata si

protectia datelor personale;



4. Delimitarea spatiilor
Spatiile afltate Tn administrarea institutiei se clasifica n:
a) Spatii publice - cu acces liber supravegheat:
- Holurile de intrare
- Salile de asteptare
- Zonele de informare publica
- Spatiile destinate audientelor
b) Spatii administrative cu acces conditionat
- Birourile functionarilor
- Salile de sedinte interne
) Spatii restrictionate cu acces exclusiv
- Casierie
- Arhiva propriu zisa
- Spatiile tehnice
- Zona servere
- Zonele de lucru individual

5. Protectia angajatilor
Conform prevederilor Codul administrativ (OUG 57/2019): art. 434 si 447, angajatii institutiei
beneficiaza de protectie legala, inclusiv dreptul la:

- imagine;

- intimitate;

- siguranta psihologica;

- demnitate profesionala.

6. Interdictii
In incinta si sediile institutiei sunt strict interzise urmatoarele:
» orice forma de Tnregistrare fara acord scris;
» ruperea afiselor este considerata distrugere conform Codului penal;
e comportamente provocatoare si instigatoare;
e deranjarea linistii publice;
» oferirea de favoruri sau atentii angajatilor.

7. Masuri in caz de abuz
In cazul incidentelor, institutia va decurge la urmitoarele etape:
» functionarii vor incerca aplanarea conflictului;
e angajatii institutiei vor conduce vizitatorul in afara incintei institutiei;
e institutia va solicita interventia fortelor de ordine pentru tulburarea ordinii (Politia, Politie
Locala, Paza specializatd, Jandarmeria);



e 1n cazul Tn care persoana/personale vizate vor recurge la prelurea de imagini, Tnregistrari,
filmari sau transmisiuni live, institutia va notifica ANSPDCP pentru expunerea neautorizata
de date cu caracter personal, practic prelucrare ilegala de date personale.

8. Reguli procedurale si de acces in institutie
1. Delimitarea spatiilor:
o Spatii publice: holuri, ghisee, zone de informare;
o Spatii administrative: birouri, casierii, arhive;
o Spatii restrictionate: camere tehnice, servere, arhive cu informatii sensibile.
2. Accesul vizitatorilor se face:
o 1n timpul programului de lucru;
o doar cu identificare si Tnregistrare;
o doar in zonele unde s-a solicitat accesul;
o 1n baza unei programadri sau a unei cereri aprobate.
3. Accesul mass-media:
o se permite doar n baza unei cereri scrise;
o 1Insotita de legitimatie de presa si acreditare CNA (daca este cazul);
o cu aprobarea conducerii si Tn zone delimitate;
o 1n prezenta personalului desemnat.
4. Comportamente interzise:
o jigniri, provocdri, hartuire verbala sau fizica;
o filmarea persoanelor, documentelor sau spatiilor fara acord;
o transmisii live din interiorul institutiei fara aprobare scrisa.
5. Prelucrarea abuziva a datelor:
o persoanele care realizeaza transmisiuni live, filmari sau posteaza imagini ale altor
persoane sau documente devin operatori de date si raspund legal;
o institutia va notifica ANSPDCP 1n aceste cazuri.

9. Asigurarea intimitatii profesionale

Intimitatea la locul de munca include: protectia imaginii personale, protectia comunicarilor (e-mail,
conversatii), protectia spatiului de birou, a documentelor gestionate si a prezentei fizice in cadrul
institutiei.

Angajatii institutiei, chiar daca sunt functionari publici si deservesc publicul, beneficiaza de dreptul
la intimitate la locul de munca, conform cadrului legislativ aflat in vigoare', iar conform

Y Art. 7 si Art. 9 din Carta drepturilor fundamentale a Uniunii Europene * Art. 5-6, 12-22, 88 din Regulamentul EU 679/2016 -
GDPR * Art. 26 din Constitutia Romaniei * Art. 71-75 din Codul civil (Legea 287/2009) *Art 39 alin. (1) lit. ) din Codul muncii
(Legea 53/2003) *Art. 434 alin (1) si Art 447 alin (1) din Codul administrativ (OUG 57/2019) - pentru functionarii publici



prevederilor din Codul administrativ’ beneficiazd de dreptul la respectarea demnitatii si
protejarea de catre institutie la acte de hartuire, amenintare sau violenta.

Nicio persoana nu poate fi filmata, fotografiata sau expusa in spatiul online fara acordul sau, nici
mdcar in exercitarea functiei publice, dacd nu exista un interes public clar, documentat si
proportional.

10. Obligatii institutionale si interdictii aplicabile

- Angajatorul trebuie sa asigure un climat de munca sigur, legal si nediscriminatoriu;

- Este interzisa filmarea angajatilor fara acordul acestora;

- Este interzisa difuzarea online a inregistrarilor ce contin date personale (voce, imagine,
comportament);

- Supravegherea video si orice forma de monitorizare trebuie sa fie proportionald,
justificatd si anuntata anterior angajatilor;

- Vizitatorii nu pot filma sau Tnregistra fara consimtamant si fara aprobare oficiald;

- In cazul incilcirii acestor prevederi, institutia va notifica ANSPDCP si poate solicita
interventia autoritatilor publice.

Respectarea intimitdatii profesionale contribuie la protejarea drepturilor fundamentale ale
angajatilor si la mentinerea unui mediu profesional sanatos, legal si civilizat. Institutia este obligata
sa previna orice forma de hartuire, abuz sau exploatare mediatica a personalului sau.

PRIMAR
Vasile HALIUC Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general comuna Zamostea,
Mihaela Anca STRUJAC

2 Art. 434 si Art. 447
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