GUVERNUL ROMANIEI
INSTITUTIA PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

REGULAMENT INTERN

in temeiul prevederilor TITLULUI XI “R&spunderea juridicd”,
Capitolul | din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si in baza Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, se emite prezentul
Regulament Intern.

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Personalul incadrat la Institutia Prefectului municipiului
Bucuresti este constituit din functionari publici i personal contractual.
(2) Functionarii publici igi exercita activitatea in baza raporturilor
de serviciu, iar personalul contractual in baza contractelor individuale de
munca.
Art.2. Regulamentul Intern se intocmeste de catre angajator prin Biroul
Resurse Umane, cu consultarea reprezentantilor salariatilor.
Art.3. (1) Prezentul Regulament Intern al Institutiei Prefectului
municipiului Bucuresti se aplica functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul institutiei, indiferent de durata raportului de
serviciu sau a contractului individual de munca; personalului care
lucreaza in institutie ca detasat sau delegat, precum si studentilor care
fac practica in institutie.
(2) in cazul dispozitilor comune pentru functionarii publici gi
personalul contractual s-a utilizat termenul de salariati (ex. “drepturile si
obligatiile salariatilor’). Regulamentul Intern cuprinde sgi prevederi



explicite atunci cand legea reglementeaza diferit anumite situatii pentru
functionarii publici sau pentru personalul contractual.
Art.4. Proiectul Regulamentului Intern se aduce la cunostinta salariatilor
prin grija Biroului Resurse Umane, dupa urmatoarea procedura:
a) Proiectul de regulament se inainteaza tuturor salariatilor prin e - mail
sau pe suport de hartie;
b) Regulamentul Intern se definitiveaza pe baza propunerilor de
imbunatatire facute de salariati;
c) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este
supusa procedurii de informare prevazuta la lit. a);
Art.5. (1) Dupa definitivare, Regulamentul Intern se semneaza de catre
conducere gi se comunica conducatorilor de directii si compartimente,
prevazute in structura organizatorica a institutiei, care au obligatia de a
aduce la cunostinta fiecarui salariat din subordine continutul acestuia;
salariatii vor semna de luare la cunostinta;

(2) Prevederile Regulamentului Intern igi produc efectele fata de
salariati din momentul incunostiintarii acestora in scris, sub semnatura.

CAPITOLUL 1l

PRINCIPIl FUNDAMENTALE

Art.6. (1) a) Personalul contractual si Prefectul, in calitate de
angajator, incheie, in baza consimtamantului partilor, un contract
individual de munca in forma scrisa, in limba roméana. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine
angajatorului. Clauzele contractului individual de munca nu pot contine
prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte
normative.

b) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual
de munca, angajatorul are obligatia de a informa persoana selectata in
vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

c) Contractul individual de munca se incheie dupa
verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea.



Pentru verificarea aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea, conducerea institutiei va solicita
urmatoarele documente:
care atesta nivelul studiilor;
care atesta identitatea si starea civila;
care atesta vechimea in munca si in specialitate;
care atesta starea fizica, psihica si moral3;
cazier judiciar.

Absolventii institutilor de invatamant se incadreaza, la
debutul lor in profesie, pe baza unei perioade de proba de minim 6 luni
pentru ocuparea unei functii publice si maxim 6 luni pentru ocuparea
unei functii contractuale.

(2) a) Raporturile juridice dintre functionarii publici si institutie
sunt raporturi de serviciu.

b) Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza
actului administrativ de numire, emis in conditiile legii.

c) Functionarul public este persoana numita, in conditiile
legii, intr-o functie publica.

d) Numirea in functiile publice pentru care se organizeaza
concurs, cu exceptia functiilor publice din categoria inaltilor functionari
publici de prefect si subprefect, se face prin actul administrativ emis de
catre Prefect, potrivit legii. Numirea in functiile publice de prefect si
subprefect se face de catre Guvern.

e) Actul administrativ de numire are forma scrisa si trebuie
sa contina temeiul legal al numirii, numele functionarului public,
denumirea functiei publice, data de la care urmeaza sa exercite functia
publica, drepturile salariale, precum si locul de desfagurare a activitatii.

f) Figsa postului aferenta functiei publice se anexeaza la
actul administrativ de numire, iar o copie a acesteia se inmaneaza
functionarului public.

g) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale 1in
indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice, formarea
practica precum si cunoasgterea specificului administratiei publice si a
exigentelor acesteia, functionarii publici trebuie sa efectueze un stagiu
de 12, 8 sau 6 luni, incadrati ca functionari publici debutanti, in functie
de nivelul studiilor absolvite.

Art.7. (1) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a
profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze.



(2) Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu
munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie,
oricare ar fi acestea.

(3) Munca fortata este interzisa.

(4) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.

(5) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat,
bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

(6) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii
de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de
securitate si sanatate in munca, precum si de respectare a demnitatii si
a congtiintei sale, fara nici o discriminare.

(7) Tuturor salariatilor care presteazda o munca le sunt
recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(8) Principiile’ care guverneazd conduita profesionald a
salariatilor sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia salariatii au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia salariatii au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decéat interesul
personal, in exercitarea atributiilor functiei;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta sau nediscriminarea in cazul
personalului contractual, principiu conform caruia salariatii sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

" potrivit Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice



f) integritatea morala, principiu conform caruia salariatilor le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alii,
vreun avantaj ori beneficiu;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia salariatii pot
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in indeplinirea
atributiilor de serviciu salariatii trebuie sa fie de buna-credinta si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfasurate de salariati in exercitarea functiei lor sunt publice gi pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor.

(9) Principiile” care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:
a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;
b) transparenta;
c) eficienta si eficacitate;
d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
e) orientare catre cetatean;
f) stabilitate in exercitarea functiei publice;
g) subordonare ierarhica.

CAPITOLUL 11l

DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI Sl ALE
SALARIATILOR

Drepturile si obligatiile angajatorului:

Art.8. Drepturile angajatorului sunt, in principal, urmatoarele:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

" potrivit Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati



d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e) sa constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si Regulamentului Intern.

Art.9. Obligatiile angajatorului sunt, in principal, urmatoarele:

a) sa puna la dispozitia salariatilor spatiul de lucru cu dotarile, mijloacele
materiale si de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare
de munca pentru atingerea standardelor de performanta cerute in
vederea indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sa urmareasca modul in care dotarea compartimentelor de munca
este realizata, in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

C) sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de
dezvoltare a institutiei, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in
raport cu studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora,
stabilind Tn mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea dispozitillor date subalternilor, atat in
cadrul institutiei, cat si in afara acesteia;

e) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala, in
raport cu realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de
nivelul sau natura studiilor avute;

f) sa sprijine gi sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a
salariatilor;

g) sa asigure conditile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare
referitoare la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru
si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestata;

h) sa acorde salariatilor toate drepturile (de natura salariala sau de alta
natura) ce decurg din lege si din contractele individuale de munc3;

i) sa plateasca toate contributile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum $i sa retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, in conditiile legii;

i) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor gi sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat si cu privire la vechimea in munca, in specialitate sau in functie
a salariatului;

k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

|) sa creeze conditiile de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului institutiei;



m)sa respecte prevederile legale in legatura cu modificarile ce apar in
contractele individuale de munca sau raporturile de serviciu;

n) sa stabileasca functionarii care au acces la informatiile care constituie
secrete de stat, secrete de serviciu si regulile de protectie a acestora;

0) sa faca demersurile necesare pentru eliberarea autorizatiilor scrise
pentru persoanele care au acces la informatiile clasificate, conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.10. Drepturile salariatilor sunt, in principal, urmatoarele :

a) dreptul la opinie

b) dreptul la salarizare pentru munca depusa, in conformitate cu
prevederile legii;

c) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

d) dreptul la concediu de odihna anual si la indemnizatia de concediu
corespunzatoare si a primei de vacanta, concediu medical si alte
concedii, in conditiile legii;

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul la informare, opinie si consultare;

g) dreptul la demnitate in munca;

h) dreptul la securitate si sanatate in munca, institutia avand obligatia de
a asigura conditii normale de munca si de igiena, in vederea ocrotirii
sanatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor sai;

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

j) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala, in
conditiile expres prevazute de lege;

k) dreptul la protectie in caz de concediere pentru personalul
contractual;

) in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, precum gi in alte situatii prevazute
de lege, raporturile de serviciu sau raporturile de munca nu pot inceta si
nu pot fi modificate decéat din initiativa salariatului;

m) dreptul de a constitui organizatii sindicale, de a adera la ele sau, in
cazul functionarilor publici, de a exercita orice mandat in cadrul
acestora, cu exceptia categoriilor de functionari publici carora le este
interzis acest drept prin lege sau prin statute speciale;

n) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;



o) dreptul la greva, in conditile legii, cu respectarea principiului
continuitatii si celeritatii serviciului public;

p) dreptul la asistenta medicala, in conditiile legii;

r) dreptul la pensii si celelalte drepturi de asigurari sociale, potrivit legii;
s) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii, iar in caz de deces al lor, membrii familiei care au dreptul
la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public
decedat.

Art.11. Obligatiile” generale ale salariatilor sunt urmétoarele:

1) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, de a avea un comportament profesionist si de a asigura
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei;

2) obligatia ca, prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia si legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

3) obligatia de a se conforma dispozitillor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiei detinute;

4) obligatia de a indeplini cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine, consgtiinciozitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu, de a apara in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de
la orice fapta care ar putea aduce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale institutiei, precum gi ale altor salariati ai acesteia, persoanelor
fizice sau juridice;

5) obligatia de a raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin conform figei postului, precum gi a atributiilor ce le sunt delegate;
6) obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici
si de a rezolva in termenele stabilite de acestia, lucrarile repartizate, cu
exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale; in
asemenea cazuri, salariatul are obligatia s& motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite; daca seful ierarhic, care a dat dispozitia,
staruie in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris; in
aceasta situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala, cand salariatul are

" in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, ale Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduitd a functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 477/2004 privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice



indatorirea de a o aduce la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei
care a emis-o;

7) obligatia de a manifesta fidelitate fatd de institutie in executarea
atributiilor de serviciu;

8) obligatia de a avea o atitudine demna si corecta, respectuoasa si
principiala, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit constructiv,
prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

9) obligatia de a nu exprima in public aprecieri neconforme cu realitatea
in legatura cu activitatea institutiei, cu politicile si strategiile acestuia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

10) obligatia de a nu face aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile
aflate in curs de solutionare si in care institutia are calitatea de parte;
11) obligatia de a nu dezvalui informatii care nu au caracter public, in
alte conditii decéat cele prevazute de lege;

12) obligatia de a nu dezvalui informatiile la care au acces in exercitarea
functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

13) obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum i
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea indatoriilor lor de serviciu, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

14) obligatia de a nu acorda asistenta si consultanta persoanelor fizice
sau juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice sau de alta natura
impotriva statului sau institutiei;

15) prevederile alineatelor 9 - 12 se aplica si dupa incetarea raportului
de munca sau de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca prin legi
speciale nu se prevad alte termene;

16) obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;

17) obligatia de a respecta libertatea opiniilor, de a nu se lasa influentati
de considerente personale sau de popularitate, dupa caz, si de a adopta
o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor;

18) obligatia de a avea un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate, in relatiile cu personalul din cadrul
institutiei, dar si cu persoanele fizice sau juridice;

19) obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei pe care o detin in cadrul acesteia;



20) obligatia de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor si de a respecta
principiul egalitatii acestora in fata legii si a autoritatilor publice;

21) obligatia de a se abtine de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor gi preferintelor lor politice, de a nu favoriza vreun partid
politic si de a nu participa la activitati politice in timpul programului de
lucru;

22) obligatia de a nu participa la colectarea de fonduri pentru activitatea
partidelor politice;

23) obligatia de a nu furniza sprijin logistic candidatilor la functii de
demnitate publica;

24) obligatia de a nu colabora, in afara relatiilor de serviciu sau, dupa
caz in cadrul acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

25) obligatia de a nu afiga, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora;

26) obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum
si Tn scopuri electorale;

27) obligatia de a asigura relatiile cu mijloacele de informare in masa
numai daca au fost desemnati in acest sens de prefect, in conditiile legii;
28) obligatia de a respecta limitele mandatului de reprezentare
incredintat de prefect, in cazul in care sunt desemnati sa participe la
activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala sau, in situatia
contrara, atunci cand participa la acest tip de activitati nefiind desemnati
in acest sens, sa faca cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al prefectului;

29) obligatia de a promova o imagine favorabila tarii si a institutiei pe
care o reprezintd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international;

30) obligatia de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale in relatile cu reprezentantii altor state, iar in
deplasarile externe, de a avea o conduita corespunzatoare regulilor de
protocol si de a nu incalca legile si obiceiurile tarii gazda;

31) obligatia de a nu solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
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functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii;

32) obligatia ca, in procesul de luare a deciziilor, s& actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial;

33) obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre conducerea
institutiei sau de alti salariati, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat;

34) obligatia personalului de conducere de a asigura egalitatea de
sanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din
subordine;

35) obligatia personalului de conducere de a examina si de a aplica cu
obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, excluzdnd orice forma de favoritism ori
discriminare, precum si de a nu favoriza sau de a nu defavoriza accesul
ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie sau
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile generale care
guverneaza conduita profesionala a salariatilor;

36) obligatia de a nu folosi in alte scopuri decat cele prevazute de lege
prerogativele sau atributiile functiei detinute;

37) obligatia de a nu urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal sau producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare
sau, dupa caz, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, precum si
de a nu interveni pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri;

38) obligatia de a nu impune altor salariati sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest
lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

39) obligatia de a asigura ocrotirea proprietatii publice si private a
statului, de a evita producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar;

40) obligatia de a nu furniza informatii referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;
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41) obligatia de a propune si asigura, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale;

42) obligatia de a anunta, personal, conducerea institutiei in situatia in
care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii, absenteaza de la
serviciu. Invoirile se fac cu aprobarea sefului ierarhic si se consemneaza
intr-un registru la fiecare compartiment sau directie, iar salariatii au
obligatia de a anunta in ziua in care au intrat in concediu medical, sau
cel tarziu a doua zi despre aceasta situatie; concediul medical se va
depune pana in ultima zi a lunii pentru luna precedenta, in vederea
introducerii in plata a acestuia;

43) obligatia de a aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula
constatata, abateri sau greutati in munca;

44) obligatia de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
institutiei numai pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei
detinute;

45) obligatia de a nu folosi timpul de lucru ori logistica institutiei, in cazul
in care desfagoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice;

46) obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionala in conformitate
cu prevederile legale si ale prezentului Regulament Intern, in acest
sens;

47) obligatia de a respecta disciplina muncii;

48) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii;
49) obligatia de a fuma numai in spatiile special amenajate in institutie.

Avertizarea privind faptele de incélcare a legii

Art.12. (1) Avertizarea in interes public consta in sesizarea facuta cu
buna-credinta cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei de catre o persoana
numita avertizor.

(2) Avertizorul este persoana care face o sesizare potrivit alin.
(1) si care este incadrata in:
a) autoritatile si institutiile publice din cadrul:

- administratiei publice centrale;

" potrivit prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii.
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- administratiei publice locale;
b) aparatul Parlamentului;
c) aparatul de lucru al Administratiei Prezidentiale;
d) aparatul de lucru al Guvernului;
e) autoritatile administrative autonome;
f) institutiile publice de cultura, educatie, sanatate si asistenta sociala;
g) companiile nationale;
h) regiile autonome de interes national si local;
i) societatile nationale cu capital de stat.

(3) Awvertizorul poate fi, de asemenea, si 0 persoana numita in
consilii gtiintifice sau consultative, comisii de specialitate si in alte
organe colegiale organizate in structura sau pe langa autoritatile sau
institutiile publice.

(4) Obiectul avertizarii in interes public il constituie faptele de
incalcare a legii din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice si al
altor unitati, savargite de catre persoane cu functii de conducere sau de
executie din cadrul unitatilor bugetare prevazute de alin. (2) si (3).
Art.13. Avertizarea in interes public poate viza urmatoarele abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de
coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie,
infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b) infractiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor
Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in
exercitarea atributiilor unitatilor prevazute de art.12 alin. (2) si (3);

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de
interese,

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu
exceptia persoanelor alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informati si a
transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitile publice si
finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare,
selectare, promovare, retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor
proceduri interne cu nerespectarea leqgii;
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) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc
interese de grup sau clientelare;

m)administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public
si privat al unitatilor prevazute de art.12. alin. (2) si (3);

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea
principiului bunei administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Art.14. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, conform principiului bunei credinte, poate fi facuta
alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale
potrivit art.13;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii
bugetare din care face parte persoana care a incalcat prevederile
legale, potrivit art. 13, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar
daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul
autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii prevazute la art.12
alin. (2) si (3), din care face parte persoana care a incalcat legea,
conform art. 13;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de
interese si a incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Protectia avertizarii in interes public

Art.15. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public
sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii;

b) principiul suprematiei interesului public;

c) principiul responsabilitatii;

d) principiul nesanctionarii abuzive;

e) principiul bunei administrari;

f) principiul bunei conduite;

" potrivit prevederilor Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii.
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g) principiul echilibrului;

h) principiul bunei-credinte.
Art.16. in vederea asiguréarii protectiei salariatilor institutiei care au
reclamat ori au sesizat incalcari ale legii, savarsite de catre persoane cu
functii de executie sau de conducere din cadrul acesteia, se stabilesc
urmatoarele reguli de protectie:

1) in fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii de interes public beneficiaza de prezumtia de
buna-credinta potrivit principiului prevazut de art.15 lit.h), pana
la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui
act de avertizare comisia de disciplina sau a altor organe
similare din cadrul institutiei au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau asociatiei profesionale. Anuntul
se face pe pagina de internet a institutiei cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si
a sanctiunii disciplinare aplicate;

2) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public
este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie
si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar
va asigura protectia avertizorului ascunzéndu-i identitatea;

3) in cazul avertizarilor in interes public prevazute la art. 13 lit. a) si b)
se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit.a) din Legea nr.
682/2002 privind protectia martorilor;

4) in litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu,
instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau
administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicata ca
urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinta;

5) instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului
pentru o abatere disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii
sau cu alte cazuri similare din cadrul institutiei pentru a finlatura
posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in
interes public.

Drepturi salariale si recompense
Art.17. (1) Persoanele angajate, pentru munca prestata, beneficiaza de

un salariu care cuprinde: salariul de baza, indemnizatii, sporuri, precum
si alte adaosuri, potrivit legii.
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(2) Salariatii pot beneficia de recompense, potrivit legii, Tn urma
rezultatelor obtinute in activitatea desfagsurata si in functie de
performanta.

(3) Functionarii publici gi personalul contractual pot depune
contestatii in legatura cu stabilirea salariilor de baza, sporurilor, premiilor
si a altor drepturi salariale, in termen de 30 de zile, respectiv 5 zile de la
data luarii la cunostinta de actul de stabilire a drepturilor.

(4) Ordonatorii de credite trebuie sa solutioneze contestatiile in
termen de 10 zile de la finregistrare, cu avizul reprezentantilor
salariatilor, personal contractual sau functionari publici.

(5) Tmpotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (4)
persoana in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ
sau, dupa caz, instantei judecatoresti competente, potrivit legii, in
termen de 30 de zile de la data comunicarii solutionarii contestatiei.

(6) in cariera profesionald, salariatii beneficiaza, potrivit legii, de
majorari salariale si/sau de dreptul de a promova in functie, clasa si grad
profesional si de a avansa in treptele de salarizare.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Timpul de munca si timpul de odihna

Art.18. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al
fiecarui salariat cu norma intreaga, este de regula uniforma, de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin
saptamana de lucru de 5 zile, cu doua zile de repaus, de regula
sambata si duminica.

(2) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri
inclusiv, incepe la ora 8% si se terminé la ora 16.

(3) Conducerea institutiei, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, poate sa modifice programul de lucru in
functie de nevoile serviciului; poate stabili programe individualizate de
munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.

Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi
48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.
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(4) In cazul personalului contractual, munca suplimentard se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa
efectuarea acesteia. Daca compensarea muncii suplimentare cu timp
liber corespunzator nu a fost posibila in termenul prevazut anterior, orele
suplimentare se vor plati, in luna urmatoare, cu un spor aplicat la salariul
de baza, dupa cum urmeaza:

a) 75% din salariul de baza pentru primele doua ore de depasire a
duratei normale a zilei de lucru;

b) 100% din salariul de baza pentru orele urmatoare si pentru
orele lucrate in zilele de repaus saptamanal sau in celelalte zile in care,
in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza.

(5) in cazul functionarilor publici, orele prestate peste durata
normala a timpului de lucru, se vor plati cu un spor din salariul de baza,
in acelasi cuantum prevazut de alin. (4) pentru personalul contractual.
Daca orele nu au fost platite, munca suplimentara poate fi compensata
cu timp liber corespunzator, la cererea functionarului public.

(6) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi
prestata si sporurile prevazute de alin. (4) si (5) se pot plati numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, dispozitie
care trebuie sa fie scrisa pentru functionarii publici, fara a se depasi 360
de ore anual.

(7) in cazul unor intarzieri sau absente care s-au datorat unei
situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului
(boala, accident, etc.), salariatii vor respecta procedura prevazuta la art.
11 alin. 43) din prezentul regulament.

Pentru intarzieri repetate de la programul normal de lucru,
conducatorul directiei sau compartimentului poate aplica sanctiuni,
potrivit legii.

(8) Evidenta prezentei salariatilor la program se face in fiecare zi,
prin semnarea condicii de prezenta, care se afla la cabinetul
Subprefectului 3.

(9) Situatia prezentei la serviciu se centralizeaza pana la finele
fiecarei luni si se intocmeste de catre Biroul Resurse Umane, fiind
avizata de Subprefectul 3, urmand a fi supusa aprobarii ordonatorului de
credite, respectiv prefectului.

(10) inscrierea de date eronate in situatia prezentei constituie o
abatere grava, care se sanctioneaza conform prevederilor prezentului
regulament.
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Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Art.19. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat
tuturor salariatilor si nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari
sau limitari. Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de
zile lucratoare.

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste,
in raport cu vechimea in munca, astfel:

- 21 zile lucratoare pentru o vechime de pana la 10 ani

- 25 zile lucratoare pentru o vechime de peste 10 ani
si se acorda proportional cu activitatea prestata in cadrul institutiei intr-
un an calendaristic.

(3) Salariatii incadrati in locuri de munca cu conditii deosebite
beneficiaza de un numar maxim de 5 zile de concediu suplimentar, care
se acorda proportional cu activitatea prestata in locurile de munca cu
conditii deosebite.

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an
calendaristic, integral sau fractionat.

(5) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului,
cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile
lucratoare. In cazul functionarilor publici, concediul de odihna poate fi
acordat si in fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare, la
solicitarea motivata a persoanei in cauza.

(6) Angajatorul are obligatia sa acorde concediu, pana la sfarsitul
anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au
efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul
de odihna, prin dispozitia scrisa a conducerii institutiei, numai pentru
nevoi de serviciu, neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului
la programul de lucru. In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de
efectuarea concediului in alta localitate, egale cu sumele cheltuite
pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(8) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de
odihna, dupa cum urmeaza:

> casatoria salariatului - 5 zile;

> nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

» decesul sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul al ll-lea al
personalului contractual ori decesul sotului/sotiei functionarului
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public sau al unei rude de pana la gradul al lll-lea a
functionarului public sau a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3
zile;
» controlul medical anual al functionarilor publici - o zi.
Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de angajator.

(9) Salariatii au dreptul la concedii fara plata in limita a 90 de
zile calendaristice anual pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

- sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de
admitere in institutile de invatamént superior, curs seral sau fara
frecventa, a examenului de an universitar, cat si a examenului de
diploma;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a
examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat pentru salariatii care nu
beneficiaza de burse de doctorat;

- prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta
unitate.

Solicitarea efectuarii concediului fara plata, va fi insotita de
documente justificative privind motivul cererii.

(10) Personalul contractual are deptul la concedii fara plata, fara
limita, pentru tratamentul medical efectuat in strainatate, pe durata
recomandata de medic.

(11) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru alte interese
personale decat cele expres prevazute de alin. (10) si alin. (11), pe
durate stabilite prin acordul partilor.

(12) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii de
studii/formare profesionala ce se pot acorda cu sau fara plata. Cererea
de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata spre
aprobare cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere si durata acestuia, domeniul formarii
profesionale, precum si denumirea institutiei de formare profesionala;

Serviciul de permanenta in cadrul institutiei
Art.20. Serviciul de permanenta in cadrul institutiei, se stabileste, cand

este cazul, de catre Subprefectul 3, la cererea Ministerului Internelor si
Reformei Administrative.
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Accesul si iegirea din institutie

Art.21. (1) Accesul personalului in/din sediul institutiei se face pe
intrarile laterale ale cladirii, pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) Fiecare director va intocmi evidenta proprie privind invoirile,
solicitate in scris, si iegirile in interes personal ale salariatilor directiei
sau compartimentului pe care il conduce si va tine aceasta evidenta intr-
un registru special pentru aceste situatii. Directorii executivi se vor invoi
in scris la subprefectii care le coordoneaza activitatea, iar evidenta
invoirilor acestora se va tine la cabinetele subprefectilor.

(3) Sefii Oficiilor Prefecturale ale sectoarelor 1 — 6 vor respecta
programul stabilit privind activitatea in cadrul institutiei si cea
desfasurata la primaria de sector; schimbarea programului activitatilor
acestora si invoirile vor fi aprobate de Subprefectul 3.

(4) Politistul comunitar de la poarta de acces, trebuie sa
consemneze intr-un registru special angajatii institutiei, indiferent de
functie, care intra ori ies din institutie in afara orelor de program, inclusiv
sambata, duminica si in zilele legal nelucratoare.

(5) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului, in
afara localitatii unde isi are sediul institutia publica, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de conducere, la propunerea sefului
direct.

(6) Accesul in zonele de securitate, in timpul programului de
lucru, se face pe baza permisului de acces, eliberat numai persoanelor
avizate pentru acces la informatii clasificate in zona de securitate clasa |
sau in zona de securitate clasa Il, in stricta concordanta cu zona si
nivelul de secretizare pentru care sunt avizate astfel:

a) posesorii permiselor de acces pentru zona de securitate clasa | pot
intra si in zona de securitate clasa ll;

b) posesorii permiselor de acces pentru zona de securitate clasa Il nu
pot intra in zona de securitate clasa I;

c) este interzis accesul in zonele de securitate a salariatilor care nu au
permis de acces.

(7) Salariatii nu pot stationa pe holul de langa cabinetele inaltilor
functionari publici i nu se pot deplasa de la o directie la alta decéat
atunci cand natura serviciului impune aceasta.

(8) Persoanele care vin cu diverse probleme in interes de
serviciu ori privat vor fi invitate sa astepte pe holurile institutiei, dar
stationarea (asteptarea) este interzisa cu desavarsire in fata cabinetelor
inaltilor functionari publici.
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(9) Parcarea institutiei este destinata numai masginilor oficiale.
Autoturismele particulare ale salariatilor vor fi parcate pe spatiile
destinate special, pe principiul primului venit.

Art.22. (1) Intrarea in institutie a persoanelor care nu sunt salariati, este
strict interzisa in birourile in care nu se lucreaza cu publicul.

(2) Este obligatorie solicitarea telefonica pentru insotirea
persoanelor din afara institutiei spre cabinetele finaltilor functionari
publici, atat la sosire cat si la plecare.

(3) Organizarea audientelor la prefect, se va face in conformitate
cu regulamentul de organizare si functionare al institutiei.

(4) Cand se prezinta la intrare, persoanele ori delegatiile care
doresc sa lase la cabinete plicuri cu caracter urgent, colete, etc., li se
permite accesul in institutie pe baza legitimatiei de serviciu numai dupa
ce este chemat salariatul responsabil cu gestiunea si protectia
informatiilor clasificate, care identifica persoana, semneaza de primire a
coletului (corespondentei) cu indicarea orei, dupa care personal duce
coletul, corespondenta destinatarului.

(5) Studentilor aflati in practica li se permite accesul in institutie
pe baza aprobarii cererilor nominale ale acestora, cu adeverintele de
student anexate si in baza documentului de identitate.

(6) Persoanelor care executa lucrari de reparatii, intretinere etc.
li se permite accesul pe baza tabelului nominal intocmit de Biroul
Administrativ si a verificarii documentelor de identitate.

(7) in cazul in care sunt descoperite colete, sacose, alte bagaje
uitate ori abandonate pe holurile institutiei este obligatorie sesizarea
salariatului responsabil cu gestiunea si protectia informatiilor clasificate.
Se interzice cu desavarsire atingerea lor.

Formarea, specializarea si/sau perfectionarea profesionala

Art. 23. (1) Salariati au dreptul la formare, specializare si/sau
perfectionare profesionala.
(2) Salariatii pot urma stagii de formare, specializare sau

perfectionare din initiativa institutiei sau din initiativa proprie.
Art. 24. (1) Salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare sau
perfectionare incheie cu institutia, in anumite situatii prevazute de lege,
un act aditional pentru personalul contractual si, respectiv un
angajament pentru functionarii publici.

(2) Functionarii publici care urmeaza o forma de perfectionare
sau specializare pe o durata mai mare de 90 de zile intr-un an
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calendaristic, pe cheltuiala angajatorului, $i primesc pe aceasta perioada
drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze, in scris, ca vor lucra in
administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionala, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(3) Personalul contractual care a beneficiat de un curs sau un

stagiu de formare profesionala mai mare de 60 de zile, pe cheltuiala
angajatorului, nu poate avea initiativa incetarii contractului individual de
munca pe o perioada de cel putin 3 ani de la data absolvirii cursului sau
stagiului de formare profesionala.
Art. 25. (1) in anumite situatii expres prevazute de lege, salariatii care
urmeaza stagii de formare, specializare sau perfectionare beneficiaza
de concedii de studii respectiv, concedii pentru formare profesionala, cu
plata sau fara plata.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda
la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care
salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediu platit se
stabileste de comun acord cu angajatorul.

(4) In cazul in care institutia nu si-a respectat obligatia de a
asigura pe cheltuiala sa participarea salariatului incadrat cu contract
individual de munca la programe de formare profesionala cel putin o
data la 2 ani, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare.

(5) Functionarii publici au dreptul la concedii de studii platite
cu salariul de baza si, dupa caz sporul de vechime, in limita a 30 de zile
lucratoare, in situatiile expres prevazute de lege.

(6) Functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de
perfectionare profesionala, organizate de Institutul National de
Administratie sau alte institutii abilitate, potrivit legii.

Art. 26. Pentru salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare
sau perfectionare din initiativa institutiei, drepturile sunt stabilite dupa
cum urmeaza:

a) pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de
perfectionare profesionala, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite,
precum gi de drepturile de delegare daca forma de perfectionare se
organizeaza in afara localitatii unde isi are sediul institutia;

b) pe perioada in care personalul contractual urmeaza cursuri sau stagii
de formare profesionala, institutia suporta toate cheltuielile ocazionate
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de aceasta participare, potrivit prevederilor art. 194 alin. (2), (3) si (4) din
Codul Muncii;

Art. 27. in cazul in care salariatii au initiativa participarii la stagii de
formare, specializare sau perfectionare, drepturile lor se stabilesc astfel:

a) daca functionarii publici urmeaza din initiativa proprie, cu
acordul conducerii institutiei o forma de specializare, acestia beneficiaza
de drepturile salariale cuvenite, precum si de drepturile de delegare
daca forma de perfectionare se organizeaza in afara localitatii unde fsi
are sediul institutia;

b) daca personalul contractual urmeaza din initiativa proprie un
stagiu de formare profesionala, institutia va decide cu privire la cererea
formulata de salariat, la conditile in care va permite salariatului
participarea la forma de pregatire profesionala si daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Modificarea contractului individual de munca si a raportului de
serviciu

Art. 28. (1) Contractul individual de munca si raportul de serviciu pot fi
modificate, cu privire la locul muncii, de catre angajator prin:
» delegare;
> detasare.
in cazul functionarilor publici, modificarea raportului de
serviciu poate avea loc si prin:
> transfer;
» mutarea in cadrul altui compartiment sau directii a
institutiei;
> exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice
de conducere.
Art. 29. (1) Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia
angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau sarcini
corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca.
(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul i
pastreaza functia si toate celelalte drepturi prevazute in contractul
individual de munca sau in ordinul de numire in functia publica.
(3) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult
60 de zile calendaristice intr-un an si se poate prelungi, numai cu
acordul scris al salariatului; in cazul personalului contractual, delegarea
se poate prelungi cu pana la cel mult 60 de zile.
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(4) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de
transport si cazare, precum si la o indemnizatie de delegare.
(5) Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla
in una dintre urmatoarele situatii:
» graviditate;
» isi creste singur copilul minor;
> starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face
contraindicata delegarea.
Art. 30 (1) 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. Tn mod
exceptional, prin detagsare se poate modifica si felul muncii, dar numai
cu consimtamantul scris al salariatului.

(2) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an,
pentru personalul contractual si cel mult 6 luni intr-un an calendaristic
pentru functionarii publici. Perioada detasarii poate fi prelungita peste
perioada maxima stabilita conform legii, pentru motive obiective ce
impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detagarea,
cu acordul salariatului.

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

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

» graviditate;
» isi creste singur copilul minor;
> starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face
contraindicata detasarea;
» detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura
conditii corespunzatoare de cazare;
> este singurul intretinator de familie;
» motive familiale temeinice.
Art. 31. (1) Transferul, ca modalitate de modificare a raportului de
serviciu, poate avea loc intre institutie si o alta autoritate sau institutie
publica in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

(2) Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu
acordul scris al functionarului public transferat, intr-o functie publica
echivalenta cu functia publica detinuta de acesta si pentru care sunt
indeplinite conditile specifice prevazute in figa postului. in cazul
transferului in interesul serviciului in alta localitate, functionarul public
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transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la
nivelul salariului din luna anterioara celei in care se transfera, la
acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5
zile. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea sau institutia
publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data
aprobarii transferului.

(3) Transferul la cerere se face intr-o functie publica
echivalenta, in urma aprobarii cererii de transfer a functionarului public
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice la care se solicita
transferul.

Art. 32. (1) Mutarea in cadrul altui compartiment sau directii a institutiei
poate fi definitiva sau temporara.

(2) Mutarea definitiva in cadrul altui compartiment sau directii
se aproba cu acordul scris al functionarului public, de catre prefect.

(3) Mutarea temporara in cadrul altui compartiment sau directii

se dispune motivat, in interesul institutiei, de catre prefect, pe o perioada
de maximum 6 luni intr-un an, cu respectarea pregatirii profesionale si a
salariului pe care il are functionarul public.
Art. 33. (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de
conducere vacante se realizeaza prin promovarea temporara a unui
functionar public care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
acestei functii publice de conducere si se dispune prin ordin de catre
prefect, pe o perioada de maximum 6 luni, cu avizul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici; perioada de exercitare cu caracter temporar a
functiei publice de conducere se poate prelungi numai in conditiile
expres prevazute de lege.

(2) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de
conducere al carei titular este suspendat in conditiile legii se realizeaza
prin promovarea temporara, pe durata suspendarii titularului, a unui
functionar public care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
acestei functii publice; masura se dispune de catre prefect, prin ordin.

(3) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care este
delegat sa o exercite este mai mare, functionarul public are dreptul la
acest salariu.

Suspendarea contractului individual de munca si a raportului de
serviciu

Art. 34. (1) Atat contractul individual de munca cat si raportul de serviciu
pot fi suspendate de drept sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.
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(2) Contractul individual de munca se poate suspenda si prin
acordul partilor, pe o durata stabilita de comun acord intre acestea, in
cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.
Art. 35. (1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in
urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca,;
c) carantina;
d) efectuarea serviciului militar obligatoriu;
e) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative
ori judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede
altfel;
f) ndeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
g) forta majora;
h) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului
de procedura penal3;
i) Tn alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Raportul de serviciu se suspenda de drept 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, pe perioada mandatului;
c) este desemnat de institutie sa desfasoare activitati in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau
institutii internationale, pentru perioada respectiva;
d) desfasoara activitatea sindicala pentru care este prevazuta
suspendarea, in conditiile legii;
e) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat
sau mobilizat;
f) este arestat preventiv;
g) efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public
nu se afla 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 | inclusiv, in conditiile legii;
h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, in
conditiile legii;
i) carantina, in conditiile legii;
j) concediu de maternitate, in conditiile legii;
k) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotaréare
judecatoreasca irevocabil3;
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) forta majora;
m) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art. 36. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din
initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la
implinirea varstei de 18 ani;
c) concediu paternal;
d) concediu pentru formare profesionala;
e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale
constituite la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;
f) participarea la greva,;

(2) a. Raportul de serviciu se suspenda la initiativa
functionarului public Tn urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta 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;
c) desfagurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii
internationale in alte situatii decéat cele prevazute la art. 35 alin. (2) lit. c);
d) pentru participarea la campania electorala;
e) pentru participarea la greva, in conditiile legii.

b. Raportul de serviciu se poate suspenda, pentru un
interes personal legitim, pe o perioada cuprinsa intre o luna si 3 ani, la
cererea motivata a functionarului public, care se face in scris cu cel
putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea.
Art. 37. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
angajatorului in urmatoarele situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) ca sanctiune disciplinara;

c) in cazul in care angajatorul a formulat o plangere penala impotriva
salariatului sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale
incompatibile cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii
judecatoresti;
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d) in cazul intreruperii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, in special pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare;

e) pe durata detasarii.

Art. 38. (1) In cazul functionarilor publici, suspendarea se constata sau
se aproba si reluarea activitatii se dispune prin actul administrativ al
conducatorului institutiei, care se comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la data emiterii.

(2) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu, institutia are
obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice. Ocuparea acestuia
se face, pe o perioada determinata, de un functionar public din corpul de
rezerva. In situatia in care in corpul de rezerva nu exista functionari
publici care sa indeplineasca cerintele specifice, postul poate fi ocupat
prin concurs, in conditiile legii, pe o perioada determinata, egala cu
perioada suspendarii raporturilor de serviciu.

(3) in termen de 5 zile calendaristice de la data incetarii
motivului de suspendare de drept, functionarul public este obligat sa
informeze in scris conducatorul institutiei despre acest fapt, acesta
trebuind sa asigure, in acelagi termen, conditile necesare reluarii
activitatii de catre functionarul public.

Incetarea contractului individual de muncd si a raportului de
serviciu

Art. 39. Atat contractul individual de munca cat si raportul de serviciu
pot inceta de drept, prin actul unilateral al uneia dintre parti sau prin
acordul partilor, conform legislatiei in vigoare.

Art. 40. (1) Contractul individual de munca inceteaza de drept in
urmatoarele conditii:

a) la data decesului salariatului;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a
mortii sau a punerii sub interdictie a salariatului;

c) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varsta,
pensionare anticipata, pensionare anticipata partiala sau pensionare
pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de
munca, de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor
sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de
salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive
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neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de
reintegrare;
f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de
libertate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;
g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente
a avizelor, autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea
profesiei;
h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca
masura de siguranta ori pedeapsa complementara, de la data raméanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat
pe durata determinata.
(2) Raportul de serviciu inceteaza de drept in urmatoarele

situatii:
a) la data decesului functionarului public;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a
mortii functionarului public;
c) daca functionarul public nu mai indeplineste una din urmatoarele
conditii: sa aiba cetatenia romana si domiciliul in Romania, sa aiba
capacitate deplina de exercitiu sau sa indeplineasca conditiile de studii
prevazute de lege pentru functia publica;
d) la data indeplinirii cumulative a conditilor de varsta standard si a
stagiului minim de cotizare pentru pensionare sau, dupa caz, la data
comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varsta, pensionare
anticipata, pensionare anticipata partiala ori invaliditate a functionarului
public, potrivit legii;
e) 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 si irevocabila;
f) ca&nd functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva, conform legii, sau prin care s-a dispus
aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data ramanerii definitive
si irevocabile a hotararii de condamnare;
g) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau a functiei, ca masura
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 ocupata pe perioada
determinata functia publica.

(3) incetarea de drept a raportului de serviciu se face, in termen
de 5 zile lucratoare de la intervenirea motivului, prin act administrativ al
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conducatorului institutiei. Actul administrativ prin care s-a constatat
intervenirea unui caz de incetare de drept a raporturilor de serviciu se
comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10
zile lucratoare de la emiterea lui.
Art. 41. (1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de
munca din initiativa angajatorului, din motive imputabile sau
neimputabile salariatului, conform legii.

(2) Este interzisa concedierea salariatilor:
a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala;
b) pentru exercitarea, in conditile legii, a dreptului la greva si a
drepturilor sindicale.

(3) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat
medical conform legii;
b) pe durata concediului pentru caranting;
C) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care
angajatorul a luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de
concediere;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3
ani;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni
intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
g) pe durata indeplinirii serviciului militar;
h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu
exceptia situatiei in care concedierea este dispusa pentru o abatere
disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de
catre acel salariat;
i) pe durata efectuarii concediului de odihna.

(4) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana
salariatului reprezinta incetarea contractului individual de munca
determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat ca
urmare a reorganizarii activitatii.

(5) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care
tin de persoana salariatului in urmatoarele situatii:
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a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri
repetate de la regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin
Regulamentul Intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai
mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penals;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului,
fapt ce nu permite acestuia sa fsi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca
in care este incadrat;

e) in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de varsta standard si
stagiul de cotizare gi nu a solicitat pensionarea in conditiile legii.

(6) Eliberarea din functia publica se dispune prin act
administrativ si se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la emitere, pentru motive neimputabile functionarului
public, in urmatoarele cazuri:

a) institutia si-a incetat activitatea;

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

c) 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 raméanerii definitive si
irevocabile a hotararii judecatoresti de reintegrare;

d) pentru incompetenta profesionala in cazul obtinerii calificativului
"nesatisfacator" la evaluarea performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata
prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, nu ii mai
permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei
publice detinute.

(7) Destituirea din functia publica se dispune prin act
administrativ. al conducatorului institutiei, care se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii,
pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri:

a) ca sanctiune disciplinara, aplicata pentru savargirea repetata a unor
abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a avut consecinte
grave;

31



b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public
nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate.

Art. 42. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a
salariatului care, printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului
incetarea contractului individual de munca sau, dupa caz, a raportului de
serviciu, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul
salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Termenul de preaviz pentru personalul contractual nu

poate fi mai mare de 15 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de
executie, respectiv de 30 de zile calendaristice pentru salariatii care
ocupa functii de conducere, iar pentru functionarii publici este de 30 de
zZile calendaristice de la inregistrare.
Art. 43. (1) in cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe
care functionarul public le considera netemeinice sau nelegale, acesta
poate cere instantei de contencios administrativ anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului
de serviciu, in termen de 30 de zile calendaristice de la comunicare.

La solicitarea functionarului public, instanta care a constatat
nulitatea actului administrativ va dispune reintegrarea acestuia in functia
detinuta anterior.

(2) 1n cazul in care raportul de muncéa a incetat din motive pe
care personalul contractual le considera netemeinice sau nelegale,
acesta poate cere instantei competente stabilita conform Codului de
procedura civila anularea deciziei unilaterale a angajatorului in termen
de 30 de zile calendaristice de la comunicare.

La solicitarea salariatului, instanta care a dispus anularea
concedierii va repune partile in situatia anterioara emiterii actului de
concediere.
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CAPITOLUL V

DECLARAREA AVERII §| DECLARAREA INTERESELOR $I A
INCOMPATIBILITATILOR

Art. 44. (1) Urmatoarele categorii de personal din cadrul institutiei au
obligatia declararii averii si a intereselor:

a. persoanele cu functii de conducere si de control, precum si
functionarii publici, inclusiv cei cu statut special care isi desfasoara
activitatea in cadrul serviciilor publice comunitare;

b. personalul incadrat la cancelaria prefectului;

(2) Obligatia privind declararea averii si a intereselor revine, in
conditile Legii nr. 144/2007, si celorlalte categorii de persoane, cu
exceptia celor apartinand cultelor religioase, care sunt numite in functie
de Presedintele Romaniei, de Parlament, de Guvern sau de primul-
ministru.

Art. 45. (1) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale
si irevocabile, putand fi rectificate numai in conditiile prevazute de Legea
nr. 144/2007.

(2) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere,
si cuprinde bunurile proprii, bunurile comune si cele detinute in
indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intretinere, potrivit art. 3
alin. (1) din Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii
demnitarilor, magistratilor, a unor persoane cu functii de conducere si de
control si a functionarilor publici, precum gi prevederilor O.U.G. nr.
14/2005 privind modificarea formularelor pentru declaratia de avere si
pentru declaratia de interese, aprobata prin Legea nr. 158/2005, care se
aplica in mod corespunzator.

(3) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie
raspundere si cuprinde functiile si activitatile, potrivit prevederilor Legii
nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea gi sanctionarea coruptiei, cu modificarile i
completarile ulterioare, precum si ale O.U.G. nr. 14/2005

(4) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de
15 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori de la data inceperii
activitatii.
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(5) Persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna sau
sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la
data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(6) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii
mandatului sau a incetarii activitatii, persoanele prevazute de lege au
obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

CAPITOLUL VI

ABATERILE DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

Abaterile disciplinare

Art. 46. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori
de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) a. Abaterea disciplinara a personalului contractual este o
fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual de munca,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

b. In cazul functionarilor publici, abaterile disciplinare
constau in fincalcarea cu vinovatie a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
civica prevazute de lege.

(3) Faptele care constituie abateri disciplinare ale salariatilor
sunt:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) inscrierea in pontaj a unor date neconforme cu realitatea;

c) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de
lucru si a sedintelor de lucru;

d) absente nemotivate de la serviciu;

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

f) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

g) nesolutionarea lucrarilor de serviciu, in termenul stabilit de seful
ierarhic;
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h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii
lucrarilor care au acest caracter;

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

j) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

k) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

|) desfagurarea in timpul programului de lucru, a unor activitati cu
caracter politic;

m)incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite de lege;

n) parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil
aprobarea sefului ierarhic;

0) desfagurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor
de program;

p) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor
informatii sau facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii
institutiei;

q) fumatul in institutie, precum si incalcarea regulilor de igiena si
securitate;

r) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii Tn
unitate a bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de
munca;

S) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau in
stare de ebrietate;

t) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea
de substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari
comportamentale;

u) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesional3;

v) orice alte fapte interzise de lege.

Pentru functionarii publici constituie abateri disciplinare si:
a) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe

cu petentii in vederea solutionarii cererilor acestora;

b) incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind codul de conduita a

functionarului public, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 47. (1) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de
discriminare directa sau indirecta.

Legea nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse

si de tratament intre femei si barbati, reglementeaza masurile pentru
promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei gi barbati, in

35



vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de
sex, in toate sferele vietii publice.

In sensul legii, prin egalitatea de sanse si de tratament intre
femei gi bérbati se intelege luarea in considerare a capacitatilor, nevoilor
si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.

in sensul legii:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este
tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex, decét este, a fost sau ar fi
tratata o alta persoana intr-o situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie,
un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special
persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de
atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un
comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifesta un
comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau
nonverbal, avdnd ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

e) prin actiuni pozitive se intelege acele actiuni speciale care sunt
intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de
sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de
discriminare;

f) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata
care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi
unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte
si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati
egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.

g) prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea
directa si discriminarea indirecta, hartuirea si hartuirea sexuala a unei
persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in
care isi desfasoara activitatea;

h) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare
bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.
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(2) Prin egalitatea de sanse gi de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la
toate nivelurile ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egal3;

d) informare sgi consiliere profesionala, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare gi recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la
sistemele publice si private de securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum
si la beneficiile acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(3) Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul
de sex in ceea ce priveste accesul femeilor si barbatilor la toate
nivelurile de instruire si de formare profesionala, inclusiv ucenicia la
locul de munca, la perfectionare si, in general, la educatia continua.

(4) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti promoveaza si
sustine participarea echilibrata a femeilor gi barbatilor la conducere si la
decizie si adopta masurile necesare pentru asigurarea participarii
echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie.

Sanctiuni disciplinare

Art. 48. (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care
personalul contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o
perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;

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

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

10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care functionarii publici sunt cei care savarsesc
abateri disciplinare, sanctiunile aplicabile sunt urmatoarele:

a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de
pana la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in treptele de salarizare
sau, dupa caz, de promovare in functia publica pe o
perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in
functia publica pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din functia publica.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o
singura sanctiune.
Art. 49. (1) Sanctiunile, cu exceptia celor prevazute la art. 48 alin. (1)
lit. a) si (2) lit. a), nu pot fi dispuse inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile a faptei savarsite si dupa audierea persoanei in
cauza de catre persoana imputernicita de angajator sa realizeze
cercetarea, pentru personalul contractual si, dupa caz, de catre comisia
de disciplina constituita in acest sens potrivit prevederilor legale, pentru
functionarii publici .

(2) a. in vederea realizarii cercetarii disciplinare prealabile a
faptelor savarsite de personalul contractual, persoana imputernicita va
convoca in scris salariatul. Convocarea trebuie sa precizeze: obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

In cazul in care persoana in cauzd nu se prezintd si nu
motiveaza, in mod obiectiv, neprezentarea, angajatorul are dreptul sa
dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile, acesta are
dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa, sa
ofere toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

La stabilirea sanctiunii se au in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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b. In vederea realizarii cercetarii disciplinare prealabile,
presedintele comisiei de disciplina va fixa de indata termenul de
prezentare si va dispune citarea functionarului public in cauza printr-o
scrisoare recomandata sau prin ingtiintare scrisa, a persoanelor indicate
in sesizare, precum si a celui care a formulat sesizarea. Citarea se face
cu cel putin 3 zile calendaristice Tnainte de termenul de prezentare si in
cuprinsul acesteia se va indica obiectul sesizarii, data, ora si locul
sedintei.

Functionarului public a carui fapta constituie obiectul sesizarii i se
comunica, sub sanctiunea nulitatii, o copie de pe sesizarea indreptata
impotriva sa. In situatia in care comisia de disciplind considerd c&
functionarul public poate influenta sau exercita presiuni asupra
persoanei care a facut sesizarea, va pastra confidentialitatea numelui gi
a adresei acestuia pana la data inceperii cercetarii faptei functionarului
public.

Audierea trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii,
intr-un proces-verbal. Refuzul acestuia de a se prezenta la audieri sau
de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputa se consemneaza in cadrul acestuia. Persoanele prevazute in
sesizare pot depune inscrisuri si alte dovezi.

La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului
public, comisia de disciplina tine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie a salariatului;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor antecedente disciplinare care nu au fost radiate potrivit
legii.

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

(4) In cazul functionarilor publici, mustrarea scrisa se aplica de
catre  conducatorul institutiei la  propunerea  conducatorului
compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul care a
savarsit abaterea, iar celelalte sanctiuni la propunerea comisiei de
disciplina.

(5) Ordinul de sanctionare se comunica salariatului, in
cazul personalului contractual, in cel mult 5 zile calendaristice de la
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data emiterii si produce efecte de la data comunicarii, iar in cazul
functionarilor publici, in termen de 15 zile lucratoare.

Art. 50. (1) Pentru personalul contractual, cererile in vederea solutionarii
unui conflict de munca pot fi adresate instantelor competente potrivit
Codului de procedura civila:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost
comunicata decizia unilaterala a angajatorului referitoare la incheierea,
executarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a
comunicat ordinul de sanctionare disciplinara;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia
in care obiectul conflictului individual de munca consta in plata unor
drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat,
precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de
angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicita
constatarea nulitatii unui contract individual de munca, ori a unor clauze
ale acestuia.

(2) in toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (1),
termenul este de 3 ani de la data nasterii dreptului.
Art. 51. Functionarii publici pot cere :

a) instantei de contencios administrativ, in termen de 30 de zile
calendaristice de la comunicare, anularea actului administrativ prin care
s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, precum si
plata de catre institutie a unei despagubiri egale cu salariile indexate,
majorate si recalculate impreuna cu celelalte drepturi de care ar fi
beneficiat acestia;

b) instantei de contencios administrativ, anularea sau modificarea,
dupa caz, a ordinului de sanctionare disciplinara;

c) judecatoriei in a carei circumscriptie isi are sediul institutia,
anularea sau modificarea procesului - verbal de constatare a
contraventiei, in situatia antrenarii raspunderii contraventionale a
acesteia;

d) instantei de contencios administrativ, anularea sau modificarea
ordinului de imputare, in situatia antrenarii raspunderii civile a acestuia.
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CAPITOLUL VII

SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Art. 52. (1) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti are obligatia sa ia
masurile necesare pentru protejarea securitatii i sanatatii salariatilor, de
natura sa le ocroteasca integritatea fizica si sa previna imbolnavirile.

(2) Angajarea in munca se face numai in baza unui certificat
medical, care constata ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei
Mmunci.

(3) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la
alin. (1) se va tine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:
a) sa asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea

conditiilor de munca;

b) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de
securitate si sanatate a muncii, corespunzator conditiilor de munca si
factorilor de mediu specifici institutiei;

c) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident
mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei
stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a
altor persoane participante la procesul de munca.

Art. 53. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern impun

ca fiecare salariat sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu

expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul
de munca:

a) fumatul in incinta institutiei este permis numai in spatiile special

amenajate, in conditile prevazute de art. 3 alin. 2 din Legea nr.

349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului

produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare (Biroul

Administrativ va lua masurile prevazute de lege pentru asigurarea

spatiilor si a conditiilor obligatorii);

b) sunt interzise in incinta institutiei consumarea de bauturi alcoolice

sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

c) sunt interzise pastrarea, distribuirea sau vanzarea de

substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari

comportamentale;

d) in timpul serviciului salariatii sunt obligati sa aiba o comportare

demna si corecta. In prezenta semnelor evidente de comportament
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anormal al unei persoane datorita caruia aceasta ar putea sa nu mai fie
capabila sa-si execute sarcinile de serviciu si care poate determina
crearea unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va
dispune un consult medical al functionarului respectiv. Acest consult
medical va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea
unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui
tratament medical dacad este necesar. In asteptarea unei solutii
definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sa-gi mai exercite munca;
e) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu
materiale de stricta necesitate, in vederea crearii unui confort necesar
respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor.

Art. 54. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de
munca:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi declarate imediat conducatorului institutiei sau
inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi respectate si in
cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si
invers, precum si in cazul delegarilor sau detasarilor in interesul
serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si
accidentul colectiv, vor fi comunicate de indata catre conducerea
institutiei sau catre o alta persoana din conducerea acestuia,
Inspectoratului Teritorial de Munca Bucuresti, precum si organelor de
urmarire penala competente, potrivit legii.

Art. 55. Utilizarea echipamentului tehnic:

Fiecare salariat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic,
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri
personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul,
birotica, autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate
salariatului in vederea executarii atributiilor de serviciu.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra
echipamentului tehnic defect, daca intretinerea acestuia este
incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia.

Executarea sarcinilor de munca ale salariatilor implica
obligativitatea intretinerii si curatarii echipamentului tehnic, personalul
fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.
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Art. 56. in caz de pericol (cutremur, incendiu, rézboi etc.), evacuarea
personalului institutiei se efectueaza conform Planului de evacuare
stabilit pe baza Normelor de Paza Contra Incendiilor si Planului de
Aparare Civila, prin grija Compartimentului pentru Situatii de Urgenta.
Art. 57. Pagube produse sau suferite de salariati:

a) La sfarsitul programului, fiecare salariat are obligatia sa asigure:
lucrarile, documentatia de serviciu (prin depunerea lor in dulapuri) si
tehnica de calcul din dotare (se inchide cu cheia usa biroului). De
asemenea, se intrerupe iluminatul electric.

b) iIn stare de urgentd sau necesitate, mai ales In cazul posibilitatii
existentei in dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau
periculoase, in cazuri de forta majora, conducerea compartimentului
poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna deschiderea
dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul
absentei salariatului sau refuzului lui de a participa la actiune, aceasta
se va face in prezenta unui tert angajat al institutiei si a unui
reprezentant al salariatilor.

CAPITOLUL Vil

DISPOZITII FINALE

Art. 58. Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului Intern:

a) acest regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, fiecarui
salariat al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresgti;

b) persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea
decéat dupa ce au semnat ca au luat la cunostinta de continutul
acestui regulament, prin grija Biroului Resurse Umane;

c) in vederea optimizarii circuitului informational, la prezentul
Regulament Intern anexam, potrivit Anexelor nr. 1 — 18, modele —
cadru de angajament si act aditional incheiate pentru parcurgerea
programelor de perfectionare, cereri individuale ale salariatilor i
ale studentilor care efectueaza un stagiu de practica, nota de
chemare in vederea efectuarii orelor suplimentare, de plata a
acestora, cerere de recuperare a orelor suplimentare efectuate prin
timp liber corespunzator si adeverinte de salariat, utilizate in cadrul
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

d) prezentul Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti se aproba prin ordin al prefectului.
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