ROMANIA
JUDETUL VRANCEA

COMUNA PALTIN
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT INTERN

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI SI A COMPARIMENTELOR $I SERVICIILOR DE LA NIVELUL
PRIMARIEI SI CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI PALTIN, JUDETUL VRANCEA

CAP.1 DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament intern s-a intocmit de catre angajator: Primadria
comunei PALTIN, in conformitate cu prevederile art. 257-262 din Legea nr. 53 /
2003 - CODUL MUNCII.

Buna desfasurare a activitatii institutiei, gestionarea patrimoniului
incredintat, ridicarea nivelului calitativ al prestatiilor se pot realiza in stransa
legaturd cu modul in care fiecare salariat trebuie sa-si exercite sarcinile specifice
locului de munca, respectiv a postului pe care-il ocupa.

Avand 1n vedere aceasta corelatie, este necesar ca fiecare salariat, indiferent
de functia pe care o ocupa, sa isi cunoasca atat atributiile si sarcinile pe care le are
de indeplinit, cat si drepturile si obligatiile ce ii revin.

PRIMARIA COMUNEI PALTIN isi desfisoara activitatea in sediul situat
in localitatea PALTIN, judetul Vrancea.

in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia
publica locald, consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdfi ale
administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comunad, in conditiile
legii.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al consiliului local, constituie Primaria comunei ,care are activitate
permanenta si care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale. Primarul,
viceprimarul si secretarul comunei asigura, in conditiile stabilite prin prezentul
Regulament, coordonarea activitatii compartimentelor de specialitate din aparatul
propriu.

Legatura intre compartimentele din aparatul propriu al consiliului local se
face prin intermediul secretarului comunei, care este functionar public de
conducere, iar cu Guvernul, ministerele, celelalte organe ale administratiei publice
centrale si Instituia Prefectului, precum si cu Consiliul Judetean, numai prin
primar, viceprimar si/sau secretarul comunei.



In probleme de specialitate, compartimentele din aparatul propriu al
consiliului local sprijind membrii consiliului local in activitatea de documentare si
obtinere a informatiilor necesare indeplinirii mandatului.

Pentru rezolvarea unor probleme din sfera lor de competentd, functionarii
publici elaboreaza proiecte de acte administrative pe care le prezintd spre
promovare, dupa caz, primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.

CAP.II REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL UNITATII

o o

scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca,
apararea vietii, integritafii corporale si a sanatatii salariatilor.

2.2 Normele de protectie a muncii reprezintd un sistem unitar de masuri si reguli
aplicabile tuturor salariatilor participanti la activitatea ce se desfasoara in cadrul
institutiei.

2.3 In sensul prezentului regulament, sunt echipamente tehnice: utilajele tehnice,
instalatii electrice ce sunt necesare in desfasurarea activitatii.

2.4 Echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele si
standardele referitoare la protectia muncii si sa nu prezinte pericol pentru sanatatea
sau viata salariatilor.

2.5 Echipamentele tehnice trebuie sa corespunda parametrilor tehnologici, precum
si a celor de prevenire si avertizare a starilor de pericol.

2.6 Echipamentele tehnice achizitionate pot fi utilizate numai daca indeplinesc
conditiile de protectie a muncii certificate de organisme recunoscute de Ministerul
Muncii si Protectiei Sociale.

2.7 In cadrul institutiei nu este necesard utilizarea echipamentului individual de
protectie si din acest motiv acesta nu se acorda salariatilor de catre angajator.

2.8 Materialele igienico-sanitare se acorda, obligatoriu si gratuit, de catre angajator
salariatilor.

2.9 Categoriile de materiale igienico-sanitare, ce se impun sunt sapunul si hartia
igienica in grupurile sanitare.

2.10 in vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii conducerea institutiei
are urmatoarele obligatii:

a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii unitatii
din punct de vedere al protectiei muncii;

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

c) sa stabileasca pentru salariati atributiile si raspunderea ce le revin in domeniul
protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

d) sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

€) sa asigure si sa controleze, prin compartimente specializate sau prin personalul
propriu, cunoasterea si aplicarea, de catre tofi salariatii si participantii la procesul



de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor: afige, pliante, filme, diafilme si altele asemenea cu privire la protectia
muncii;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la
care aceasta este expusda la locul de munca, precum si asupra masurilor de
prevenire necesare;

1) sd asigure, pe cheltuiala unitatii, instruirea, testarea si perfectionarea profesionala
a persoanelor cu atributii in domeniul protectiei muncii;

2.11 Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa is1 Tnsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa desfdsoare activitatea in asa fel incat sa nu se expund la pericol de
accidentare;

c¢) sa aduca la cunostinta conducatorului orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare.

CAP.III REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

3.1 Este interzisa discriminarea directa sau indirectd dupa criteriul de sex.

3.2 Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si
alaptarii;

b) masurile stimulative, temporare, pentru protectia anumitor categorii de femei
sau barbati;

c) cerintele de perfectionare pentru activitati in care particularitatile de sex
constituie un factor determinant datoritd specificului conditiilor si modului de
desfasurare a activitatilor respective.

3.3 Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei activitati;

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

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;



f) condifii de muncd ce respectd normele de sdnatate si securitate Tn munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale.

3.4 Angajatorul este obligat sd asigure egalitatea de sanse si tratament intre
angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

3.5 Angajatorul este obligat sa ii informeze sistematic pe angajati, inclusiv prin
afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca.

3.6 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante din sectorul public;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

3.7 Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare pentru selectia
candidatelor la angajare.

3.8 Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un
test de graviditate.

3.9 Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si harfuirea sexuala a unei
persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc 1n care aceasta isi
desfasoara activitatea.

3.10 Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuala, avand ca scop:



a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimi-dare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, 1n cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

3.11 Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
hartuire sexuald, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa prevada in regulamentul de ordine interioara al unitatii sanctiuni disciplinare,
in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personald a
altor angajati, comitand actiuni de discriminare;

b) sd asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii
sexuale la locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor
regulamentare de ordine interioard pentru prevenirea oricarui act de hartuire
sexuala;

c) sa aplice imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricarei
manifestari de hartuire sexuala la locul de munca, stabilite conform lit. a).

3.12 Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de catre
angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a
depus o plangere la instantele judecdtoresti competente si dupd ce sentinta
judecdtoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate §i fard
legatura cu cauza.

3.13 Angajatii au dreptul ca in cazul in care se considera discriminati dupa criteriul
de sex sa formuleze sesizdri, reclamatii ori plangeri catre angajator sau impotriva
lui, dacd acesta este direct implicat, s1 sa solicite sprijinul reprezentantilor
salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

3.14 In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul
unitatii prin mediere, persoana angajata care justifica o lezare a drepturilor sale in
domeniul muncii, are dreptul sa introducad plangere catre instanta judecatoreasca
competentd, la sectiile sau completele specializate pentru conflicte de munca si
litigii de munca ori de asigurari sociale n a caror raza teritoriala de competenta isi
desfasoard activitatea angajatorul sau faptuitorul ori, dupd caz, la instanfa de
contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

3.15 Prin plangerea introdusa in conditiile prevazute la art.3.16, persoana angajata
care se considerda discriminatd dupa criteriul de sex are dreptul sd solicite
despagubiri materiale si/sau morale, precum si/sau inldturarea consecintelor
faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.



3.16 Persoana care justificd o lezare a drepturilor sale, are dreptul sa introduca
plangere catre instanta judecatoreascd competentd, potrivit dreptului comun.

3.17 Prin plangerea introdusa in conditiile prevazute la art. 3.18, persoana care se
considera discriminatd dupa criteriul de sex are dreptul sa solicite despagubiri
materiale si/sau morale, precum si/sau 1inldturarea consecintelor faptelor
discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

3.18 Instanta judecdtoreasca competentd sesizata cu un litigiu, poate, din oficiu, sa
dispund ca persoanele responsabile sd pund capat situatiei discriminatorii intr-un
termen pe care il stabileste.

3.19 Instanta de judecatd poate dispune ca persoana vinovata sa plateasca
despagubiri persoanei care se considerd discriminata dupa criteriul de sex si isi
emite pretentiile in fata instantei judecatoresti, intr-un cuantum ce reflectd in mod
corespunzator prejudiciul suferit.

3.20 Valoarea prejudiciului va fi stabilita de catre instantd potrivit dreptului
comun.

3.21 Angajatorul care reintegreaza in unitate sau la locul de munca o persoana, pe
baza unei sentinte judecatoresti ramase definitive, in temeiul prevederilor prezentei
legi, este obligat sa plateascd remuneratia pierdutd datoritd modificarii unilaterale a
relatiilor sau a conditiilor de munca, precum si toate sarcinile de plata catre bugetul
de stat si catre bugetul asigurarilor sociale de stat, ce le revin atat angajatorului, cét
s1 angajatului.

3.22 Dacd nu este posibila reintegrarea in unitate sau la locul de munca a persoanei
pentru care instanfa judecatoreasca a decis cd 1 s-au modificat unilateral si
nejustificat, de catre angajator, relatiile sau conditiile de munca, angajatorul va
plati angajatului o despagubire egald cu prejudiciul real suferit de angajat.

3.23 Valoarea prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

3.24 Plangerile persoanelor care se considera discriminate dupd criteriul de sex,
adresate instantelor judecatoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

CAP.IV DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
SI AL SALARIATILOR

4.1 DREPTURILE ANGAJATORULUI
Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

4.1.1 Sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;



4.1.2 Sa angajeze salariatii pe baza de concurs in vederea prestarii unei activitati
prin incheierea unui contract individual de munca ;

4.1.3. Pentru inscriere la concurs sa solicite candidatilor o recomandare de la
ultimul loc de munca;

4.1.4 Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile
prevazute de lege;

4.1.5 S3 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitatii lor;

4.1.6 Sa exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

4.1.7 Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si prezentului regulament intern.

4.2 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

4.2.1 Angajatorul are obligatia de a repartiza si de a stabili sarcinile si atributiile de
serviciu, pentru fiecare salariat, finandu-se cont de complexitatea sarcinilor, nivelul
de pregatire al salariatilor si sd aduca la cunostinta salariatilor sarcinile si atributiile
de serviciu prin intermediul fisei postului.

4.2.2 Sa organizeze instruirea personalului si sd asigure cadrul corespunzator astfel
incat sd fie posibila Insusirea prevederilor instructiunilor si reglementarilor in
vigoare si crearea deprinderilor corecte in exercitarea atributiilor de catre salariati.

4.2.3 Sa dea dispozitii clare personalului din subordine si sd asigure conditiile
pentru executarea acestora intocmai si la termenele stabilite.

4.2.4 Sa asigure masurile §i conditiile de protectia muncii potrivit reglementarilor
in vigoare si sd organizeze actiuni in scopul educarii salariatilor pentru insusirea si
respectarea normelor de protectia muncii.

4.2.5 Sa organizeze prevenirea si stingerea incendiilor si sd asigure dotarile
necesare atat pentru alarmare cat si pentru interventii in caz de necesitate.

4.2.6 Sa organizeze paza si sd reglementeze accesul in cadrul institutiei prin
emiterea legitimatiilor pentru toti salariatii.

4.2.7 Sa primeasca in audienta salariatii si s trateze potrivit legislatiei in
vigoare problemele prezentate de catre acestia.



4.2.8 Sa intocmeascd anual fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru toti salariatii, conform prevederilor legislatiei in vigoare, sa
aduca la cunostinta salariatilor, sub semnatura, calificativul acordat.

4.2.9 Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

4.2.10 Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele
individuale de munca;

4.2.11 Sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile
sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

4.2.12 Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile

legii;

4.2.13 Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sda opereze
inregistrarile prevazute de lege;

4.2.14 Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

4.2.15 Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
4.2.16 Sa asigure indeplinirea tuturor obligatiilor ce revin angajatorului din
legislatia in vigoare (conditii de mediu in limite admise, igienizarea zilnica a

spatiilor).

4.3 DREPTURILE SALARIATILOR

Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

4.3.1 Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
4.3.2 Dreptul la repaus zilnic si s@ptdmanal;
4.3.3 Dreptul la concediul de odihna anual;
4.3.4 Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
4.3.5 Dreptul la demnitate Tn munca;

4.3.6 Dreptul la sanatate si securitate in munca;



4.3.7 Dreptul la acces la formarea profesionald;

4.3.8 Dreptul la informare si consultare;

4.3.9 Dreptul la protectie ( ajutor de somaj) in caz de concediere;
4.3.10 Dreptul de a participa la actiuni colective, in conditiile legii;

4.3.11 Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

4.4 OBLIGATIILE SALARIATILOR
4.4.1 Fiecare salariat trebuie sd-si insuseascd temeinic cunostintele necesare
indeplinirii corecte a atributiilor si sarcinilor prevazute in fisa postului, ori din

legislatia in vigoare in legatura cu functia pe care o ocupa;

4.4.2 Salariatii trebuie sd dovedeasca spirit de initiativd si grija deosebitd in
folosirea, gospodarirea si apararea integritatii patrimoniului;

4.4.3 Sa respecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu eficientd timpul
de munca;

4.4.4 Sa respecte disciplina muncii §i conduita in incinta unitatii;

4.4.5 Sa se prezinte la serviciu 1n stare normala si odihnit;

4.4.6 Sa nu paraseasca fara aprobare locul unde isi desfasoara activitatea;

4.4.7 Sa se prezinte la serviciu in cel mai scurt timp la cererea angajatorului pentru
cazuri de calamitdfi naturale (inundatii, furtuni, inzapeziri, cutremure de pamant,
incendii) In vederea remedierii urmarilor acestora;

4.4.8 Sa mentina in ordine si curatenie locul de munca;

4.4.9 Sa execute toate obligatiile ce-1 revin potrivit atributiilor din fisa postului si
reglementarilor in vigoare 1n legatura cu functia;

4.4.10 Fiecare salariat, in toate actiunile sale, trebuie sa dea dovada de fidelitate
fata de institutie, folosind informatiile de serviciu pe care le detine numai in timpul
serviciului si exclusiv in interesul unitatii;



4.4.11 Sa respecte prevederile cuprinse In prezentul regulament intern, in
contractul individual de munca si in legislatia muncii In vigoare.

CAP.V PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

5.1 Concediile fara plata se acordd in conformitate cu prevederile H.G.
nr.250/1992, republicatd in 1995 iar concediile fara plata pentru formare
profesionalad se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale
pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

5.2 Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sa fie
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie
sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si
durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

5.3 Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire
a unor forme de Invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de Tnvatdmant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite la art.5.1din prezentul regulament.

5.4 Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari
individuale stabilite de seful ierarhic superior cu aprobarea angajatorului si cu
consultarea salariatului.

Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

5.5 In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat sd stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un
an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

5.6 Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci
cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

5.7 Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna platit,
cu o duratd de 21 sau 25 zile lucrdtoare, in raport cu vechimea in munca, dupa cum
urmeaza:
- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 de zile lucratoare;
- pentru o vechime in munca de peste 10 ani - 25 de zile lucratoare

Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea concediului de
odihna este aceea pe care salariatii o indeplinesc in cursul anului calendaristic.

5.8 Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului ncetarea contractului individual de
muncd, dupa implinirea unui termen de preaviz. Refuzul angajatorului de a



inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice
mijloace de proba. Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

5.9 Pentru solutionarea altor cereri, sesizari §i reclamatii, care nu au caracter de
urgentd, acestea vor trebui a fi Tnaintate conducerii institutiei in scris, angajatorul
avand obligatia de a le inregistra intr-un registru si de a elibera dovada inregistrarii.
Termenul de solutionare este de maxim 30 zile calendaristice, angajatorul avand
obligatia de a comunica raspunsurile in scris.

CAP. VI REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
N CADRUL INSTITUTIEI

6.1 TIMPUL DE MUNCA

6.1.1. DURATA TIMPULUI DE MUNCA

6.1.1.1 Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

6.1.1.2 Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normala a timpului de
munca este de 8 ore / zi si de 40 ore / saptamana;

6.1.1.3 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula,
uniforma, de 8 ore / zi, timp de 5 zile / saptamana, cu doua zile de repus - sambata
si duminica;

6.1.1.4 Evidenta orelor de munca prestate se va fine in mod obligatoriu pe fiecare
salariat, pe baza condicii de prezenta, aceastd obligatie revenindu-i angajatorului;

6.1.1.4.Condica de prezenta va fi pastratd la biroul de registraturd si relatii cu
publicul, si va fi semnata de fiecare salariat, atat la sosirea in unitate, cat si la
terminarea programului si parasirea uniatii.

6.1.2 MUNCA SUPLIMENTARA

6.1.2.1 Munca prestata in afara duratei normale a timpului de lucru sdptdmanal este
consideratd munca suplimentara;

6.1.2.2 Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului cu
exceptia cazurilor de fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii consecintelor unui accident;

6.1.2.3 Munca suplimentard se compenseazad prin ore libere platite in urmatoarele
30 zile dupa efectuarea acestora;



6.1.2.4 In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in
termenul prevazut de lege, munca suplimentara va fi platitd salariatului prin
adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia si prevederilor legale.

6.2.2 REPAUSUL SAPTAMANAL

6.2.2.1 Repausul saptamanal se acordd in doud zile consecutive, sambaita si
duminica;

6.2.3 SARBATORILE LEGALE

6.2.3.1 Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie

b) prima si a doua zi de Pasti

¢) 1 mai

d) prima si a doua zi de Rusalii;

¢) Adormirea Maicii Domnului

e) 1 decembrie

f) prima si a doua zi de Craciun

g) doua zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;

6.3 SALARIZAREA

6.3.1 Salariul reprezinta compensatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca si ca urmare a evaludrii performantelor profesionale;

6.3.2 Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani;

6.3.3 Salariile se platesc Tnaintea oricaror alte obligatii banesti ale salariatilor;

6.3.4 Salariul este confidential, acest aspect fiind asigurat prin grija
compartimentului financiar contabil ;

6.3.5 Angajatorul este obligat sa garanteze in platd un salariu brut lunar cel putin
egal cu salariul de baza minim brut pe tara;

6.3.6 Salariul se acorda lunar la data stabilita de trezorerie.

6.4 REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

6.4.1 Accesul salariatilor in incinta unitatii este permisa pe baza legitimatiei de
serviciu.



6.4.2 Plecarile angajatilor in afara institutiei se vor face doar cu aprobarea sefului
ierarhic superior.

6.4.3 Nu sunt admise intarzierile la programul de lucru.

6.4.4 Nu pot fi scoase din incinta unitatii mijloace fixe, bunuri de inventar,
documente sau lucrari de serviciu decat cu aprobarea sefului ierarhic superior sau a
conducatorului institutiei.

6.4.5 La terminarea programului, fiecare salariat este obligat sa-si introducad in
figete si sertare dosarele si documentele de lucru si sa le incuie.

6.4.6 Pentru orice fapt deosebit cu care se confrunta salariatii in timpul serviciului
(in interiorul sau in afara unitatii dar in timpul programului de lucru), ori in afara
programului de lucru dar in legdturd cu unitatea, vor informa in timp util pe
conducatorul institutiei ori pe inlocuitorul acestuia.

6.4.7 Salariatilor le este interzisd consumarea bauturilor alcoolice, a drogurilor,
precum si a altor substante asimilate acestora.

6.4.8 Salariatilor le este interzis sa lipseasca nemotivat de la serviciu.

6.4.9 Nu pot fi primiti la lucru in unitate salariatii care se afla in stare de ebrietate
ori sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor, precum si a altor substante
asimilate acestora.

6.4.10 Salariatilor le este interzisd orice manifestare exprimatd in cuvinte, gesturi
sau semne, cu caracter obscen sau care sunt de natura sa aduca atingere demnitatii,
integritatii fizice sau psihice ori sanatatii altei persoane, ori de a crea discriminari
pe criterii de rasa, sex, religie, apartenenta politica, varsta.

6.4.11 Salariatii care se gasesc in situatia prezentatd la art. 6.4.4 vor fi sanctionati
disciplinar, mergandu-se chiar pana la desfacerea contractului individual de munca.

6.4.12 Salariatii care nu respectd prevederile art. 6.4.8 si 6.4.9 din prezentul
regulament, vor fi sanctionati disciplinar ajungandu-se pana la desfacerea
contractului individual de munca.

6.4.13 Salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru astfel incat sa nu fie
afectata activitatea institutiei.

6.4.14 Salariatii care indeplinesc functia de sofer / conducator auto pe masinile din
parcul auto al institutiei sunt obligati de a intretine masinile ce le-au fost

-----

cu functionarea masinilor, intocmind rapoarte privind starea tehnica a masinii



precum si completarea foilor de parcurs prin care se justificdi consumul de
carburant.

6.4.15 Salariatii care vor sd plece din cadrul unitatii sunt obligati a aduce la
cunostinta angajatorului, in scris, intentia de a nu mai continua raporturile de
munca cu cel putin 15 zile, in caz contrar fiind obligati sa suporte rigorile legii cu
privire la plata daunelor-interese.

6.4.16 Salariatii au obligatia ca pe parcursul derularii contractului individual de
muncd, precum si dupa incetarea raporturilor contractuale sd nu divulge altor
persoane secretele de serviciu. Salariatii care nu respecta obligatiile enumerate mai
sus vor suporta consecintele legale.

6.4.17 Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata
contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, sd nu transmita date
sau informatii de care au luat cunostintd in timpul executdrii contractului, in
conditiile stabilite in contractele individuale de munca.

6.4.18 Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea
celui in culpa la plata de daune-interese.

6.4.19 Clauza de neconcurenta il obligd pe salariat sa nu presteze, in interesul
propriu sau al unui terf, o activitate care se afla in concurentd cu cea prestatd la
angajatorul sau ori s nu presteze o activitate in favoarea unui tert care se afla in
relatii de concurenta cu angajatorul sau.

6.4.20 Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc
ca, in considerarea specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de catre
salariat nu se realizeazd intr-un loc stabil de munci. In acest caz salariatul
beneficiaza de prestatii suplimentare in bani sau in natura.

6.4.21 Pentru desfasurarea activitatilor zilnce de serviciu, salariatii trebuie sa
manifeste interes pentru procurarea de materiale necesare, din timp, pe baza
referatelor de necessitate prezentate compartimentului financiar- contabil, fard a
perturba activitatea celorlalte compartimnte prin solicitdri de materiale necesare, de
la ceilalti colegi.

CAP. VII RASPUNDEREA JURIDICA

7.1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA
7.1.1 ABATERILE DISCIPLINARE
7.1.1.1 Incalcarea cu vinovitie de catre salariati, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie
abatere disciplinara.

7.1.1.2 Organizarea sau executarea unei operafii sau lucrari ori darea unei
dispozitii pentru executarea acesteia, care au condus sau care puteau conduce la



intreruperea activitatii institutiei, ori pagube materiale, se considera abateri
disciplinare.

7.1.2 Abateri disciplinare ale functionarilor publici :

Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzdtoare functiei publice pe care o defin si a normelor de conduitd
profesionalad si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in
care 151 desfagoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter
politic;

1) refuzul de a Indeplini atributiile de serviciu;
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici.

7.1.3. Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici :

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele 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.

(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsita, gradul
de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.



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

(6) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere
disciplinard si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se
suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire
penald ori incetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecétoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(7) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public
care a savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa,
conducatorul autoritafii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul
acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune
mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei
structuri a autoritatii ori institutiei publice.

7.1.4 Abaterile disciplinare, pentru personalul contractual, sunt
urmatoarele :

a) Absentele nemotivate de la program;

b) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu din vina salariatului pe motiv
disciplinar;

¢) Incilcarea regulilor de disciplini a muncii.

d) Sustragerea sub orice forma de bunuri si valori apartinand institugiei.

e) Incilcarea regulilor privind activititile de protectia muncii si de
prevenirea si stingerea incendiilor.

f) Introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, a drogurilor precum si a
substantelor asimilate acestora In incinta unitatii, la locurile de munca, ori
prezentarea la serviciu in conditii necorespunzatoare efectudrii serviciului, precum
si efectuarea serviciului sub influenta acestora.

g) Neprezentarea la serviciu, la solicitarea angajatorului, pentru inldturarea
urmarilor accidentelor, avariilor, incendiilor, precum si in orice alte cazuri de forta-
majora.

h) Nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazutad
pentru intrarea la serviciu, ori parasirea serviciului inainte de terminarea
programului de lucru.

1) Folosirea abuziva a mijloacelor de transport, precum si a bunurilor
institutiei.

j) Necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum
si comunicarea de date sau informaftii inexacte sau necomplete, neparticiparea la
instructaje, cursuri de pregatire profesionald, precum si la orice alte activitati
destinate ridicdrii nivelului pregétirii profesionale.

k) Neprezentarea la controalele si verificarile periodice privind starea
sanatatii sau aptitudinilor profesionale.

1) Incilcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu cuprinse in
prezentul regulament intern, precum si in contractul individual de munca.



Angajatorul are obligatia sd ia masuri in vederea prevenirii abaterilor
disciplinare ale personalului, iar atunci cand faptele s-au savarsit, sa aplice fara
intarziere si cu toata exigenta sanctiunea disciplinara sau patrimoniald, dupa caz.

Sanctiunile disciplinare aplicate trebuie sa aiba scop educativ, sa contribuie la
indreptarea celui care a gresit si sa constituie o avertizare pentru intregul personal.

Salariatilor nu li se pot aplica pentru o abatere disciplinara dacat o singura
sanctiune disciplinara, chiar dacd cu acest prilej au fost incdlcate mai multe
indatoriri de serviciu.

Sanctiunile sunt individuale si nu colective. Poate fi aplicata cumulat o
sanctiune disciplinara cu una patrimoniala.

7.1.5. Sanctiuni aplicabile personalului contractual :

7.1.5.1 Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

7.1.5.2 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsitd 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.

7.1.5.3 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncad 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 duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

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

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.

7.1.5.4 In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

7.1.5.5 Amenzile disciplinare sunt interzise.



7.1.5.6 Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd
sanctiune.

7.1.6 REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

7.1.6.1 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

7.1.6.2. Stabilirea sanctiunilor disciplinare pentru functionarii publici se va face
numai dupa cercetarea disciplinara prealabild, de cédtre comisia de disciplina
competenta.

7.1.6.3 Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute
la art. 264 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii, nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile;

7.1.6.4 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

7.1.6.5 Neprezentarea salariatului la convocarea facutda in conditiile prevazute la
art. 7.1.3.3 din prezentul regulament intern fard un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile;

7.1.6.6. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si
formuleze si sd sustind toate apdrdarile in favoarea sa si sd ofere persoanei
imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare;

7.1.6.7 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-un act
administrativ emis in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei;

7.1.6.8 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in actul administrativ se cuprind in mod
obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;



b) precizarea prevederilor din regulamentul intern care au fost incédlcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
art. 267 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

7.1.6.9 Actul administrativ de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5
zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;

7.1.6.10 Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta;

7.1.6.11 Actul administrativ de sanctionare poate fi contestat de salariat la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

7.2 RASPUNDEREA PATRIMONIALA

7.2.1 Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sd il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de
serviciu sau in legatura cu serviciul.

7.2.2 In cazul in care angajatorul refuzi si il despagubeascd pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecdtoresti competente.

7.2.3 Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la
salariatul vinovat de producerea pagubei.

7.2.4 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor.

7.2.5 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in
riscul normal al serviciului.

7.2.6 Cand paguba a fost produsd de mai mulfi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

7.2.7 Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubeir nu poate fi
determinata, rdspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de



la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv
lucrat de la ultimul sau inventar.

7.2.8 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o
restituie.

7.2.9 Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi
restituite in natura sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit,
este obligat sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor
in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

7.2.10 Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care
este incadrata Tn munca.

7.2.11 Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea
depdsi impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din
salariul respectiv.

7.2.12 in cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca
salariatul sa 1l fi despdgubit pe angajator si cel in cauzd se incadreazad la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de cétre noul
angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului
executoriu transmis 1n acest scop de catre angajatorul pagubit.

7.2.13 Daca persoana in cauza nu s-a incadrat In munca la un alt angajator, in
temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea
daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura
civila.

7.2.14 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima
ratd de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile
Codului de procedura civila.

VIII REGULI SPECIALE PRIVIND CIRCUITUL
DOCUMENTELOR iN CADRUL COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE

8.1. Organigrama si Staul de fnctii, la nivelul Primariei comunei Palin se aproba de
catre Cosiliul Local.

8.2. Pentru fluidizarea activitatii cu publiul si a relatiilor dintre compartimente, in
cadrul Organigramei se poate constitui un compariment de relatii publice,



registraturd geerald si arhiva, ce va asigura fluxul infomational in cadrul institutiei
si cu cetatenii.

8.3. In vederea stabiliii modului concret de realizare a circuitului documentelor in
cadrul institutiei, primarul comunei va emite o Dispozitie in acest sens, stabilid
responsabilitatile necesare.

DISPOZITII FINALE

8.1 Regulamentul va fi adus la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si 1si
produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora;

8.2 Informarea salariatilor cu privire la confinutul regulamentului intern cade in
sarcina angajatorului;

8.3 Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul
prezentului regulament intern se efectueaza prin dezbaterea acestuia cu toti
salariatii i luarea la cunostinta pe baza de semnatura;

8.4 Prezentul regulament intern va fi afisat la sediul angajatorului;

8.5 Orice modificare care va interveni in confinutul prezentului regulament intern
va fi supusa procedurilor de informare prevazute la art. 259 din Codul Muncii;

8.6 Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului
regulament intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau;

8.7 Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul regulament intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 zile de la
data comunicarii de cdtre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate
potrivit art. 8.6;

8.8 Prezentul Regulament Intern al Primariei comunei PALTIN si a serviciilor
publice locale din subordinea Consiliului local al comunei PALTIN intrd in
vigoare la data comunicarii.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretarul comunei Paltin,
IONEL TULACHE IONEL GHIORGHITA



