PRIMARIA COMUNEI BEREVOESTI
Anexi
la Hotdrdrea Consiliului Local

REGULAMENT INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BEREVOESTI

CONSIDERATII GENERALE

Regulamentul intern constituie documentul-cadru care trebuie sd asigure desfasurarea in
bune conditii a activitatii {iecirui lunctionar public §i personal contractual, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii. drepturile si obligatiile salariajilor,
organizarea timpului de muncd al angajatilor, recompensele si sancliunile ce pot fi aplicate.

Prezentul regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si personalului contractual
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Berevoesti, indiferent de raporturile de
serviciu, de natura contractului de muncd incheiat, precum si altor persoane delegate de catre
operatorii economici sau unita(i bugetare, pentru prestarea unei activititi in incintainstitugiei.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
5772019 privind Codul administrativ, al Legii nr. 53/2003 —Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, al Legii nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru
asigurared transparentei in exercitarea demnitdtii publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri.prevenirea si sanctionarea coruptici.

CAPITOLUL 1 )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 1.(1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitujie, dreptul la muncé nu poate fi ingradit.
(2) Orice persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriel sau activitatii
pe care urmeazi sa o presteze.

(3) Nimeni nu poate i obligat s3 munceascd sau si nu munceasc Tntr-un anumit loc ori intr-o
anumita profesie.

(4)Orice contract de munea ce incaleit aceste principii este nul de drept. Tn cadrul relaiilor de
muned functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de to{i salarialii si angajatorii,

(5) Orice discriminare directd sau indirectd fai de un salarial, bazati pe criterii de sex,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociala, handicap. situajie sau responsabilitatefamiliali,apartenenti sau  activitate
sindicala, este interzisi.

Art. 2.(1)Orice functionar public sau salariat beneficiaza de condifii de munci adeevate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate i sAndtalein muncid, precum si de respectarea
demnitatii 5i a constiinjei sale fard nicio discriminare,

(2)Tuturor functionarilor publici §i salariagilor le sunt recunoscutedreptul la plata cgald pentru
muncd egald, precum §i dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
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Art. 3.Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitdyi si al bunei credinge. Pentry
buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munci se vor informa si se
vor consulta reciproc in conditiilelegii,

CAPITOLUL I
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Art. 4.Conducerii executive a Primiriei Comune; Berevoesti ii revin urmatoarele drepturi:

a) s organizeze §i s conducd activitatea pe principii de competenya profesionala, credibilitate si
eficientd economica:

b) s stabileascd organizarea si functionarea primariei prin definirea obiectivelor, programelor,
bugetelor si indicatorilor de performanta;

¢) si stabileasca atribugiile corespunzétoare pentru fiecare salariat. in conditiile legii:

d) sd angajeze forfa de munca pe baza de contract individual de muncdsi raporturi de serviciu:

e) s impuna respectarea disciplinel muncii:

f) s dea dispozilii cu caracter obligatoriu angajatilor, sub rezerva legalitatii lor:

g) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii 5i a prezentului Regulament intern.,

Art. 5.Conducerii executive a Primarie; Comunei Berevoesti ii revin urmatoarele obligatii:

a) asigurarea dotdrilor necesare desfagurarii activitatii angajatilor (spafiu in birouri, mobilier,
tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale);

b) asigurarea condifiilor normale de muncl si igiend, de naturd si le ocroteasci slinalatea si
integritateafizica si psihica $i urmiirirea utilizérii eficiente a timpului de munca;

¢)acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tturor functionarilor publici si
salariatilor, Tn raport cu functia detinuta si munca efectiv prestati;

d) asigurarca de sanse si tratament cgale intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relagiilordemunca deoricefel,

CAPITOLUL ITI
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE/COORDONARE
DIN CADRULAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Artl. 6.Personalul de conducere/coordonare din cadrul aparatului de specialitate al Primaruluj are
obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici §i salariailor din subordine,
de a intdri ordinca si disciplina. In acest sens, seful say respansabilul de compartiment are
urmatoarele sarcini:

a) stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din cadrul
compartimentului, in raport cu pregitirea profesional, experienia dobindita si rezullatele
obtinute in activitatea profesionala:

b) sprijinirca propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbundtitirii activitiii autoritaii publice, precum si a calitdti serviciilor publice oferite
cetiifenilor;

¢) crearea cadrului necesar pentry cunoagterea de citre tofi angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitagile specifice institutiei;



d) asigurarca pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
piistrarea documentelor clasificate;

e) urmdrirea respectirii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii  sistemului
informational al institutiei, respectiv urmarirea incadririi in termene a personalului de executie
cu privire la sarcinile de serviciu;

f) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de muncd, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea si sinitatea
muncii, a normelor privind protectia mediului si a normelor igienico-sanitare;

g) exercitarea indrumdrii, coordonirii si controlului permanent al activitd(ii personalului din
cadrul compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le
revin, conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotirarilor
Consiliului Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de ciitre primar, precum si din
programele de activitate elaborate; -

h) elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activititii cc o desfasoari;

i) sanclionarea polrivit prevederilor legale a persoanelor care Tncaled cu vinovatie abligatiile de
serviciu ce le revin sau normele deconduitd in institutie;

J) In exercitarea atribugiilor specifice tunctiilor publice de conducere. sa asigure egalitatea de
sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici
din subordine:

k) si examineze §i si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competeniei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari. promoviri, transferuri, numiri sau
eliberari din funcfii;

I} elaborarea unor note de serviciu cu privire la unele activitd(i solicitate a fi executate de catre
personalul din subordine,

CAPITOLUL IV
INTERDICTIT APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art. 7. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si delavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici:

4) suprematia Constitugiei si a legii:

b) prioritatea interesului public;

¢) asigurarea egalitaii de tralament a cetdienilor in faja autoritdtilor si institutiilor publice;

d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenja;

f) integritatea morali;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii:

h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta;

) responsabilitatea si raspunderea.

Art. 8.Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, sefii de compartimente vor fi sprijiniti de
conducerea execuliva, respectiv de primar, viceprimar §i secretarul gencral al UAT,



CAPITOLUL V
OBLIGATIILE ANGAJATILOR

A. Obhligatii generale

Art. 9.Salariafiiaparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personalul
contractual cu contract individual de munca. indiferent de locul de munca unde isi desfasoara
activitatea, in concordantii cu prevederile legale in vigoare, au urmitoarele obligatii:

a) si indeplincascd cu [idelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului. nota de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanclor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b) si nu desfisoare in incinta institugiei activitdli cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociaiilor de acest fel, in timpul programului;

¢) sd prezinte, in conditiile legii, conducdtorului autoritajii declaratia de avere la numirea intr-o
functie publicd sau la incetarea raportului de serviciu §i sa respecte intoemai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilitepotrivit legii;

d) sd respecte legislatia in vigoarehotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului si sa
aduci la indeplinire sarcinile primite din partea superiorului ierarhic:

e) sii-5i perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald. atat prin studiul individual, cit
si prin cursurile organizate de citre institutii ale statului, precum Consiliul Judetean, Institugia
Prefectului, in colaborare cu Agentia Nafionala a Funcjionarilor Publici sau cu alte institutii
abilitate potrivit legii:

f) s& pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire. intoemire, multiplicare, difuzare si
péstrare a documentelor cu caracter secret;

2) sd respecte programul de munca stabilit in institutie. urmdrind folosirea cu eficientd maximi a
timpului de muncd pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h) sd se prezinte la serviciu intr-o (inutd vestimentard decentd si adecvatld si s3 manifeste un
comportament civilizat si demn in relagiile cu colegii si ceilalti salariafi din institugie, s
manifeste solicitudine si respectin relatiile cu persoanele din alara instilutiei;

i) 54 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume bauturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate si paraseascd institutia,
urmind a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si
se sanclioneazd conlorm prevederilor legale:

i) si se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cdte ori intervin deplasari in interesul
serviciului, in localitate sau in alte localititi; pentru interese personale, iesirea din institugie se va
face numai cu aprobarea superiorului icrarhic, dupa caz;

k) sa-gi insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii, normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare;

1) sé pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
s5d foloseasca 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, cu acordul
secretaruluisi al primarului;

n) si anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insircinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun;

0) 52 asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.:




p) sé deconecteze la sfargitul programului de lucru aparatura electricd, electronica sau alie
instalatii electrice din dotare;

r) pentru pdstrarea in siguranid a documentelor, acestea vor fiinchise la sfirsitul programului de
lucru in fisete, dulapuri;

s) s& raspunda direct de documentele intocmite si‘sau semnate in cadrul compartimentului.
respectiv s prezinte aceste documente cu identilicarea personald a celor carele-au elaborar,
respectiv s le semneze.

B. Obligatii c¢ revin functionarilor publici previzute de normele de conduitd profesionali
Art. 10.Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urméatoarele obligatii:
a)sid asigure unserviciu public de calitate in beneficiul cetafenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica;
b) in exercitarea [unctiei publice. sa-aibd un comportament profesionist si si asigure, in conditiile
legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a menfine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si elicacilates autoritatilor si instittiilor publice:
¢) prin actele sifaptele lor, sa respecte Constitutia. legile {arii si si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;
d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii funciilor publice detinute:
e)sd apere in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfisoara activitatea si sa se abrina de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
fsd nu dezviluie informatii care nu au caracter public si si nu remitd documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarca reprezentaniilor unei alte autoritai ori institugii publice, decdt
cu acordul primarului. Aceasta obligajie nu reprezinti 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, sa respecte demnitatea functiei publice detinute,
corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutici publice in care
isi desfasoara activitatea;
h) in activitatea lor, si respecte libertatea opiniilor si sd nu se lase influentaii de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor.functionarii publici trebuie siaibi o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;
i) in relatiile cu personalul din cadrul autoritafii publice in care isi desfisoara activitatea, precum
si cu persoanele fizice sau juridice, s aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinti,
corectitudine si amabilitate;
1)@ nu aduea atingere onoarei. reputajiei si demnitatii persoancelor din cadrul autoritalii in care isi
desfisoard activitatea, precum si persoanclor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

1) intrebuingarea unor expresii jignitoare;

2) dezvilluirea unor aspecte ale vielii private;

3) formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase;
k) s& adopte o atitudine impartiald i justificata pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor
cetafenilor. Functionarii publici au obligajia si respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata
legii §i a autoritailor publice, prin:
» promovarea unor solutii similare sau identice raportate la acceasi categoric de situalii de fapt:




o climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind najionalitatea,
convingerile religioase si politice, starca materiald, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

1) sa promoveze o imagine favorabila {arii §i autoritatii pe care o reprezintd in cadrul unor

organizatii internationale, institutii de fnvifimant. conferinte, seminarii §i alte activitii cu

caracter international;

m) in deplasarile externe, s& aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol; le este

interzisd incilearea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

n) in procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite

capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

0) §i asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului i a UAT, sd evite producerea

oricarui prejudiciu, actionénd in orice situatie ca un bun proprietar;

p) si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autorititii numai pentru

desfasurarca activitalilor aferente fuhetiei publice detinute;

r) si propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin. folosirea utila si eficientd a banilor

publici, in conformitate cu prevederile legale;

s) sd respecte orice normd de conduitd profesionald stabilita de legislatia in vigoare,

CAPITOLUL VI .
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 11.(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea Primdriei, precum si
relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdtre [unciionarii publici desemnali in
acest sens de Primar, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau derzbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredinat de Primar,

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul cii opinia exprimata nu reprezinia
punctul de vedere oficial al Primériei,

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii. pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

Art. 12, (1) in cazurile prevazute la art. 11 alin. (4) §i (3). functionarii publici nu pot utiliza
informatii 5i date la care au avut acces Tn exercitarea funcgiei publice, daca acestea nu au caracter
public. Prevederile art. 11 alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.

(2) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viafd intim, familiald si privatd, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.
Art. 11 alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.

Art. 13, Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparilia publicd si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie $a fie in acord cu principiile si normele de
conduita previzute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC



Art, 23.(1) Avind in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale, ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

(2) Pentru a sc asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale se vor realiza
periodic copii de sigurantd. .

(3) Documentele sedintelor de consiliu, dispozitiile de primar si alte documente ce vor fi indicate
de conducerea Primariei, vor fi salvate dupa fiecare sedintd, respectiv dupd ce sunt elaborate si
aprobate. pe rejea.

Art. 24 Sistemele de caleul se vor folosi numai pentru i in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program, cdt si in afara acestuia. Este cu desavirsire interzisa instalarea sau copierea
altor programe decit cele care au fost instalate initial pe sistemele de caleul din patrimoniu.

Art, 25.Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolante, a mufelor originale, fird improvizaii.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art, 26.Durata saptaménii de munca este de 5 zile lucratoare.

Art. 27. Programul de munca in incinta Primériei Comunei Berevoesti se stabileste astfel: de luni
pana vineri programul de munca incepe la ora8:00 si se termind la ora 16.

Art. 28.(1) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptdmanal. sarbatori legale ori declarate zile nelucrdtoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii.

(2) Salariatii cu contract individual de munca. la solicitarea angajatorului pot efectua muncd
suplimentara cu respectarea prevederilor Codului muncii.

(3) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe siptamana, inclusiv
orele suplimentare,

(4) Munca suplimentard efectuatd de catre salariatii cu contract individual de muncii se
compenseazi prin timp liber sau ore plitite in conformitate cu dispozitiile Codului muncii.
Art.29.(1) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariagilor se realizeaza de catre personalul
responsabil de activitatea de resurse umane, prin condici de prezenid pentru fiecare
compartiment.

(2) Semnarea condicilor de prezenld de catre salariati se face personal, la inceperea si terminarea
programului de lucru.

(3) Controlul asupra prezentei la muncd a angajatilor, a invoirilor, a parasirii unitétii, absentelor
§i intdrzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de munca, se asigurd pentru
personalul din subordine de catre sefii ierarhici directi.

{4) Invoirea salariatilor este permisa numai pentru situatii deosebite, cu redistribuirea precisa a
sarcinilor cétre ceilalti membrii ai compartimentului de lucru, astfel incat activitatea sinu fie
perturbatd, cu consemnarea in condicile de prezenta.

Art. 30.Durata zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezentd se
centralizeazd o datd pe lund, pe baza foilor colective de prezenid intoemite si semnate de
responsabilul cu activitatea de resurse umane.

Art. 31.Programarea concediilor de odihna se propune de conducerea fiecirui compartiment,
dupd consultarea functionarilor publici si a salariatilor, tindnd scama de necesitatea asigurdrii
continuitifiiin executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea institutiei. péna cel
tarziu la data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul urmator.



Art. 32.Evidenta concediilor de odihna, de boala si a concediilor fara platd si de studii se {ine de
cltre personalul responsabil de activitatea de resurse umane si de catre Compartimentul
contabilitate.

Art. 33.(1)Functionarii publici si personalul contractualau dreprul la concedii fara plata, in
conditiile legii, pentru rezolvarea urmatoarclor situalii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatAmaént
superior, curs seral sau fard frecvenid, a examenelor de an universitar, precum si a examenului de
diploma. pentru salariatii care urmeaza o formi de invalmant superior, curs seral sau fara
trecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a exameneclor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractualau dreptul la concedii fira plata si in urmitoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérsta de peste 3 ani, in perioadaindicata in certificatul medical;
de acest drept beneficiazd atdt mama salariata, cat gi tatdl salariat, dacd mama copilului
nubeneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fird plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate. pe durata recomandatd de medic. daca cel in cauza
nu are dreptul. potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitale temporard de muncé, precum si
pentru insofirea sofului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rudeapropiate -copil, frate, sora, périnte,
pe timpul catacestia se afla la tratament instrdindtate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatagii.

(3) Concedii fard platd pot i acordate si pentruinterese personale, altele decit cele previzute la
alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Pe durata concediilor fiira plati. persoanele respective igipéstreaza calitatea de salariat.

(3) Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (1).lit. a) nu afecteaza vechimea in munci.

CAPITOLUL IX
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI S1 PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 34.Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemuljumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art. 35.Sesizarea se va face n seris.

Art. 36.Competenta de solulionare a sesizarilor este a primarului. acesta putind delega aceasti
competentd compartimentelor de specialitate,

Art. 37. Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art, 38 Daca din motive bine intemeiate. solujionarea nu se poate face in termenul stabilit, find
necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul
urménd a fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL X
RECOMPENSE



Art. 39.Salarialii care au realizal sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deoscbite in
activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

¢ promovarea in clase. grade §i trepte profesionale, conform prevederilor legale;

« stimulente acordate in conformitate cu prevederile legale.
Art. 40.(1) Recompensa se acordd la propunerca scrisé a sefului icrarhic superiorsi cu aprobarea
primarului.
(2) Contestatiile vizind acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL X1
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 41.(1) incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe carc o detin si a fiormelor de conduita profesionali si civicd previizute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.
(2) Constituie abareri disciplinare urmétoarele fapre:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor;

¢) absenta nemotivara de la serviciu;

d) nerespectarza programului de luecru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrfrilor cu acest caracter:

2) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutici publice in care functionarul
public isi desfagoard activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitii cu caracter politic:

i} refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

i) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) inciilcarca prevederilor referitoare la indatoriri si interdiciii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

I} incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu acjioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 135 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate:

m) incilearea prevederilor referitoare la conflicle de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 42. Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisi;

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 de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

¢) retrogradarea intr-o0 functic publicd de nivel inferior, pe o perioada de panad la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 43.(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupd cercetarea prealabild a faptei
savdrgite si dupd audierea lunctionarului public.

(2)Audierea functionarului public trebuie consemnaté in scris. sub sanctiunea nulitiyii.



(3) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazdl intr-un proces-verbal,

Art. 44.(1) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 43.lit. a), mustrarea scrisi,se poate aplica
direct de citre persoana care are compelenia legala de numire in functia publicd. respectiv
primar.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 43 lit. b) - f) nu pot 1i aplicate decét dupa cercetarea
prealabili a faptei savarsitc si dupa audierea [unclionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnata in scris. sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se¢
prezenta la audieri sau de a semna o declaratic privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa
se consemneazi intr-un proces-verbal $i nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea
sancliunii,

Art. 45.(1) Pentru salariatii cu contract individual de muncd, sancliunile previzute de Legea
53/2003-Codul Muneii,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare,sunt:

a) avertismentul scris:

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator funciiei in care s-a dispus
rerrogradarea, pentru o durati ce nu poate depagi 60 de zile;

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

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Nicio masurd, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate (i dispusda mai inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea
obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarca ficutd, fArd un motiv obiectiv, da drepiul
angajatorului sa dispund sanclionarea fard efectuarea cercetdrii disciplinare prealahile,

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in seris. Tn termen de 30 de zile
calendaristice de la data luirii la cunostingi despre sivirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,

Arl. 46.Decizia de sancfionare poate fi contestatd de salariat la instantele judeciloresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 47.Raspunderea contravenfionald sau civili a funcjionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.

Art. 48.Pentru salariatii cu contract individual de muncd rdspunderea patrimoniala este
reglementati de Codul Muncii.

CAPITOLUL X1 .
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 49 Angajatorul organizeazil activitatea de securitatea muncii prin care se asigurd adoptarea
misurilor necesare pentru asigurarea securitdfii i protejarea sandtdtii angajatilor, precum si
alocarea mijloacelor necesare realizirii politicii de prevenire a accidentelor de muncasi a
imbolndvirilor profesionale,

Arl. 50.Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)sdasigure securitatea si sindtatea angajatilor in toate aspectele legate de munci:



b)sdasigure evaluarca si combaterea riscurilor la sursd pentru securitatea si sdnatatea angajatilor
in vederea stabilirii masurilor de prevenire a accidentdrii sau imbolnavirii profesionale si de
imbuniitifire a nivelului de securitate si s@nétate in munca:

c)saverifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

d)sdevidentieze riscurile care nu pot fi evitate §i sa instruiascd corespunzitor salariatii;
¢)sastabileascA masuri tchnice, organizatorice sl igienico-sanitare de proteclia muncii,
corespunzitor conditiilor de muncasi factorilor de risc evaluatiz

f)saelaboreze instructiuni proprii care si detalieze si sd particularizeze reglementérile legale de
sccuritatca muncii, in raport cu flecare activitate care se desfasoara;

g)sastabileascain Fisa postului atributiile si rdspunderile salariatilor in domeniul protectiei
muncii, corespunzitor functiei exercitate;

h)s@asigure si sd controleze prin personalul propriu sau personal extern abilitat. cunoagterea si
aplicarea de catre tofi angajatii a misurilor de securitate §i sandtate n munei. precum si a
prevederilor legale in domeniu;

i)sdasigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domeniul securitatii si sanatdfii in
munca:

J)sAasigure dotarea corcspunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de
lucru;

k)saasigure supravegherea medicala, corespunzitor riscurilor la care sunt supusi angajatii in
procesul muncii si accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;

l)sdcomunice, sd cerceteze, sa inregistreze, si declare si sdfina evidenta accidentelor de munca, a
bolilor profesionale sau in legiturd cu profesia;

m)saasigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de muncisi boli profesionale in
conditiile legii.

Art, 51.Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sindtate si securitate, precum si a
altor persoane ce pot fi afectate de actiunile lui in timpul lucrului, in care scop este obligat sa
respecte toate prevederile normelor, instructiunilor. regulamentelor si procedurilor elaborate in
acest sens.

Art. 52 Salariatii vor destisura activitatea in asa fel incat sd nu expund pericolelor de accidentare
sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conflormitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art. 53 Salariatii §i reprezentantii lor in domeniu au dreptul si cearii conducatorului autoritiifii sa
ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de mésuri pentru
eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

Art. 54.Salariatul care, in caz de pericol iminent, pardseste locul de muncd, nu va fi supus la
niciun prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau al unor neglijente grave,

Art, 55. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane. a altor salariati §i a bunurilor institutiei.

Art. 56.Conducétorul autorititii arc obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.

Art. 57.Conducatorul autorititii va implementa misurile de asigurare a securititii si sAndtigii
salariatilor tindnd seama de principiile generale de'prevenire.

Art. 58.8alariatii nu vor 1 implicali in nicio situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in muncd, dar pot raspunde material §i financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizijionate de institufie in scopul
asigurdrii securitdlii si sandtatii muncii.

*



CAPITOLUL X1
DISPOZITI FINALE

Art. 59 Prezentul Regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 572019 privind Codul administrativ si ale Legii nr. 53/2003 -Codul Muneii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art, 60. Incalcarea dispozigiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard $i atrage
rispunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.
Art, 61.Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarca prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sancliunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 62. In cazurile in care faptele savirsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, In conditiile legii.

Art. 63.Func{ionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care. prin faptele savirsite cu
incalcarea narmelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art. 64 Modificarile sau completéirile prezentului regulament se vor face (indnd seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija personalului cu atributii in
activitatea de resurse umane.

Art. 65.(1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinii sub semndtura ficcdrei persoane.
Personalul Primiriei Comunei Berevoesti este obligat s cunoascd si 53 respecte prevederile
prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decdt dupa ce au semnat ¢i au
luat la cunostinid de continutul acestui regulament.

Elaborat:
Secretar general,
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