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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
PRIMARIA COMUNEI SITA BUZAULUI

T LI
DISPOZITII GENERALE
ART. 1

(1) Prezentul regulament de ordine intericard se aplicd tuturor salariatilor, atat
contractuali cat i funcfionari publici, din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Primariei Comunei Sita Buzaului, indiferent de durata contractului de munca, raportului
de serviciu precum si celor care sunt detasati sau delegati.

(2) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectérii cu
strictete a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

(3) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de muncd, constituie o
obligatie a fiecarui salariat.

(4) Persoanele care lucreaza in cadrul instituiei ca delegati sau detasati din partea altor
unitdti sunt obligate sa respecte, pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a
delegat, si regulile prevazute in prezentul regulament.

ART.2

Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie a
muncii din prezentul regulament se aplicd, in mod corespunzator, colaboratorilor externi,
precum $i oricdror alte persoane, pe timpul cét conlucreaza cu aceasta institutie.

CAPITOLUL II
OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

ART. 3

Conducerea institufiei este asiguratd de Primarul Comunei Sita Buzaului, a
viceprimarului ales in conditiile legii.
ART. 4

(1) Conducerea institutiei are datoria sa ia toate mdsurile necesare pentru asigurarea
condifiilor corespunzdtoare desfasurarii normale a muncii, sd asigure un control eficient al
indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, sd se preocupe de imbunététirea continud a
condifiilor de muncd, sd organizeze $i sd asigure perfectionarea pregétirii profesionale a
persoanelor incadrate in munca.

(2) Conducerea institufiei este obligatd sd examineze cu atentie $i sd ia in considerare
sugestiile §i propunerile salariafilor in vederea Imbundtatirii activitdtii in toate
compartimentele $i sd-i informeze asupra modului de rezolvare.

(3) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul,
raportul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie. Drepturile salariale nu vor putea
face obiectul vreunei tranzactii sau limitari.

(4) S& plateasca inaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile $i impozitele
aflate 1n sarcina lor

(5) Sa elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al
institufiei,

(6) S& asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor.



ART. §

Primarul Comunei Sita Buzaului, in calitatea sa de $ef al administratiei publice locale

si al aparatului propriu de specialitate al autoritdfii administrafiei publice locale asigura
respectarea drepturilor $i libertdfilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
si ale legilor farii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Local Sita Buzaului.

ART. 6
Conducerea institutiei va asigura:

Crearea conditiilor necesare ridicdrii calitatii $i eficienfei intregii activitati, care sa
corespundd schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiinific, de noile cerinte
manageriale;

S& asigure stabilitatea in muncd a fiecarui salariat. incadrarea $i promovarea in munca a
personalului, in raport de pregétirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de
competentd si probitate civicd si profesionald, stabilirea competentelor §i atributiile
acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciuj

ART. 7
Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

Folosirea rationald a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizérii sarcinilor ce-i
revin conform legislatiei in vigoare, hotaririlor consiliului local, dispozitiilor primarului,
Efectuarea instructajului introductiv general i a instructajului PSI la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;

Ridicarea calificdrii salariatilor, asigurarea stabilitdtii acestora $i promovarea lor in functii,
clase, grade, trepte profesionale in raport cu pregdatirea profesionald, vechimea i
rezultatele in muncd in conformitate cu prevederile Codului Muncii, Legii nr 188/1999
Statutul functionarilor publici, reglementarilor legale in domeniu

Eliberarea de legitimatii §i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea
functiei gi a locului de munca;

eliberarea la cerere de adeverinte din care sa reiasa existent raportului de munca, vechimea
in munca si vechimea in specialitatea studiilor;

Punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfaguréri a activitatii $i asigurarea
curdteniei §i ordinii la toate locurile de munca.

CAPITOLUL III

OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE iN MUNCA

ART. 8

Personalul incadrat in aparatul propriu de specialitate al Primariei Comunei Sita Buzaului,

are datoria de a respecta ordinea §i disciplina la locul de munca, de a indeplini toate
sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, din regulamentul de organizare §i functionare al
institutiei, din regulamentul de ordine interioara, figa postului $i dispozitiile conducerii.

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmatoarele:

1. Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia salariafii au indaiorirea
de a respecta Constitutia $i legile statului.

2. Prioritatea interesului public, conform cdruia salariafii au indatorirea de a
considera interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea
atributiilor,

3. Asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor,




4. Profesionalism, principiu conform cdruia salariafii au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competenta, eficientd,
corectitudine $i congtiinciozitate,

5. Impartialitate $i independentd, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a
indeplinii §i sd aibd o atitudine obiectivd, neutra fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd,

6. Integritate morald, principiu conform céruia le este interzis sa solicite , accepte
direct ori indirect, pentru ei sau alfii vreun avantaj ori beneficii in vederea
exercitarii atributiilor de serviciu,

7. Libertatea gandirii $i a exprimdrii, principiu conform cdruia salariatii pot sd-gi
exprime §i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor
moravuri,

8. Cinstea i corectitudinea, principiu conform cdruia salariatii in exercitarea
atributiilor de serviciu trebuie sa fie de bund credinta,

9. Deschidere §i transparentd, principiu conform cdruia activitaiile desfagurate 1in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monotorizarii cetatenilor.

Art.9.Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

1. Sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuala in care sunt
numiti, precum si aatribufiilor delegate, cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

2.53 se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu favorizeze
vreun partid politic, s nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru.
Salariatilor numiti in functii publice le este interzis s& facd parte din organele de conducere a
partidelor politice

3.93 se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa
refuze in scris motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considerd ilegale. Dacd cel
care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia
cazului cind aceasta este vadit ilegald Aceste situafii se aduc la cunogtinfa conducétorului
institutiei.

4. S3 p3streze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, cu exceptia
informatiilor de interes public.

5. S& respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitdilor stabilite prin
legi.

6.53 nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor , daruri sau alte avantaje;

7.La numirea, precum $i la eliberarea din functie functionarii publici sunt obligati sa prezinte,
in conditiile legii, conducétorului institutiei, declarafia de avere si interese

8..S4 rezolve lucrdrile repartizate de conducdtorul compartimentului in care functioneaza in
termenele stabilite de conducatorul compartimentului. Sa analizeze si sa solutioneze, respectiv
sa transmita raspunsurile in termenele legale la toate cererile, adresele, documentele
inregistrate in scris la institutie.

( 2 ) Angajatii au responsabilitati stabilite in fisa postului si raspund moral, material sau
penal deupd caz, pentru prejudiciile cauzate de intirzierea solutionarii documentelor
inregistrate in scris la sediul institutiei si transmise spre analiza si solutionare acestora.
9.S4 isi perfectioneze pregdtirea profesionald prin : cursuri organizate de INA cu o durata
minimd de 7 zile, formare individualizatd, stagii de practicd si specializare in tara sau
striinatate.etc, conform programului de pregatire profesionala aprobat de conducerea
institutiei.




10.S& foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;
11..S8 respecte normele de securitate, protectie $i igiena muncii, precum $i cele de prevenire a
incendiilor §i a oricdror alte situafii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori
viata, integritatea fizica i psihica a persoanelor;
12.84 ingtiinteze geful ierarhic superior, s ia sau sd propund masuri dupa caz, de indatd ce a
luat cunogtin{d de existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii, sustrageri,
degradari etc. $i in orice situatii aseménatoare;
13.Sd foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei, luand
masurile corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;
(2') Sa implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor

specifice activitatii proprii prin programele de informatizare adoptate de institutie.
14.S& aiba o comportare demnad $i corectd in cadrul relatiilor de serviciu §i in relatiile cu
petentii;
15.Sd aiba in permanenta o {inuta ingrijitd $i decentd, sd ment{ind ordinea §i evidenfa in lucréri
$i sa pastreze curafenia la locul de munca;
16.Sa reprezinte corespunzdtor institutia in relafiile cu cetdtenii, cu agentii economici, cu
firme din straindtate sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului;
17.S@ apere proprietatea publica, sa ia mdsuri de cheltuire rationald a fondurilor banesti, sa
conserve $i sa pastreze fondurile fixe $i cele de inventar;
18..Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu §i sa se
suplineasca n serviciu, in cadrul specialitatii lor.
19.In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

1. S& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

2. S& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

3. S& colaboreze, in afara relaiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care

fac donatii sau sponsorizdri partidelor politice,
4. S& afigeze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

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

1. intrebuintarea unor expresii jignitoare,

2. dezvdluirea unor aspecte ale vietii private,

3. formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.,

Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard $i
eficientd a problemelor cetédfenilor §i sd respecte principiul egalitatii acestora in fafa legii i a
institutiei prin:

1. promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii
defapt,
2. eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nafionalitatea,
convingerile religioase $i politice,stare materiald, sdndtate, varsta, sex, etc.
21. Sa urmareasca si sa cunoasca permanet modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorespunzatoare sau neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoara.
22. Salariafii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice $i private a statului, a
institutiei, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situafie ca un bun
gospodar.



AP ITOLUL 1V

DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEL

ART. 10.Angajatorul are in principal urmdtoarele drepturi:

1. sd stabileasca organizarea $i functionarea institufiei, programul de lucru,

2. s& stabileascd atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat prin fisa postului
regulamentul de ordine interioara.

3. s&dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor,

4. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

5. s& constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii $i prezentului regulament,

6. sa acorde calificativele in fisele de evaluare a performantelor individuale ale salariatilor
conform prevederilor legale in domeniu,

7. saaprobe planul annual de formare profesionala a salariatilor

CAPITOLUL V

DREPTURILE SALARIATILOR

ART
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. 11. Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusd, avansari, promovari conform legii.
dreptul la repaus zilnic $i sdptdmanal,

dreptul la concediu de odihna, studii, etc.

dreptul la egalitate de $ansa $i tratament,

dreptul la demnitate in munca,

dreptul la securitatea si sdndtatea in munca,

dreptul la acces la formarea profesionald,

dreptul la protectie in caz de concediere colectiva,

dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat,

12

Enumerarea drepturilor §i obligatiilor angajatorului si a salariailor nu sunt limitative,

ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative, contractele - raporturile
colective de munca la nivel de institutie.

CAPITOLUL VI

TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII $I ZILE LIBERE

Art.13 Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garant salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau limitari.
ART.14

(1) Programul de lucru al salariailor din aparatul propriu de specialitate al Primariei
Comunei Sita Buzaului este de 40 ore pe sdptdmana, astfel:
- de la 8,00 la 16,00 luni,marti, miercuri, joi, vineri.



(2) Repausul pentru servirea mesei este de 30 minute §i se include in programul de
lucru intre orele 12 — 12,30.
ART. 15
Timpul de repaus sdptdmanal este simbata $i duminica.
ART. 16
Intrarea in institutie in afara programului de lucru, se efectueaza numai cu acordul sefului
institutiei.

ART.17

(1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului financiar
conizbil, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel incat sa se asigure atat bunul
mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe
bazid de cerere aprobatd de conducerea institufiei. Primarul Comunei Sita Buzaului poate
rechema din concediu ori de cte ori trebuintele serviciului o impugn, in ncaz de forta majora
sau pentru interese urgente;

(2) Conducerea institufiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fard platd la
cererea acestora, a caror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasurdri a
activitétii si in conformitate cu reglementdrile in vigoare sub aspectul duratei.

(3) Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fard platd, maternale, paternale, pentru
cresterea copilului pand la doi ani etc. va fi tinutd de Compartimentul financiar contabil.

(4) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucrdtoare, in functie de
vechimea salariatului in munca.

(5) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an. in cazurile in care din motive
temeinic justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihnd cu acordul persoanei in
cauzi este acordat obligatoriu de cétre conducerea institufiei in cursul anului viitor.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se pliteste cu 5 zile inaintea plecarii in
concediu. La determinarea acesteia se va lua in calcul, pe langa salarul de baza si sporurile de
care beneficaza salariatul.

(7)) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai la
incetarea raporului de munca, de serviciu al salariatului.

ART. 18

(1) Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj intocmite de cdtre seful
fiecdrui compartiment. Salariatii sunt obligati a semna condica de prezenta aflaté la intrarea in
institutie.

(2) In cazuri excepfionale, cénd interesele institutiei impun, se pot efectua ore
suplimentare, conform legii, iar evidenfa acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde
numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele platite
precum §i aprobarea sefului ierarhic superior. Orele prestate suplimentar peste progarnul de
muncd pot fi compensate cu timp liber corespunzdtor sau platite conform legislatiei in
vigoare. Numérul orelor plétite nu poate depasi 360 intr-un an.

3) Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va fine intr-un registru care sa
cuprindd numele, data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea §i scopul
acesteia. Acest registru se afld la intrarea in institutie.

(4) Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd si compensatd
conform alin 2 numai daca a fost dispusa in scris de seful compartimentului si avizata de
conducatorul institutiei. Notificarea de intentie se efectueaza la inceputul lunii si se depune la
Compartimentul resurse umane.



( 5 ) Pontajul de prezenta lunar i a orelor suplimentare se depune la Compartimentul
resurse umane pand la data de 28 a fiecdrei luni, insotit de certificatiul medical daca este
cazul..

ART.19

in cazul in care angajatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia sd anunfe
Compartimentul resurse umane in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei..

ART. 20

Sunt zile nelucratoare zilele de sarbétori legale si religioase, dupa cum urmeaza:

- 1 §i 2 lanuarie;

- prima §i a doua zi de Pagte;

- 1 Mai;

-prima si a doua zi de Rusalii;

-15 august — Adormirea Maicii Domnului;

-30 Noiembrie — Sf.Apostol Andrei

- 1 Decembrie;

- 25 §i 26 Decembrie.

ART. 21

Salariaii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului - cinci zile;

b) césatoria unui copil - trei zile;

¢) nagterea unui copil - trei zile la care se adaugd incé 10 zile dacd tatal copilului nou-

ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturd;

d) decesul sotului, sau al unei rude de ori afin pina la gradul I1I inclusiv - trei zile;

e) donatori de sange - doud zile.

Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele in cauza nu se iau in calculul

concediului de odihna.
ART. 22

Este | interzis fumatul in incinta Primariei Comunei Sita Buzaului, cu
exceptia locurilor special amenajate. Conducatorul institutiei este obligat a amenaja locuri
speciale pe fiecare palier.

APITOLUL VII

STIMULENTE IN MUNCA
ART. 23

Salariatii din aparatul propriu de specialitate al Primariei Comunei Sita Buzaului care
isi indeplinesc la timp §i in bune conditii sarcinile ce le revin $i au o conduitd ireprogabila pot
primi, potrivit dispozitiilor legale, urmdtoarele recompense:

- mulfumirea verbald sau in scris din partea conducerii;

- acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu.

- avansarea in grade, functii superiore etc.

CAPITOLUL VIII

COMISIA DE DISCIPLINA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE §I RASPUNDEREA
SALARIATILOR

Art.24. Incélcarea de cétre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea disciplinard,
contraventional, civila sau penald, dupa caz.

incélcarea cu vinovatie de cdtre salariat a indatoririlor corespunzétoare functiei pe care o
detine si a normelor profesionale si civice prevdzute de lege si prezentul Regulament

constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea disciplinard a acestuia.



Art.25. Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

1. intArzierea sistematicd in efectuarea sarcinilor de serviciu,

2. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor,

3. absente nemotivate de la serviciu,

4. nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

5. interventie sau stdruinte pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal,

6. nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter,

7. manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei,

8. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

9. refuzul nejustificat de a indeplini atribuiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de
conducdtorul compartimenului sau a institufiei,

10. incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de

interese $i interdictii
11. comportamentul necorespunzator, agresarea verbala sau fizica a colegilor de serviciu, a

sefilor ierarhici superiori sau a cetatenilor in timpul serviciului.
ART. 26

Abaterile de la prezentul regulament sdvérsite de salariati atrag raspunderea

corespunzatoare din partea acestora. In cadrul Primariei Comunei Sita Buzaului,
functioneazd comisia de disciplind constituitd conform dispozitiei nr. 5/2013 care
cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare §i propune sanctiunile disciplinare aplicabile
salariatilor care le-au sdvarsit. Activitatea comisiilor de disciplind are la bazd urmétoarele
principii:

a) prezumtia de nevinovétie, conform céruia se prezuma cé salariatul este nevinovat
atata timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apdrare, conform caruia se recunoagte dreptul salariatului
de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apdrarea sa §i de a fi asistat de un aparator;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda
fard fintArziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor
implicate §i a regulilor prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitafii persoanelor aflate pe
pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legitura
cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina;

e) proportionalitatea, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savargirii acesteia §i sanciiunea
disciplinara propusa sa fie aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform céruia comisia de disciplind nu poate propune decét
sanctiunile disciplinare prevédzute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu se poate
aplica decat o singurd sanctiune disciplinara.

Art.27
Comisia de disciplin are urmdtoarele atributi principale:

1. cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata,

2. propune sanctiunile disciplinare daca este cazul,

3. propune modificarea, mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare,

4. fintocmeSte rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru  care a fost sesizatd
conducatorului institutiei $i Compartimentului resurse umane pentru a putea fi aduse la
cunostintd Agentiei Nationale a functionarilor Publici,

Art.28
. Comisia de disciplina poate fi sesizata de :
1. conducdtorul institufiei,



2. seful compartimentului in cadrul cdruia isi desfasoara activitatea salariatul a carui fapta
este sesizata,
3. orice altd persoand care se considerd vatamata de fapta unui alt salariat.
Art.29.
Sesizarea se face in scris in cel mult 2 luni de la data sévérsirii faptei §i trebuie sa
cuprinda:
1. numele, prenumele, domiciliul, functia definuta de persoana care formuleaza sesizarea,
2. descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii,
3. ardtarea dovezilor, inscrisurilor in sustinerea sesizarii, a persoanelor care pot da relatii,
4. data, semnatura
Art.30
Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezintd presedintelui comisiei in
termen de maxim 2 zile de la data inregistréii, partile implicate sunt citate in scris cu cel putin
3 zile inaintea datei programate, precizndu-se locul, data, ora Sedintele sunt consemnate intr-
un proces verbal de sedinta.
Art.31
. Salariatul a cdrui fapta este cercetatd poate fi insotit de un aparator.
Art.32.
La primul termen comisia verifica legalitatea procedurald a sesizdrii §i dacé conditiile nu
sunt indeplinite sesizarea se claseaza.
Art.33.
Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutiei in termen de cel
mult 5 zile lucratoare de la data primirii raportului de la Comisia de disciplina.
ART. 34
A ) Incélcarea cu vinovatie de cétre un salariat / functionar public /, indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinard, si se sanctioneaza dupa caz cu:
a) mustrare scrisd
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%pe o perioada de pind la 3 luni,
¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de
promovare in functia publica pe o perioada de 1 -3 ani,
d) trecerea intr-o functie publicd inferioara cu diminuarea corespunzatoare a
salarului,
e) destituirea din functia publica.

B ) Incélcarea cu vinovatie de cétre un salariat contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinard, si se sanctioneazd dupa caz cu:

a) avertisment scris

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10 zile

lucratoare,

¢) retrogradarea in functie, cu acordarea salarului corespunzator, pe o perioadd de

maxim 60 zile,

d) reducerea salarului de bazd pe o duraté de 1 —3 luni cu 5 — 10%

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

ART. 35

(1) Prezentarea cu intrziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului sau inainte de expirarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea
necorespunzatoare in relaiile cu salariatii din institutie i petitionarii precum §i orice alta



manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage
sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din sanctiunile prevazute la art.34
ART. 36

(1) La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si consecinfele
abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum $i de existenfa in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

(2) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decét dupd cercetarea prealabild a
faptei imputate §i dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris,
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneazd intr-un proces-verbal. In astfel de
cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

(3) Sanctiunile disciplinare prevézute la art. 34 lit. A alin. b — e se aplicad de
conducdtorul institutiei la propunerea comisiei de disciplind iar cea de la lit A alin a se aplica
de conducatorul institutiei la propunerea directa a sefului de compartiment.. Sanctiunile
disciplinare de la art. 34 lit B se aplicd de conducdtorul institutiei la propunerea comisiei de
disciplind.

(4) Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art. 34 lit. A se emiite in
termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data primirii raportului comisiei de disciplind $i se
comunica salariatului ( functionarului public) sanctionat, in termen de 15 zile lucratoare de
la data emiterii lui.Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa
AN.F.P. sau instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea
santiunii disciplinare.Referitor la sanctiunile aplicate salariatului la art 34 lit B, decizia de
sanctionare se comunicé salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii i
produce efecte de la data comunicarii.Comunicarea in toate cazurile se face cu semndtura de
primire a salariatului sanctionat, sau prin scrisoare recomandatd la domiciliul acestuia.
Dispozitia de sanctionare aplicata la art. 34 lit B poate fi contestatd in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicArii la instantele judecatoresti.

ART. 37

Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaza, de drept,
dupd cum urmeaza:

a) 1in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisd,

b) intermen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicatd, sanctiunile

delaart. 34 litAb—d

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sancgiunea diciplinard “ destituirea din functia

publica “

Radierea santiunilor disciplinare de la art 34 A lit a si b se constatd prin actul
administrativ al conducatorului institufiei.
ART. 38

(1) Raspunderea contraventionald a salariafilor se angajeaza in cazul in care acestia au
sdvarsit o contraventie in timpul $i in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a cdrei circumscriptie i are sediul
institutia public in care este numit salariatul sanctionat.

ART. 39

Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice fin care
functioneaza;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
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¢) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terfe persoane,
in temeiul unei hotdréri judecatoresti definitive §i irevocabile.
ART. 40

(1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 39 lit. a)
si b) se dispune prin emiterea de cétre conducétorul institufiei publice a unei dispozilii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia prevazutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotdrarii
judecatoresti definitive $i irevocabile.

(2) impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instanfei de
contencios administrativ.

(3) Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozifia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

( 4) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se refine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin salariatului.

( 5) ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreund cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul respectiv.

( 6) In cazul in care contractul de muncd, raportul de muncd inceteazd suma se
recupereazd de la noul angajator al salariatulii, pe baza titlului executoriu transmi de catre
angajatorul pagubit.

( 7)) Dacé persoana in cauzd nu s-a reincadrat in muncd sau prejudiciul nu a fost
recuperat in termen de 3 ani de la prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face
conform prevederilor Codului de procedurad civila.

ART. 41

(1) Réaspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legaturé cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) in cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penalid
s-a dispus inceperea urméririi penale, conducdtorul institufiei publice va lua masura de
suspendare a salariatului din functia publicé pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereaza i in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi
penale impotriva salariatului care a savarsit o infractiune de natura sa il facd incompatibil cu
functia publicd pe care o ocupa.

(4) Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmdrire penald ori incetarea urmaririi
penale in cazurile prevdzute la alin. (2) si (3), precum §i in cazul in care instanta
judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie
inceteazd iar salariatul va fi reincadrat in functia detinutd si ii vor fi achitate drepturile
salariale aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL IX

MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU SI
CONTRACTUALE

ART. 42

(1) Salariatii pot fi delegati sau detagati de conductorul institufiei publice in care
functioneazd sd indeplineascd anumite activitdti in afara institufiei publice, in aceeasi
localitate sau In altd localitate.

(2) Delegarea se dispune in interesul institutiei publice in care este incadrat salariatul,
pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice, $i cu acordul functionarului public maxim
90 zile calendaristice intr-un an..in cazul personalului contractual delegarea se poate dispune
pe o perioada de 60 zile §i poate fi prelungitd cu incd 60 de zile cu acordul salariatului.



(3) Pe timpul delegérii salariatului igi pastreaza functia si salariul, institutia publica ce
il deleag este obligatd s& suporte costul legal al transportului, cazarii $i al indemnizatiei de
delegare. Indemnizatia de delegare este cea stabilita de legislatia in vigoare.

(4) Salariatul poate refuza delegarea daca se afla in una din situatiile :

- graviditate,

- isi creste singur copilul minor,

. starea sanatatii dovedita prin certificat medical, face contraindicata delegarea.

ART. 43

(1) Detasarea se dispune in interesul institutiei publice in care urmeazd sé i
desfagoare activitatea, functionarul public pentru o perioadd de cel mult 6 luni. in cursul unui
an calendaristic un salariat poate fi detagat mai mult de 6 luni, numai cu acordul sdu scris.

(2) Pe perioada detagarii salariatul i§i pastreaza functia $i drepturile salariale. Daca
salariul corespunzitor functiei publice pe care este detagat este mai mare, el are dreptul la
acest salariu. Pe timpul detagdrii in altd localitate institutia publica beneficiard este obligara sa
ii suporte costul legal al transportului, dus $i intors, cel putin o datd pe lund, al cazdrii $i al
indemnizatiei de detagare.

ART. 44
Salariatul poate refuza detagarea in urmatoarele cazuri:
1. graviditate
2. isi creste singur copilul
3. starea sanatatii, deveditd prin certificat medical face contraindicatd detagarea
4. detagarea se efectueazd intr-o localitate in care nu [ se asigurd conditii
corespunuzdtoare de cazare,
este singurul intretindtor de familie.
6. Motive familiale temeinice justificd refuzul de a da curs detagarii.

i

ART. 45
a) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul
functioanrilor publici poate avea loc — in interesul serviciului sau la cererea
functionarului public.
b) transferul se poate efectua fintr-o functie publici pentru care sunt indeplinite
conditiile specifice prevazute in figa postului.
¢) Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publicd echivalentd cu
functia publicd detinutd de functionarul public §i numai cu acordul scris al
acestuia. In cazul transferului in alta localitate, functioanrul public are dreptul la o
indemnizatie egald cu salarul net calculat la nivelul salariului din luna anterioard
celei in care se transferd si la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor drepturi se
suporta de unitatea la care se transfera, in termen de 15 zile de la data aprobarii
transferului.
ART. 46
a) Mutarea in cadrul altui compartiemnt poate fi temporard sau definitivé in cazul
functionarilor publici.
b) Mutarea definitivd in cadrul altui compartiment se aprobd cu acordul scris al
functionarului public.
¢) Mutarea temporard in cadrul altui compartiment se dispune motivat, pe o perioada
de maxim 6 luni intr-un an, cu respectarea pregtirii profesionale si a salariului pe
care il are functionarul public.
ART.47
Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se
realizeazd prin promovarea temporard, maxim 6 luni , a unui functionar public care
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indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice respective, dupd obtinerea
avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Dacé salariul corespunzétor functiei publice pe care este delegat sa o exercite este mai
mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

ART.48.

Suspendarea raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici.

Raportul de serviciu se suspendd de drept atunci cind functionarul public se afld in una
din situatiile
A) de drept.
a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva,
b) este incadrat la cabinetul unui demnitar,
¢) este desmenat de catre autoritate sa desfagoare activitate in cadrul unor misiuni
diplomatice, etc,
d) desfagoard activitate sindical pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii,
e) efectueazd stagiul militar, serviciul militar alternativ, concentrat sau mobilizat,
f) este arestat preventiv sau se afla in arrest la domiciliu
g) efectueazd tratament medical din strainatate
h) se afld in concediu pentru incapacitate temporara de munca,
i) carantina,
j) concediu de maternitate,
k) este disparut, iar disparitia a fost constatd prin sentintd judecétoreasca,
I) fortd majora,
m) alte cazuri expres prevézute de lege.
In termen de 5 zile calendaristice de la data incetarii motivului suspendarii, functionarul
este obligat s informeze in scris institufia si conducatorul acestuia dispune in termen de 5
zile, reluarea activitatii de catre salariat.

B) din initiativa functionarului.

Raportul  de serviciu se suspendd din initiativa functionarului public in urmdtoarele
situatii:
a) concediu pentru cregterea copilului pand la vartsta de 2 ani sau in cazul copilului
handicapat pan la implinirea varstei de 3 ani.
b) Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pand la 7 ani sau in cazul
copilului handicapat pand la implinirea varstei de 18 ani.
¢) Pentru participarea la campanii electorale,
d) Pentru partciparea la greve.
|.Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris cu 15 zile calendaristice
inainte de data cu care se solicitd suspendarea . fncetarea si reluarea activitdtii se face prin
actul administrativ emis de conducatorul institutiei.
2.Pe perioada suspendarii raporturilor de serviciu, institutia are obligatia sa rezerve postul
aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face pe perioadd determinatd de cédtre un
functionar public din corpul de rezetvd a functionarilor publici sau de o persoand in regim
contractual cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, egald cu perioada
suspendarii titularului.
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3. Actul administrativ prin care se aprobé suspendarea sau reluarea activitatii se comuriica
AN.E.P in termen de 10 zile lucrdtoare de la data emiterii.

SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA.

Art.49. Contractul individual de muncd se suspenda de drept in urmétoarele conditii:

a) concediu de maternitate,
b) concediu pentru incapacitate temporard de munca,
¢) carantina,
d) efectuarea serviciului militar,
e) exercitarea unor functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative, judecatoresti,
f) indeplinirea unei functii de conducere salaritare in sindicat,
g) forta majora,
h) arestat preventiv
i) alte situaii prevazute expres de lege.
Art.50.
Contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa salariatului in
urmatoarele situatii:
a) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de 2 ani sau in cazul copilului
handicapat pan la implinirea vérstei de 3 ani.
b.Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau in cazul copilului
handicapat pand la implinirea varstei de 18 ani.
c. concediu paternal,
d.concediu pentru formare profesionall,
e.participarea la greve,
f. absente nemotivate
g.exercitarea unor functii elective.

Art.51.

Contractul de muncd poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:
pe durata cercetdrii disciplinare prealabile,

ca sanctiune disciplinara,

in cazul in care angajatorul formuleaza plingere penala impotriva salariatului,

in cazul intreruperii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de muncd, pentru
motive economice, structurale, etc.

e. pe durata detasarii.

Art.52

/o o

Contractul de muncd poate fi suspendat si prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sau interese personale.

INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

ART. 53.
(1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmdtoarele
situatii:
a) de drept,
b) prin acordul pértilor, consemnat in scris,
¢) eliberarea din functie;
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d)destituirea din functie

e). demisie.

A) Raportul de serviciu inceteazd de drept in urmatoarele situatii:

1. la data decesului functionarului,

2. la data rdmanerii irevocabile a hotararii judecdtoresti de declarare a mortii
functionarului public,

3. daca functionarul public numai indeplineste urmatoarele cerinte: nu are cetatenie
romand si domiciliul in Roméania, nu are capacitate deplind de exercitiu, nu
indeplineste conditiile de studii cerute de functia publica,

4. la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limitd de vérstd ori invaliditate,

5. ca urmare a constatdrii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire in functia
publicd, prin sentinta judecatoreasca definitiva.

6. a fost condamnat printr-o sentinta judecatoreasca sau prin care s-a dispun privarea de
libertate,

7. la data expirdrii termenului .

Constatarea cazurilor de incetare de drept a raporturilor de serviciu se face prin actul
emis de conducatorul institutiei, in termen de 5 zile lucratoare del a data ivirii situatiei, $i se
comunica in termen de 10 zile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

B) Raportul de serviciu inceteaza si prin acordul partilor consemnat in scris.

C) Eliberarea din functie pentru motive neimputabile fuctionarului are loc in urmdtoerele
situafii:

1. institutia i inceteazd activitatea ori a fost mutatd intr-o altd localitate, $i functionarul
public nu este de acord sa o urmeze,

2. institutia ii reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii,

3. ca urmare a reintegrarii in functia publicé a unui functionar eliberat sau destituit nelegal,
pe baza unei sentinte judecatoresti,

4. pentru incompetentd profesionald in cazul obfinerii calificativului * nesatisfacator “ la
evaluarea performantelor profesionale,

5. nu indeplineste conditiile specifice de ocupare a postului,

6. starea sanatatii, constatatd prin expertizd medicald nu ii mai permite sd indeplineascd
atributiile corespunzatoare functiei publice.

D) Destituirea din functia publicd se dispune prin act administrativ al conducatorului

institutiei, care se comunicd functionarului in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii,

pentru motive imputabile acestuia:

1. ca sanctiune disciplinara,

2. daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate $i functionarul public nu actioneazd in

termen de 10 zile calendaristice in vederea rezolvdrii incompatibilitatii.

E) Funtionarul public poate sd comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,

notificatd in scris conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivatd §i produce efecte

dupd 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public trebuie sa predea lucrdrile §i

bunurile care iau fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor.

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

In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul le
considerd netemeinice sau nelegale, acesta se poate adresa instanfei de contencios
administrativ
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INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 54
Contractul individual de muncé al personalului contractual , inceteazd in urmdtoarele
situafii:
a) de drept, conform prevederilor art. 56 Codul Muncii
b) ca urmare a acordului partilor, consemnat in scris.
¢) Caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre pari

Art.55

Concedierea

(1).Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din initiativa
angajatorului, $i poate fi dispusa pentru motive care tin sau nu de persoana salariatului.

(2). Este interzisa concedierea salariatilor pe urmatoarele criterii: sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoarem etnie, religie,
optiune politd, handicap, apartenentd, activitate sindicald,exercitarea in conditiile legii a
dreptului la grevi sau a drepturilor sindicale, etc.

(3).Conducdtorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele cazuri:

- in cazul in care a savérsut o abatere grava sau abateri repatate de la regulile de

disciplind a muncii,

- in cazul in care salariatul este arestat preventiv pe o perioadamai mare de 60 zile,

- in cazul in care prin organele medicale se constatd inaptitudinea fizica sau psihicd

a salariatului pentru indeplinirea atributiilor de serviciu,

- in cazul in care salariatul nu corespunde profesional postului.

(4).Cazurile in care este interzisd concedierea sunt cele previzute de art. 60 Codul
Muncii.

(5). Concedierea pentru savargirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la
regulile de disciplind a muncii poate fi dispusd numai dupa indeplinirea de cétre angajattor a
cercetdrii prealabile §i in termenele prevazute de lege, cercetare care se efectueaza $i in cazul
4n care se dispune concedierea pe motive profesionale.

(6).Salariatii concediati beneficiazd de un preaviz ce nu poate fi mai mic de 15 zile
lucritoare cu exceptia celor aflati in perioada de proba.

( 7) Dispozitia de concediere se cominica salariatului n scris i trebuie sé conind in mod
obloigatoriu:

- motivele care determina concedierea

- durata preavizului,

- crieteriile de stabilire a ordinii de prioritate

- lista tuturor locurilor de muncd disponibile in unitate si termenele in care salariafii

pot opta pentru un alt post vacant,
(8) Decizia de concediere produce efecte dela data comunicarii ei salariatului.

Art.56
Demisia este actul unilateral de vointd al salariatului, care printr-o notificare scrisa,
comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca.

(1) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi mai
mare de 15 zile calendaristice pentru functiile de executie si 30 zile calendaristice pentru
salariatii cu functii de conducere..Angajatorul poate renunta de perioada de preaviz.

(2 ) Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sa-ti produca toate
efectele.
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(3) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajtorul nu-si indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

(4) Salariatul poate cere incetarea raporturilor de serviciu prin demisie.

(5) Demisia produce efecte dupd 15 zile de la inregistrare, dacd solicitantul §i
conducitorul institutiei publice nu au convenit ca acestea sd se producd mai repede. in cazul
functiilor de conducere termenul este de 30 de zile.

CAPITOLUL X
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor.

ART.57

Protectia muncii, constituie un anasamblu de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii de desfagurare a procesului de muncd, apdrarea vietii,
integritatii corporale $i sanatatii salariatilor institutiei

ART.58

In vederea asigurdrii conditiilor de protectie a muncii $i pentru prevenirea accidentelor
de munca si a bolilor profesionale, conducerea are urmatroarele obligatii principale:

1. s4 solicite inspectoratului teritorial de muncd autorizarea functiondrii institutiei din punct
de vedere al protectiei muncii, sa mentiné conditiile de munca pentru care a fost autorizata
si s3 ceard revizuirea acesteia in cazul modifacrii conditiilor de munca,

2. s stabileascd mésuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii

3. s3 stabileascd pentru salariafi reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii,

4. si asigure si sd controleze prin persoana delegatd cu aceste atributii, cunoagterea si
aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite,
precum $i a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii,

5. s34 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii §i educdrii salariailor la
procesul de munca: afige, pliante, filme, etc,

6. si asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care este expus la locul de munca,

7. s3 asigure, pe cheltuiald institutiei, instruirea, testarea §i perfectionarea profesionald a
persoanelor cu atributii in aceste domeniu

8. sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical corespund sarcinilor de
muncd pe care urmeaza sd o execute.

9. S tind evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare, grele precum sia
accidentelor de muncé, bolilor profesionale, accidentelor tehnice.

10. S& asigure functionarea permanentd i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie

11. S4 asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de muncé cu prilejul controalelor,

12.S4 desemneze la solicitarea inspectorului de muncd, salariatii care sd participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca,.

ART. 59

Atributiile persoanei pe linie de protectia a muncii, sunt in principal urdtoarele:
1. si intocmeascd regulamentul intern de protectie a muncii §i prelucrarea lui cu toti
salariatii, asigurand informarea acestora prin editarea de carti, brosuri, pliante, afige etc,
2. 4 ia misuri pentru prevenirea accidentelor la locul de munca,

17



3. s4 aducd la cunostinta conducétorului institutiei, locurile de munca cu pericol ridicat de
accidente sau Imbolnaviri profesionale.

4. S opreascd activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa

informeze conducatorul institutiei,

S4 oblige salariatii la utilizarea in permanentd si in mod corect a echipamentului de lucru,

S4 dea relatii la organele de control §i de cercetare in domeniul protectiei muncii.

7. Persoana desemnata cu protectia muncii conlucreazd cu Comisia paritard din cadrul
institufiei.

Sin

ACCIDENT DE MUNCA, BOALA PROFESIONALA,

ART. 60

Prin accident de muncd se infelege vatdmarea violentd a organismului, precum $i
intoxicatia acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de munca, indiferent de natura
juridicd a contractului, raportului de munca §i care provoacd incapacitate temporard de muncd
de cel putin 3 zile, invaliditate sau deces.

ART. 61

Este de asemenea accident de munca:

- accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul
institutiei,

- accidentul suferit de orice persoand ca urmare a actiunii intreprinse din propria
initiativd pentru prevenirea sau inldturarea unui pericol care amenintd avutul
public sau pentru salvarea de vieti omenesti,

- accidentul cauzat de activitati care nu au legdturd cu procesul muncii, daca are loc
la sediul angajatorului, ori in alt loc de muncd organizat de acestea in timpul
programului de munc §i nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului.

ART.62
Accidentul de muncd in raport de urmdrile produse se clasifica in:

- accident care produce incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile,

- accident care produce invaliditate,

- accident mortal

- accident colectiv. Cand sunt accidentate cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.
ART. 63

Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vederea cercetdrii cauzelor si
stabilirii persoanelor vinovate. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces verbal care
va stabili::

- cauzele si imprejurdrile in care a avut loc accidentul

- prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate,

- persoanele rdspunzatoare,

- sanctiunile aplicabile,

- masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.
ART. 64

Nerespectarea de catre salariat, a conducatorul institutiei, practicantilor a normelor de
protectie a muncii atrage rdspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civila sau penald
dupd caz potrivit legii..
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CAPITOLUL XI

COMISIA PARITARA

ART. 65

(1) In cadrul Primariei Comunei Sita Buzaului functioneazd comisia paritara constituita
in baza Dispozitiei nr 119/2011 care participd la stabilirea masurilor privind conditiile de
muncd, sdndtatea $i securitatea muncii salariailor institutiei in timpul exercitarii atribufiilor
lor. In acest sens formuleazd propuneri care privesc:

a) organizarea eficientd a timpului de muncé al salariatilor institufiei;

b) formarea profesionald a salariatilor institutiei;

¢) madsuri de protectie a muncii.

(2) Comisia paritard particip la stabilirea masurilor care privesc buna functionare a

institutiei in care s-a organizat. {n acest sens propune mdsuri concrete de eficientizare

a activitatii institutiei.

CAPITOLUL XI1I

DISPOZITII FINALE

ART. 66

Prezentul Regulament de ordine interioard isi produce efecte fata de salariati de la data
incunostintarii acestora.
ART. 67

(1) Regulamentul de ordine interioard va fi comunicat gefilor de compartimente din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Sita Buzaului cdrora le revine sarcina de a-l aduce
la cunostinta salariatilor din subordine.

(2) Pentru cei incadrati in munca dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament de
ordine interioard, aducerea la cunostintd se va face de cétre seful institutiei.

( 3 ) Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispozitii cuprinse in
legislatia muncii, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functioarilor publici, Legii nr.
477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice, Titlui XI cap.I din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, modificata si completata,
fisa postului si sarcinile de serviciu delegate.
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