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Primarul Sectorului 3,

Avand in vedere:

- Referatul de specialitate al Serviciului Organizare Resurse Umane privind aprobarea
Regulamentului intern pentru salariatii contractuali si functionarii publici din cadrul Primariel
Sectorului 3;

- prevederile art. 257 din Legea 53/2003 — Codul Muncii;

- prevederile Legii 188/1999, (r2) privind Statutul functionarilor publici,

- prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,

- prevederile Legeii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritatile publice:

In temeiul prevederilor art. 68 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publica

locala.
DISPUNE:

Art. - 1 Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Sector 3 al
Municipiului Bucuresti. conform Anexei. care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. - 2 Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta. sub semnéturd, functionarilor
publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului Sector 3 al Municipiului
Bucuresti..

Art. -3 Serviciul Organizare Resurse Umane va duce la indeplinire prevederile prezentei

dispozitii.

e ane,
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SINDICATUL “FORUM” DIN ADMINISTRATIA PUBLICA
afilial la
'ederatia Nationala a Sindicatelor din Adminitratia Publicd [Locala
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Prin prezenta SINDICATELE FORUM DIN ADMINISTRATIA PUBLICA
si SINDICATUL LIBER DIN PRIMARIA SECTOR 3, organizatii sindicale
reprezentative la nivelul Primariel sectorului 3, va comunica faptul ca sunt de
acord cu proiectul de Regulament Intern dezbatut si redactat impreuna,
aplicabil salariatilor angajati in cadrul Primariei sectorului 3.

LIDER SINDICAT ,FORUM”.
GABRIEL CRE# )
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1. Dispozitii generale

Art. 1 - Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 (r2)
privind Statutul functionarilor publici, Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, Legea nr.7/2004(r1) privind
Codul de conduita a functionarilor publici. Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice si a tuturor actelor normative care fac obiectul
domeniului de activitate al institutiei.

Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor, atat contractuali cat si functionari publici, din
cadrul Primariei Sectorului 3, indiferent de durata contractului individual de munca, raportului de
serviciu precum si a celor care sunt detasati sau delegati.

Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile o cer.
Modificarile intervenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor.

Art. 2 - Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru. disciplind §i protectie a muncii din
prezentul Regulament intern se aplica. in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum si oricaror
altor persoane. pe timpul cat conlucreaza cu aceasta institutie.

Art. 3 - Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea institutiel in
conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale §i
individuale a angajatilor, avand la baza urmétoarele principii:

a) principiul bunei credinte

b) principiul respectului reciproc intre institutie $i angajat, respectiv intre angajati

¢) principiul deontologiei

e¢) principiul egalitatii de sanse §i de tratament

[) principiul solidaritatii

g) principiul transparentei

h) principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale,
sociale, culturale, economice, etc.

1) principiul raspunderii personale fata de institutie si fatd de societate.

2. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art, 4 — Managementul institutiei este asigurat de catre Primar impreund cu aparatul propriu de
specialitate format din:
a. Viceprimar,
b. Secretarul Sectorului 3,
Conducatorii compartimentelor de specialitate (directori. sefi serviciu, sefi birouri)

Personal de executie.
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Art. 5 — Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

]

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiet;

sa stabileasca impreuna cu sefii compartimentelor. in conditiile legii, atributiile corespunzatoare
pentru fiecare salariat, prin regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare si fise
de post;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatin lor;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:

s constate savdrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii si prezentului regulament.

Art. 6 — Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurarii normale a muncii. sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in
toate compartimentele, sa se preocupe de imbunatitirea continua a conditiilor de munca, sa organizeze

si sa sprijine perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor.
Art. 7 - Conducerea institutiei este obligata:

sd examineze cu atentie si sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor §i prin
intermediul organizatiilor sindicale pentru domeniile §i activitatile de competenta a acestora in
vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sd-i informeze asupra modului de
rezolvare: Domeniile si activitatile de competenta in care sindicatele pot da sugestii conducerii
institutiei, stabilite in conditiile legii;
sindicatele participa prin reprezentanti proprii in conditiile legii, la negocierea contractelor
colective de muncd. la tratative sau acorduri cu autoritdtile publice — art. 218 Legea nr.53/2003
Codul Muncit;
institutiile publice pot incheia anual, in conditiile legii. acorduri cu sindicatele reprezentative ale
functionarilor publici sau cu reprezentantii functionarilor publici, care sa cuprindd numai masuri
referitoare la:

a) constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca:

b) sanatatea si securitatea in munca;

¢) programul zilnic de lucru;

d) perfectionarea profesionala:
sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, din contractul
individual de munca precum si din Acordul Colectiv incheiat la nivelul Primariei Sectorului 3.
Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitari;
sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina
lor;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;
sa previna orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex. varstd. apartenentd nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,

handicap. apartenenta ori activitate sindicala;

Art. 8 - Conducerea institutiei va asigura:
a. crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunda
schimbdrilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;
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b. stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a personalului, in raport
de pregitirea profesionald. cu respectarea criteriilor valorice de competenta §i probitate civica §i
profesionala. stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra

modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
¢. saasigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

Art. 9 - Conducerea institutiel va lua masuri pentru:

folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-1 revin;
efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca. potrivit
legislatiel in vigoare:

ridicarea calificarii si perfectionarii, in conditiile legii a salariatilor, asigurarea stabilitatii
acestora si promovarea lor in functii. clase sau grade profesionale in raport cu pregatirea
profesionala, vechimea si rezultatele in munca:

cliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea functiei
si a loculul de munca;

intocmirea. completarea si tinerea la zi a carnetelor de muncad, intocmirea §i inaintarea dosarelor
de pensii in termenele legale;

punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurdri a activitatii si asigurarea
curateniei si ordinii la toate locurile de munca.

3. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 10 - Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului angajat sunt urmatoarele:

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile statului:

prioritatea interesului public, conform caruia salariatii au indatorirea de a considera interesul
public mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor:

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
profesionalism. principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu  cu responsabilitate, profesionalism, competenta, eficientd, corectitudine i
constiinciozitate;

impartialitate si independenta. principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini
sarcinile de serviciu, aviand o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic. economic,
religios sau de altd natura;

integritate morald, principiu conform caruia le este interzis sd solicite sau sa accepte direct ori
indirect, pentru ei sau altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitarii atributiilor de
Serviciu;

libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform caruia salariatii pot sa-si exprime §i sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

_n
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Art.11

cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia salariatii in exercitarea atributiilor de serviciu
trebuie sa fie de buna credinta:

deschidere si transparenta

- Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

sa respecte intocmai programul de lucru stabilit:

sa foloseasca integral si cu maxima eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu in termen si in conditii de eficientd maxima;

sa indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei conform figei
postului;

sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun
partid politic. sa nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru.

si indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuala pe care o detin,
precum si a atributitlor ce le sunt delegate:

sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa refuze in
scris motivat indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera nelegale. Daci cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului cand
aceasta este vadit nelegala. Aceste situatii se aduc la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia:

sa pastreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia
informatiilor de interes public.

sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitatilor stabilite prin legi.
sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor. daruri sau alte avantaje;

sa rezolve lucrarile repartizate de conducitorul compartimentului in care functioneaza;

sa isi perfectioneze pregatirea profesionald prin: cursuri organizate institutiile specializate,
formare individualizata, stagii de practica si specializare in tara;

sd foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizica si psihicd a persoanelor;

sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propund masuri dupé caz, de indata ce a luat
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii. sustrageri, degradari
etc. si In orice situatii asemanatoare;

sa foloseasca aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei. luand masurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatitlor prelucrate:

sa aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu §i in relatiile cu petentii:

ﬁ
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e sidaibad in permanentd o tinuta ingrijita si decenta, sa mentina ordinea si evidenta in lucrari §i sa
pastreze curdtenia la locul de munca;

e sd reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetatenii sau cu ocazia deplasarilor in
interesul serviciului;

e sdapere proprietatea publica, sa ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, sa conserve
si sa pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

e i se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se

suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor. conform fisei postului.

Art. 12 - In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

e sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

e sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

e sd colaboreze. in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donati sau
sponsorizari partidelor politice:

e sa afiseze in cadrul institutiei. insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e saexprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau a
institutiei cu politicile si strategia acesteia sau cu proiectele de acte cu caracter normativ Ssau
individual;

e sa faca aprecieri cu litigiile in curs de solutionare:

e sidezvaluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decat cele prevazute de lege:

e sa dezviluie informatii la cere au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiel;

e sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice.

Prevederile anterioare se vor aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o perioada de 2 ani
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 13 - Salariati au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor cu
care intrd in legaturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

e intrebuintarea unor expresii jignitoare:

e dezvaluirea unor aspecte ale vietii private:

e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 14 - Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiel
prin:
e promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie i conditii de fapt:
e climinarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea, convingerile
religioase si politice, stare materiala, sdnatate, varsta. sex, etc.



Primdria Sectorului 3
Regulament Intern

e asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul relizarii competentelor autoritatilor

si ale institutiilor publice.

Art. 15 - Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, a institutiel.
sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun gospodar.

Art. 16 - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative. ele
completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative aplicabile in vigoare.

4. Programul de lucru, concedii si zile libere

Art. 17 - Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normald a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si 40 ore pe saptamana, ore realizate in 5 zile, de reguld in intervalul luni-vineri cu doua zile
repaus. In functie de specificul muncii prestate. se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului
de munca cu respectarea duratei normale a timpului de muncé de 40 ore pe saptamana.

- . - - . 3
Programul de lucru este urmitorul : De Luni pana Joi 8" 16"
si Vineri 8"-14",
In conformitate cu prevederile HG nr.1723/2004 privind _programul _de masuri _pentru
combaterea birocratiei in_activitatea de relatii_cu_publicul, modificatd prin HG Nr.1487/2005,

. ; A L 30 A0 - = . B wam s sl
programul de lucru cu publicul se stabileste intre orele 8 - 16 " si intr-o zi pe sdptimana intre orele
)

il-i"' L2
8"-18™.
Dispeceratul institutiei are un program de lucru no-stop. conform planificarilor lunare
Repausul pentru servirea mesei este de 30 de minute si se include in programul de lucru,

intre orele 12°" — 13",

Art. 18 - Dreptul la concediu de odihna anual platit este garant salariatilor. acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
Art.19 - Timpul de repaus saptamanal este sambata si duminica.
Art. 20 - Programarea concediilor de odihna se face prin grija Serviciului Organizare Resurse Umane.
pe baza propunerilor primite de la compartimentele institutiel, astfel incat sa se asigure atat bunul mers
al activitatii cat si satistacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere
aprobatd de conducerea institutiei.

Primarul Sectorului 3 poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o impun.

Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata la cererea acestora,
a cdror durata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii si in conformitate cu
reglementarile in vigoare sub aspectul duratel.

Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata. pentru cresterea copilului pana la doi ani
etc. va 11 tinuta de Serviciile Financiar si Organizare Resurse Umane.

H
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Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare. in functie de vechimea salariatului
in munca.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate, acesta nu a putut fi efectuat. concediul de odihna cu acordul persoanei in cauza este acordat
obligatoriu de catre conducerea institutiei in cursul anului viitor.

Indemnizatia de concediu de odihni se plateste cu 5 zile inaintea plecarii in concediu.

[a determinarea indemnizatiei de concediu de odihna se va tine cont de reglementarile legale existente.

Art. 21 - Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj intocmit de catre seful fiecaru
compartiment. Salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.
Art. 22 - In cazuri exceptionale. cand interesele institutiei o impun. se pot efectua ore suplimentare.
conform legii. iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatului, data,
orele efectuate. scopul. orele compensate cu timp liber. orele platite precum si aprobarea gefului ierarhic
superior.

Orele prestate suplimentar peste programul de munca, atdt de catre salariatii contractuali ai
institutiei cat si de catre functionarii publici, se compenseaza cu timp liber corespunzitor in urmatoarele
30 de zile de la efectuarea acestora sau platite cu un spor aplicat la salariul de baza. dupd cum prevad

reglementarile legale aplicabile.

Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si sporurile mentionate anterior
P p $ |
se pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic superior si nu

poate depasi 360 intr-un an.

Art. 23 - Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru special de
activitati care sa cuprinda: numele. data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea i
scopul acesteia. Acest registru se afla la compartimentele ale carui R.O.F. impun deplasarile pe
teren.

Pontajul de prezenta lunar si a orelor suplimentare se depune la Serviciul Financiar pana la data
de 30 a fiecarei luni. insotit de certificatul medical daca este cazul.

Art. 24 - In cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa anunte Serviciul
Financiar in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.
Art. 25 - (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru
alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) casatoria unui copil - 2 zile;

¢) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

f) donatorii de singe - conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului.

9
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(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- | si 2 ianuarie:
- prima $i a doua zi de Pasti;
- 1 mazr;
- prima si a doua zi de Rusalii:
- Adormirea Maicii Domnului;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

5. Recompense, salarizare, formarea profesionala

Art. 26 - Salariatii din cadrul Primariei Sectorului 3 care isi indeplinesc la timp $i in bune conditii
sarcinile ce le revin si au o conduita corespunzatoare pot primi. potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele
recompense:

e multumirea verbala sau in scris din partea conducerii;

e acordarea salariului de merit in conformitate cu prevederile legale existente:

e acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu existente:

e avansarea in trepte/grade. functii superioare etc.

Art. 27 — Salariatii institutiel beneficiaza gratuit de abonamente RATB.
Art. 28 - Formarea profesionala a salariatilor institutiei se face in conditiile legii, in conformitate cu
prevederile Acordului Colectiv de Munca si a Contractului Colectiv de Munca la nivel de institutie.

6. Raspunderea disciplinara a salariatilor

Art. 29 - Incidlcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penald. dupa caz.

Incalcarea cu vinovatie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detine
si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinard a acestuia.

Art. 30 - Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:
a. intarzierea sistematica in efectuarea lucréarilor:
b. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢. absente nemotivate de la serviciu;
d. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:

v
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nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
deslasoara activitatea:

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:

refuzul de a indeplini atributiile de serviciu:

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

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiel

publice si functionarilor publici.

a. Comisia de disciplina

Art. 31 - Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare

din partea acestora. In cadrul Primariei Sectorului 3 functioneaza Comisia de Disciplina in conditiile

HG nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina. care

cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare §i propune sanctiunile disciplinare aplicabile

functionarilor publici care le-au savarsit. in conditiile legii si Comisia de Disciplind in conditiile

Codului Muncii si a Contractului Colectiv de Munca Unic la nivel national pe anit 2007-201().
Activitatea comisiilor de disciplina are la baza urmatoarele principii:

d.

b.

e

3]

E.

prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata
timp ¢at vinovatia sa nu a fost dovedita:

garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul salariatului de a h
audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un apérator:

celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei. cu respectarea drepturilor persoanelor implicate i a
regulilor prevazute de lege;

contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina:

proportionalitatea. conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravilatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa
sd fie aplicata:

legalitatea sanctiunii, conform cdruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de lege:

unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica

decat o singura sanctiune disciplinara.

Art. 32 - Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a.
b.
o

cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

propune sanctiunile disciplinare daca este cazul:

intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizat conducétorului
institutiei pentru a putea fi aduse la cunostinta Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;
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Art. 33 - Comisia de disciplina poate fi sesizata de catre :
e conducatorul institutiet:
e seful compartimentului in cadrul caruia isi desfagoard activitatea salariatul a carui
faptd este sesizata;
e orice altd persoana care se considera vitdmata de fapta unui alt salariat.

Art. 34 - Sesizarea se face in scris in termen de maximum | an si 6 luni de la data savarsirii faptei care
constituie abatere disciplinara si trebuie sd cuprinda:

I. numele. prenumele. domiciliul, functia detinuta de persoana care formuleaza sesizarea:

2. numele. prenumele, domiciliul, compartimentul in care isi desfagsoara activitatea
persoana a carui fapta este sesizata:
descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;
4. aratarca dovezilor pe care se sprijina sesizarea:

'_pJ

data. semnatura:

'_J'I

Art. 35 - Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezinta presedintelui comisiei in termen de
3 zile de la data inregistririi, partile implicate sunt citate in scris cu cel putin 5 zile inaintea datel
programate, precizandu-se locul. data. ora. Sedintele pot fi publice §i sunt consemnate intr-un proces
verbal de sedinta.
Art. 36 - Salariatul a carui fapta este cercetata poate fi insotit de un avocat.

[.a primul termen comisia verifica legalitatea procedurald a sesizarii 1 daca conditile nu sunt
indeplinite sesizarea se claseaza.
Art. 37 - Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutiei in termen de 10 zile
calendaristice de la data primirii raportului de la Comisia de Disciplina.

b. Sanctiuni disciplinare

Art. 38 — (1) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat — functionar public, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara. si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

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

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioadd de
pana la un an:

¢) destituirea din functia publica.
(2) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat — contractual, indiferent de functia pe care o ocupi, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituic abatere disciplinara. §i se

sanctioneaza dupa caz cu:



Primdria Sectorului 3
Regulament Intern

1. avertismentul scris;

2. suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate
depasi 10 zile lucritoare;
3. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiel in care

s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile:

4. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

5. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-10%:;

6. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

c. Procedura disciplinara

Art. 39 - Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificata de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarca acestuia, neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor, refuzul
nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, comportarea necorespunzatoare in relatiile
cu salariatii din institutie si petitionarii precum si orice altd manifestare prin care se aduce atingere
folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din
sanctiunile prevazute la art.38.

Art. 40 - La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie §i consecintele abaterii, comportarea
generald in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate.

Sanctiunea disciplinard. cu exceptia avertismentului scris/mustrarea scrisd, nu poate fi aplicata
decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea salariatului. Audierea salariatului
trebuie consemnata in scris. sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau
de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In astfel
de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 38 alin (1) se aplica de conducéatorul institutiei la
propunerea comisiei de disciplind iar cele de la alin (2) se aplicd de conducatorul institutiel la
propunerea persoanei desemnate sa efectueze cercetarea disciplinara.

Actul administrativ de sanctionare se emite de persoana care are competenta legala de a aplica
sanctiunea disciplinara in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplina si se comunica salariatului (functionar public) sanctionat, in termen de 5 zile calendaristice de
la data emiterii lui.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd o poate contesta. in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competenta.

Referitor la sanctiunile aplicate salariatului (contractual) la art. 38 alin(2), decizia de
sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii. Comunicarea in toate cazurile se face cu semnatura de primire a
salariatului sanctionat, sau prin scrisoare recomandata la domiciliul acestuia. Dispozitia de sanctionare
aplicatd la art. 43 alin (2) poate fi contestata in termen de 30 de zile calendaristice de la data

comunicarii la instantele judecatoresti competente.
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Art. 41 - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaza. de drept, dupa
cum urmeaza:

. intermen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa;

2. in termen de | an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicatd, in ceea ce priveste
urmatoarele sanctiuni: diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni,
suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare in functia
publica pe o perioada de | — 3 ani, trecerea intr-o functie publica inferioara cu diminuarea
corespunzatoare a salariului:

3. intermen de 7 ani de la aplicare, in ceea ce priveste destituirea din functia publica.

Art. 42 - Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu.

Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatilor,
acestia se pot adresa cu plangere la judecatoria in a cdrei circumscriptie isi are sediul institutia publica
in care este numit salariatul sanctionat.

Art. 43 - Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane. in

temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.
Art. 44 - Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 48 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unei dispozitit de imputare, in termen
de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in
situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotarérii judecatoresti definitive §i irevocabile.

Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios
administrativ.

Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen
de 3 ani de la data producerii pagubel.

Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin salariatulut.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depisi impreund cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumadtate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa-1 fi despagubit
pe angajator, suma se recupereaza de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu
transmis de catre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen
de 3 ani de la prima rata de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului
de procedura civila.

Art. 45 - Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penald s-a dispus
inceperea urmaririi penale. conducatorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului
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din functia publica pe care o detine. Suspendarea din functie opereaza i in cazul in care s-a dispus
inceperea urmdririi penale impotriva salariatului care a savarsit o infractiune de natura sa il faca
incompatibil cu functia publica pe care o ocupa. Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmarire
penald ori incetarea urmdririi penale. precum si in cazul in care instanta judecdtoreasca dispune
achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza iar salariatul va fi reincadrat
in functia detinuta si i vor 1 achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

6. Comisia Paritara

Art. 46 - In cadrul Primariei Sectorului 3 functioneazi o Comisie Paritard care participa la stabilirea
masurilor privind conditiile de munca, sandtatea §i securitatea muncii salariatilor institutiei in timpul
exercitarii atributiilor lor.
Art. 47 - Comisia Paritara este consultata in urmatoarele situatii:
a) la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatilor si institutitlor publice pentru care
sunt constituite;
b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, daca costurile
acestora sunt suportate din fonduri bugetare;
¢) la stabilirea programului de lucru de catre conducatorul autoritatii sau institutiel publice:
d) alte situatii prevazute de lege.
In exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultative.
Comisiile paritare urmdaresc permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele
reprezentative sau reprezentantii functionarilor publici cu autoritatile sau institutiile publice.
Comisia Paritard intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor incheiate in conditiile legii. pe care le comunica conducerii autoritatii sau institutiei publice.
precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

8. Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu respectiv a

contractului individual de munca

8.1 Functia publica — modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,

Art. 48 - Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici de executie §i functionarilor
publici de conducere are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

¢) transfer;
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d) mutarea in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii
sau institutiel publice:

¢) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Art. 49 - Delegarea se dispune in interesul institutiei. pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice
intr-un an. Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic
se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public. Pe timpul delegarii functionarul public
isi pastreazd functia publica si salariul, iar institutia este obligatd sa suporte costul integral al
transportului. cazarii si al indemnizatiei de delegare.

Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor:;

¢) starea sandtatii, dovedita cu certificat medical. face contraindicatd delegarea.

Art. 50 - Detasarea se dispune in interesul institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare
activitatea functionarul public, pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic un
functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris.

Detasarea se poate dispune daca pregatirea profesionald a functionarului public corespunde
atributiilor si responsabilitatilor functiei publice. cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional
al functionarului public. Detasarea se poate dispune si pe o functie publica de conducere, cu aplicarea
dispozitiilor art. 92 alin. (2) din Legea nr.188/1999 (r2). daca functionarul public indeplineste conditiile
de studii si vechime in specialitatea studiilor si daca nu exista in cadrul autoritatii sau institutiei publice
functionari publici care sa exercite cu caracter temporar functia publica. Functionarul public poate fi
detasat pe o functie publica inferioara, numai cu acordul sau scris.

Functionarul public poate refuza detasarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

¢) starea sanatatii. dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea:

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu 1 se asigurd conditii corespunzatoare de cazare:

¢) este singurul intretinator de familie:

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

Pe perioada detasarii functionarul public isi padstreazd functia publica si salariul. Daca salariul
corespunzator functielr publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe
timpul detasarii in alta localitate institutia beneficiara este obligata sa-1 suporte costul integral al
transportului. dus si intors, cel putin o data pe luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

Art. 51 - Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) 1n interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public.

Transferul se poate face intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile specifice
previazute in fisa postului.

Transferul in interesul servicului se poate face numai cu acordul scris al functionarului public
transferat. In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate. functionarul public transferat
are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celel
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in care se transferd. la acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5 zile. Plata
acestor drepturi se suportd de autoritatea sau institutia publica la care se face transferul. in termen de cel
mult 15 zile de la data aprobarii transferului.

In cazul functionarului public, transferul la cerere se face intr-o functie publica de aceeasi
categorie. clasa si grad profesional sau intr-o functie publica de nivel inferior, in urma aprobarii cererii
de transfer a functionarului public de cétre conducatorul autoritatii sau institutier publice la care se
solicita transferul. In acest caz. transferul poate avea loc numai intre autoritati sau institutii publice din
administratia publica centrala, intre autoritati administrative autonome ori. dupa caz. intre autoritati sau
institutii publice din administratia publica locala.

Art. 52 - Mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei poate fi definitivd sau temporard. Mutarea
definitiva in cadrul altui compartiment poate avea loc in urmdatoarele situatii:

a) cand se dispune de citre conducatorul institutiei, pe o functie publicd vacanta de aceeasi
categorie, clasa si grad profesional sau cu repartizarea postului corespunzator functiei publice detinute,
cu respectarea pregatirii profesionale a functionarului public si a salariului acestuia. In acest caz este
necesar acordul scris al functionarului public:

b) la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea conducatorului institutiel. pe o
functie publica de aceeasi categorie, clasa si grad profesional. cu respectarea pregatirii profesionale a
functionarului public;

¢) in alte situatii prevazute de dispozitiile legale.

Mutarea temporard in cadrul altui compartiment se dispune motivat, de catre conducatorul
institutiei. pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an, cu respectarea pregatirii profesionale §i a
salariului pe care il are functionarul public.

Mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment poate fi solicitata de functionarul

public in cazul in care starea sanatatii. dovedita cu certificat medical, nu ii mai permite desfasurarea
activitatii in acel compartiment. Mutarea se poate face pe o functie publica corespunzatoare. daca
functionarul public in cauzi este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care ii revin.
Art. 53 — (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere se realizeaza prin
promovarea temporara a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
acestei functii publice cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pe o perioadd de maximum
6 luni intr-un an calendaristic.

(2) In mod exceptional. perioada previzuti la alin. (1) poate fi prelungitd cu maximum 3 luni, cu
avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, daca institutia a organizat concurs de recrutare sau
promovare si functia publica nu a fost ocupata, in conditiile legii.

(3) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercitd cu caracter temporar este mai
mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

Art. 54 - Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre
urmatoarele situatii;

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;
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¢) este desemnat de citre autoritatea sau institutia publica si desfisoare activitati in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale. pentru
perioada respectiva:

d) desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii:

e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ. este concentrat sau mobilizat:

) este arestat preventiv;

g) efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afld in concediu
medical pentru incapacitate temporara de munca. precum si pentru insotirea sotului sau. dupa caz. a
sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) se aflda in concediu pentru incapacitate temporara de muncd. pe o perioada mai mare de o
luna. in conditiile legii:

i) carantind. in conditiile legii;

}) concediu de maternitate, in conditiile legii,

k) este disparut, iar disparitia a fost constatatd prin hotarare judecatoreasca irevocabila;

1) forta majora:

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru sdavarsirea unei infractiuni;

n) pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o
abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativd, la propunerea motivata a comisiei de
disciplina:

0) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 55 - In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetdrii motivului de suspendare de drept,
dar nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii de drept, functionarul
public este obligat sa informeze in scris conducerea institutiel despre acest fapt. Neinformarea atrage
incetarea de drept a raportului de serviciu al functionarului public, cu exceptia cazurilor prevazute de
lege.

Conducerea institutiei are obligatia sa asigure. in termen de 5 zile de la expirarea termenului,
conditiile necesare reluarii activitatii de catre functionarul public.

Art. 56 - Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap. pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale;

d) pentru participare la campania electorala:

¢) pentru participarea la greva, in conditiile legii.

Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice
inainte de data cdnd se solicitd suspendarea, cu exceptia situatiei prevazute la lit. e), cand cererea de
suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevel.

Suspendarea raportului de serviciu si reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al

conducatorului institutiei.
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Pe perioada suspendarii raportului de serviciu institutia are obligatia sd rezerve postul aferent
functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioada determinata, in conditiile legii. Pe perioada
suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu pot fi modificate deciit
din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

Art. 57 - Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al
conducatorului institutiei si are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor. consemnat in scris:

¢) prin eliberare din functia publica:

d) prin destituire din functia publica:

¢) prin demisie.

Art. 58 - Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public:

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului
public;

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute in legislatia
aplicabila functiei publice:

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, dupd caz, la data comunicarii deciziel de pensionare pentru limita de varsta,
pensionare anticipata. pensionare anticipata partiala ori invaliditate a functionarului public. potrivit
legii;

€) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica.
de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva gi irevocabila:

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare judecatoreasca definitiva sau prin
care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni private de libertate, la data ramanerii definitive gi irevocabile a
hotarari de condamnare;:

g) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei. ca misurd de siguranta ori ca
pedeapsa complementara. de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia:

h) la data expirarii termenului in care a fost ocupatd pe perioada determinata functia publica.

Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile
lucratoare de la intervenirea lui. prin act administrativ al conducatorului institutiei.

Art. 59 - Eliberarea din functie pentru motive neimputabile fuctionarului are loc in urmatoarele situatii:

e institutia si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul public
nu este de acord sd o urmeze:

e institutia isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea postului
ocupat de functionarul public;

e ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre functionarul
public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate.
de la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus

reintegrarea;
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e functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice:

e starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public. constatatd prin decizie a
organelor competente de expertiza medicala. nu i mai permite acestuia sa igi indeplineascé
atributiile corespunzatoare functiei publice detinute:

Art. 60 - In cazul eliberarii din functia publica. institutia este obligata sa acorde functionarilor publici
un preaviz de 3() de zile calendaristice.

In perioada de preaviz, conducdtorul institutiei poate acorda celui in cauzad reducerea
programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.
Art. 61 - Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al conducatorului institutiei.

care se comunica functionarului in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii. pentru motive
imputabile acestuia:

|. ca sanctiune disciplinara:

2. daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate si functionarul public nu actioneaza in termen
de 10 zile calendaristice in vederea rezolvarii incompatibilitatii.

Functionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificata
in scris conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de zile
calendaristice de la inregistrare.

Art. 62 - La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public trebuie sa predea lucrarile §i bunurile
care iau fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor.

La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreazd drepturile dobandite in
cadrul carierei, cu exceptia cazului cand incetarea raporturilor a avut loc din motive imputabile lui.

In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul le considera

netemeinice sau nelegale, acesta se poate adresa instantei de contencios administrativ.

8.2 Functia contractuald — modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
munca.
Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca s1 timpul de odihna.
Art. 63 (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.

(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi

prevazute in contractul individual de munca.
Art. 64 - Delegarea reprezintd exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de cétre salariat. a
unor lucrdri sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca.
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Art.65 - (1) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile si se poate prelungi, cu
acordul salariatului, cu cel mult 60 de zile.

(2) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de delegare. in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
Art. 66 - Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca. din
dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In
mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al
salariatului.

Art. 67 - (1) Detasarea poate 1 dispusa pe o perioada de cel mult un an.

(2) In mod exceptional. perioada detasarii poate [1 prelungita pentru motive obiective ce impun
prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(3) Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si pentru
motive personale temeinice.

Angajatorul poate modifica temporar locul §i felul muncii. fara consimtamantul salariatului, si in cazul
unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de protectie a salariatului,

in cazurile i In conditiile prevazute de Codul Muncii.
9. Procedura de solutionare a cererilor si solicitirilor individuale ale salariatilor

Art. 68 - Salariatii au dreptul de a adresa cereri si petilii prin care pot sesiza anumite abateri
disciplinare. masuri pentru imbundtdtirea activitatii sau de altd naturd in legaturd cu desfasurarea
sarcinilor de serviciu.
Art. 69 - Abaterile disciplinare se sesizeaza conform procedurii previzute in actele normative si a
prezentului regulament.
Art. 70 — (1) Cererile si solicitarile pentru imbunatatirea calitatii sau in legatura cu desfasurarea
acestora se inainteaza in forma scrisa catre seful ierarhic superior.
(2) Cererea poate fi predatd direct sefului ierarhic care are obligatia sd semneze de primire
precum si data primirii sau depusa la Registratura institutiei.
Art. 71 —(1) Seful ierarhic superior are obligatia sa raspunda in scris solicitantului in 30 de zile de la
data primirii. In raspuns se va mentiona punctul de vedere fata de solicitare precum si masurile aplicate.
(2) Daca seful ierarhic superior nu ia in considerare cererea angajatului si nu riaspunde in termen
de 30 de zile. petentul se poate adresa in scris conducatorului autoritatii sau sefului ierarhic al
conducdtorului de compartiment.
Art.72 - Cererile $1 solicitarile scrise adresate conducatorului autoritatii care nu sunt luate in

considerare pot fi redirectionate Primarului Sectorului 3.
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10.Protectia muncii, securitatea in munca, protectia maternitatii

Art. 73 - (1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile in vederea asigurarii sanatatii i vietl
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea
normelor de tehnica securitatii i igiend a muncil, la locurile de munca.

(2) Obligatiile angajatorului sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor, in vederea stabilirii
masurilor de prevenire: sa dispuni evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru
toate locurile de munca; ca urmare a acestei evaludri. masurile adoptate de angajator trebuie sa asigure
imbundtatirea nivelului de protectie a angajatilor si sd fie integrate in toate activitdtile unitatn
respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) sa previna expunerea salariatelor gravide. care au nascut recent sau care alipteaza la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea: salariatele mentionate sd nu fie constranse sa efectueze o munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut. dupa caz:

¢) sa asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si sdndtate in muncd a unitatii. cu ajutorul
institutiilor abilitate;

d) sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii, s& mentina
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia i sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii
conditiilor initiale pentru care a fost emisa:

¢) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd. pentru asigurarea securitdtii §i sanatatii
angajatilor;

f) sa stabileasca in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

o) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si sa particularizeze normele
generale de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea care se
desfasoara:

h) sd asigure. pentru angajatii avand o relatie de munca cu duratd determinatd sau cu caracter interimar,
acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitétii;

1) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise. filme,
carti. brosuri. pliante, acte normative, manuale. teste. fise tehnice de securitate, etc.:
1) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va i
expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in
muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor §i evacuarea
personalului in caz de pericol iminent;

k) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiel muncii;

) sa angajeze numai persoane care, in urma efectuarii controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale. corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute:
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m) sa ia masurile necesare informarii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii care au
relatii de munca cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia sa fie inclusi in
programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate §i sanatate in muncd

Art. 74 — (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele (specifice locului de munca) de securitate §1 de
igiena muncii pe care trebuie sd le respecte in activitatea desfasuratd. si foloseasca si sa intretind in
bune conditii mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sd-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de aplicare a
acestora ;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice. substantele periculoase si celelalte mijloace de productie :
¢) sa nu procedeze la deconectarea. schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor. precum si s utilizeze corect aceste dispozitive ;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala:

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati :

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa informeze de
indata conducatorul locului de munca ;

) sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie :

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare. corespunzator scopului pentru care a fosl
acordat ;

1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii §i sanatati
in munca. atata timp cat este necesar. pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau
de munca :

) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii $i sanatati
in muncd, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale :

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiel muncii ;

Art. 75 — (1) Este interzis angajatilor s fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare. stabilite
prin dispozitia conducatorului institutiel.

Art. 76 - Institutia se preocupd permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru, luand
masurile necesare. in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
respectiv protejarii mediului inconjurator:

Art. 77 — (1) La nivelul institutiei functioneaza un comitet de securitate si sanitate in muncad, cu scopul
de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectier muncii.

(2) Componenta. atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate §1 sanatate in munca sunt

reglementate prin dispozitia Primarului.
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Art. 78 — Prin protectia maternitati se va asigura sanatatea $i securitatea salariatelor gravide sau a
mamelor (care au nascut recent) la locul de munca, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.
96/2003 modificata si completata privind protectia maternitatii la locurile de munca,

11. Principii privind nediscriminarea

Art. 79 - Atat la angajare cdt si la stabilirea drepturilor individuale angajatorul va asigura egalitatea de
sanse si tratament pentru toti salariatii cu privire la conditiile generale de munca, fard discriminari
directe sau indirecte pe baza de rasa, sex. orientare sexuald, nationalitate, religie, etnie, limba, categorie
sociala, convingeri sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea
recunoasterii folosintei sau exercitarii drepturilor, in conditiile Legii nr. 202/2002 (r2) privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati.

12. Dispozitii finale

Art. 80 - Masuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern.
e Regulamentyl Intern a fost avizat de catre Primarul Sectorulut 3 prin Dispozitia

L=
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........................................

e Prezentul regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, fiecarui salariat din cadrul
institutier.

e Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat de
luare la cunostintd a prezentului regulament, prin grija Serviciului Organizare Resurse
Umane.

e Regulamentul Intert al institutier intrd in vigoare la data de 105%*‘0 data de
la care isi inceteaza aplicabilitatea reglementarile de ordine interioarda care contravin
prevederilor acestui regulament.
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