ROMANIA
JUDETUL COVASNA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BODOC

Anexa la Hot nr.32/2009
REGULAMENT iINTERN

(elaborat Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii)

Dispozifil generale:

Munca si protectia sociala a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Romaniei. astfel dispozitiile constitutionale (art.41) prevdd "Dreptul la muncd nu poate fi
Ingrédit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de muncX este
liberd."

Masurile de proteciie privesc securitatea gi igiena muncii, regimul de lucru al femellor si
al tinerilor,Instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul sdptaméanal, concediu de
odihna platit, prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situatii specifice.

Constituia interzice munca fortat3 si consacra dreptul la greva al salariatilor pentru
apérarea intereselor profesionale, economice si sociale.

Conform art.2 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,republicata, cu
modificdrile Oi completédrile ulterioare “"Administratia publica 1n unitafile administrativ-
teritoriale se organizeazi si funcfioneaz In temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei
locale,deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitétii autoritafilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetétenilor Tn solutionarea problemelor locale de interes deosebit”.

Autonomia locald privegte organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precumsi gestionarearesurselor care, potrivit legii, apartin autoritatilor locale.

Prin prezentul regulament specificim sensu urmatoarelor notiuni;

1. Compartimentul de munca este serviciul sau biroul prevazut in organigrama Primariei, Tn
care Tsi desfagoara activitatea un colectiv de salariati @ Primariei, sub conducerea unui sef
de serviciu/birou gi care are de Indeplinit sarcini de serviciu prvazute in figele posturilor i n
Regulamentul de Organizare si Functionare.

2. Salariat este persoana fizica cu care Primaria a incheiat un contract individual de munca
sau raport de serviciu, persoand cireia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii s
responsabilitati Tn vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de
munca din care face parte.

3. Locul de munca este locul/spatiul in care salariaii Ti desfagoard activitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu cele revin.

4. Primarul comunei Bodoc este reprezentantul legal al Primariei comunei BODOC, avand
caiitatea de angajator, conform Codului Muncii.

REGULAMENTUL INTERN
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AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BODOC

CAP. |. DISPOZITI| GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern, denumit Tn continuare Regulament,
reglementeaza raporturile de serviciu §i individuale de munca ale personaluiui din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Bodoc, care au calitatea de functionari publici si de
salariati, indiferent de functiile pe care le detin gi de durata contractului de munca.

Art. 2. Aparatul de specilaitate al Primarului, in conformitate cu Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificdrile Oi completérile ulterioare, este
subordonat primarului comunei Bodoc.

Art. 3. Drepturile si Tndatoririle personalului aparatului de specialitate n cadrul
raporturilor de serviciu §i de muncé sunt prevazute in prezentul Regulament gi Tn figa
postului.

Art. 4. Incompatibilitdtile functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bodoc sunt cele reglementate de Legea nr.161/2003 si Legeafnr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile Oi completérile
ulterioare.

Art. 5. Salariafii cu contract de munca din aparatul propriu de specialitate |
Primarului comunei Bodoc, nu pot ocupa Tn acelasgi timp, cumulativ, doua posture in cadrul
aparatului, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

Art, 6. (1) Dispozitiile cuprinse In prezentul Regulament intem se aplica:

a) angajatorului;

b) functionarilor publici;

c) salariatilor;

(2) In sensul prezentului Regulament intem, se intelege prin:

a) angajator - Primarul comunei BODOC;

b) funclionar public - persoana numitd Tn condifiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, intr-o functie publica;

c) salariat - persoana fizicad care se obligd sa presteze munca pentru gi sub autoritatea
angajatorului Tn baza unui contract individual de munca, Tn schimbul unei remuneratii;

(3) Pentru categoriile de persoane prevazute Tn alineatul precedent la litera ,b" si ,c" se
va folosi, Tn continuare, termenul de salariat.

(4) In cazul prevederilor specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau angajatilor
cu contract individua! de muncéd vor fi meniionate expres cu indicarea categoriei de
salariati la care se refera.

Art, 7, Regulamentul intern cuprinde:

a. relafii de muncé, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii $i al Tnlaturarii
oricirei forme de Tncilcare a demnitatii;

b. organizarea muncii;

¢. drepturile gi obligatiile angajatorului;

d. drepturile si obligatiile salariatilor;

e. disciplina muncii In unitate §i raspunderea disciplinara;

f. procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

g. reguli privind proteciia, igiena gi securitatea Tn munca;

CAP. Il. RELATII DE MUNCA



Art. 8. In cadrul relatjilor de muncé functioneaza principiul egalitatii de tratament fa{
de tofi salariatii §i angajatorii.

Art. 9. Orice discriminare directd sau indirects fatd de un salariat, bazati pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rass,
culoare, etnie, religie, opfiune politicd, origine social3, handicap, situalie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, este interzis.

Art, 10. Constituie discriminare directs actele §i faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferin{s, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la art. 9
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitérii drepturilor previzute n legislafia muncii,

Art. 11. Constituie discriminare indirects actele si faptele ntemeiate Tn mod aparent
pe alte criterii decat cele previzute la art. 9, dar care produc efectele unei discriminéri
directs.

Art. 12. Orice divergentd aparuts intre salariati cu ocazia Indeplinirii sarcinilor de
serviciu, se aduc imediat la cunostin{a gefilor ierarhici pentru a fi solutionate de acestia.

Art. 13. Se interzice Impiedicarea sau refinerea salariatului la realizarea sarcinilor de
munca, de cétre ceilali salariati;

Art. 14. (1) Intre salariat §i seful ierarhic se stabilesc relafii de subordonare
administrativa.

(2) Fiecare salariat este subordonat unui singur gef ierarhic direct, dacd nu sunt alte
prevederi concrete specifice fiecarui loc de munca. .

(3) In absenta sefului ierarhic sau a foctiitorului s&u, conducétorul ierarhic superior, poate
da foate dispozitiile necesare tn mod nemijlocit salariatilor.

CAP. lll. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 15. (1) Relafiile de muncé se bazeaz pe principiul consensualitétii i al bunei-
credinte. _
(2) Pentru buna desfisurare a relatilor de munc3, participantii la raporturite de muncs se
vor informa §i se vor consulta reciproc, Tn conditiile legii.

Art. 16. (1) Durata timpului de lucru este de 40 de ore pe saptdmana.
(2) Durata maxima legald a timpulul de munca nu poate depdsi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

Art. 17. (1) Programul de lucru pentru salariafii din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bodoc este urmatorul:-
- In zilele de luni, marii, miercuri Tntre orele 8,00 - 16,00;
- In ziua de joi intre orele 8,00-18,00;
- In Ziva de vineri Intre orele 8,00 — 14,00.
(2) Fac exceptie urméatoarele categorii de persoane:
a) care asiguré curétenia tn sediu;
b) paznicii;
¢) administratorul silii de sport.
Pentru persoanele previzute la alin.(2) programul de lucru se stabileste de primar, in
funclie de necesittile curente.
(4) Evidenta participarii la activitifi se realizeaz3 prin semnarea condicii de prezenta la
inceputul gi sfargitul programului de lucru.
(8) In timpul programului de lucru condica de prezenta se pastreazé la secretariat.

Art. 18, (1) Repausul s3ptimanal se acord3d doud zile consecutive, de reguld
sambita gi duminica.
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(2) Tn cazul Tn care repausul in zilele de sambatd si duminicé ar prejudicia interesul public
sau desfagurarea normalé a activitaii, repausul s3ptamanal poate fi acordat gi In alte zile.

Art. 19. (1) Munca suplimentard poate fi efectuatd cu acordul salariatului la
solicitarea angajatorului, cu respectarea prevederilor art. 16 din prezentul Regulament.

(2) Munca suplimentars se compenseaza prin ore libere platite Tn urméatoarele 30 de zile
dupé efectuarea acesteia.

(3) In cazul In care compensarea prin ore libere platite nu este posibild - pe baza unui
memoriu justificativ Intocmit de seful ierarhic superior, cu aprobarea angajatorului §i cu
viza de control financiar preventiv - munca suplimentars va fi platitd prin addugarea unui
spor la salariu, dupé cum urmeaza:

- 75% din salariul de bazi pentru  primele doud ~ ore de
depdsire a duratei normale a zilei de lucru;

- 100% din salariul de bazi pentru orele urmitoare $i pentru orele lucrate in zilele de
repaus s&ptédmanal sau Tn celelalte zile Tn care, in conformitate cu reglementdrile in vigoare
nu se lucreazi.

Art. 20. (1) In timpul programului de lucru parasirea locului de munci de cétre
salariati este posibil4 in interes de serviciu sau Tn cazurile cind se produc evenimente
deosebite apreciate ca atare gi aprobate de primar, iar in lipsa acestuia de catre secretarul
comunei.

(2). Evidenfa pé#rasiri locului de munci se va tine fa biroul de secretariat arhiva
§i se va lua n considerare la Tntocmirea pontajului lunar.

Art. 22. (1) Cu excepfia cazurilor n care salariafii sunt trimigi Tn delegatie, a
conducatorilor auto, administratoruiui salii de sport, asistentilor personali, muncitorilor sia
guardului, activitatea din cadrul aparatului de specialitate al Primarufui comunel Bodoc se
desfagoara Tn birouri.

(2). La intrarea Tn fiecare birou, prin grija angajatorului, se’ afigeazd numsrul camerei,
numele, prenumele precum si funcfia celui/celor care Tsi desfagoard activitatea Tn biroul
respectiv.

Art. 23. Angajarea se face pe bazi de concurs sau examen in conditiile legii, cu
exceptia cazurilor cand legea nu prevede altfel.

Art. 24. (1) Salariatii primariei au dreptul In fiecare an calendaristic, la un concediu
de odihn3 plétit, conform legii.

(2) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(3) Angajatorul este obligat s& acorde concediu, pana la sfargitul anului urmétor, tuturor
salariatilor care Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihn la
care aveau dreptul.

(4) Pentru buna desfagurare a relatiilor de munc, participantii la raporturile de munc3 se
vor informa gi se vor consulta reciproc, Tn conditiile legii.

Art. 25. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza Tn baza unei programari
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului. .

(2) Programarea se face p&na la sfarsitul anulul calendaristic pentru anul urmator §i se
poate stabili perioada Tn care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadd care
nu poate fi mai mare de 3 luni.
(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat s3 efectueze fntr-un an calendaristic
cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
(4) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afia in concediu medical;



b) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d)salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tara ori in strainatate;

e) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balnecclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi ce indicata in
recomandarea medicala:

(S} Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la alin. (4)

efectuarea acestuia se intrerupe.

(6) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariatul este rechemat,

numai pentru nevol de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului in

institutie. In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea cheltuielilor de
transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in alta localitate.

(7) Pentru cazurile de intrerupere a concediulul, salariatii au dreptul sa efectueze restul

Zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cind aceasta nu este

posibila, la data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(8) Salariatul va depune o cerere, inainte cu 5 zile lucrdtoare de data programarii

concediului la primarul comunei Bodoc, prin care solicita aprobarea efectudrii concediului

de odihnad conform programérii .

(8) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin

contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna

anual.

Art. 26. (1) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazi de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mici decat valoarea totalj a drepturilor
salariale cuvenite pentru perioada respectiva.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de cétre angajator, pe bazi de cerere,

cu cel putin § zile lucritoare nainte de plecarea n concediu. |

Art. 27.In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ Tn durata concediului de odihna:

a. casatoria salariatului -5 zile lucritoare;

b. nagterea sau césétoria unui copil - 3 zile lucratoare:

C. decesul sofului sau al unei rude ori afin de pani la gradul il inclusiv al

salariatului - 3 zile lucritoare.

Art. 28. Salarlatii au dreptul la zile libere n zilele de sirbitoare legali:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) prima gi a doua zi de pasti;

¢) 1 mai;

d) 1 decembrie;

e) prima gi a doua zi de Criciun;

f) prima gi a doua zi de Rusalii:

@) Adormirea Maicii Domnuiui;

h) 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbitori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele aparfinand
acestora.

Art. 29. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariafii au dreptul la concedii
fard plata.

(2) Durata concediului fara platd nu poate depdgl 120 de zile lucritoare intr-un an

calendaristic.



Art. 30. (1) Plata salariului se efectueazi In data de 11 a lunil urmatoare.
(2) Data plétii salariului se poate modifica prin Dispozitia primarului.

CAP. Iv. DREPTURILE | OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 31. Drepturlle angajatorului:

a. sd stabileascd atributiile, responsabilititile, sarcinile de serviciu/muncd,mod de

colaborare pe orizontald si verticald pentru fiecare salariat In fisa postului pe baza

regulamentului de organizare si funciionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bodoc;

b. sa& dea dispozitii cu caracter obligatoriu;

c. sd exercite controlul asupra modului de Indepiinire a sarcinilor de serviciu;

d. sé constate sévargirea abaterilor disciplinare sl s8 aplice sancfiunile corespunzitoare,

conform legii;

e. sa instituie norme §i reglementéri specifice pentru utilizarea aparatelor,instrumentelor gi

celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor $i corespondentei;

f. sa stabileasca reguli specifice in vederea respectirii normelor de stingere a incendiilor de

cétre personalul aparatului de specilalitate a! Primarului comunei Bodoc §i protectia

muncii;
Art. 32, Obligatllle angajatorului:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea aparatului de specialitate;

b) s& informeze salariatii asupra condifiilor de muncé i asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de muncs;

c) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute 1n vedere Ia elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

d) s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative:

e) s& efectueze n primul trimestru al fiecsrui an pentru anul precedent o evaluare anuald
pentru fiecare angajat, Tn cadrul unei Intruniri cu tofi salariatii aparatului de specialitate
al Primarului comunei Bodoc, anterior acordarii salariilor de merit precum si a primelor,
premiilor;

f) sé stabileasci criteriile suplimentare de acordare a premiilor individuale,ce se acordi in
cursul anului;

g) s& infiinteze registrul general de evidentd al salariatilor §i s& opereze Tnregistrarile
prevazute de lege;

h) sa informeze semestrial salariatii despre situatia economici si financiara a unitatii n
cadrul unei sedinte;

i) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa precum gi sa retina si
s vireze contribufiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

) s& garanteze plata salariilor previzute de lege;

k) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

) sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a mungcii;

m) s& Tncheie un acord cu sindicatul:

n) sd acorde materiale igienico - sanitare si alimentatie de protectie conform
reglementérilor n vigoare;

0) sé asigure dotarea cu echipamente individuale de protectie si de lucru;

p) sé& asigure salariatilor acces pericdic la formare profesionala;

q) sé elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;



r) s& nu oblige salariatii 4 presteze activitafi cu caracter politic gi / sau Tn interes personal
sau al altor persoane fizice gijuridice roméne sau stréine;

s) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

t) sécunoasca gi sa respecte prevederile prezentului Regulament intern.

CAP. V. DREPTURILE Sl OBLIGATIILE SALARIATULUI

Art. 33. Drepturile salariatulul:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b. dreptul la cheltuieli de transport si cazare,

c. dreptul la indemnizatii pentru cheltuieli de Intretinere Tn deplasérile efectuate n interes
de serviciu;

d. pentru rezultate deosebite obfinute In activitatea desfaguratd angajatorul poate acorda
salarii de merit lunar si premii Tn cursul anului, in conditiile legii;

e. dreptul la repaus zilnic i s3ptdmanal acordat in dou Zile consecutive, de regul
sdmbidta si duminica;

f. dreptul Ia zile libere Tn zilele de sarbatori legale, in conditiile legii;

g. dreptul la concediu de odihna anual platit;

h. dreptul la zile libere plétite, n afara concediului de odihnd, Tn cazul unor evenimente
familiale deosebite;

i. dreptul la concediu de studii, in conditiile legii;

j- dreptul [a concediu medical platit:

K. dreptul la pensie;

1. dreptul la asigurri sociale de stat si de sanatate:

m. dreptul la concedii faraplata;

n. dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

0. dreptul la demnitate h munca;

p. dreptul la securitate i sénstate Tn munca:

q. dreptul la informare i consultare;

r. dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munc;

s. dreptul la protectie in caz de concediere $i despégubire material;

t. dreptul de a participa la actiuni colective;

u. dreptul de a adera la sindicat, in condiiile legii:

v. dreptul s&-si perfectioneze pregatirile profesionale;

w. alte drepturi prevédzute de lege §i necuprinse in prezentul Regulament.

Art. 34 -(1) Orice salariat poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privats a
statulul sau a comunei Bodoc, supus vanzérii in condifiile legii, cu exceplia urmétoarelor
cazuri:

-cénd a luat cunostin{, Tn cursul sau ca urmare a Tndeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 s fie vandute;

-cénd a participat, Tn exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operaiunile de vinzare sau cand a obtinut infonnatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplic in mod corespunzétor si Tn cazul concesiondrii sau
Inchirlerii unui bun aflat n proprietatea publica ori privatd a statului, al Consiliului locai
sau a comunei Bodoc.

Art. 35. Obligatiile salariatilor:

a) obligatia de a fndeplini atributiile de serviciu stabilite prin figa postului;



b) s& se conformeze dispoziiilor date de conducerea carora le sunt subordonati direct, cu
excepfia cazurilor Tn care apreciazi ci aceste dispozifii sunt llegale. In asemenea
cazuri are obligatia s& motiveze n scris refuzul nelndeplinirii dispozitiei primite;

c) obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) obligatia de a respecta timpul de lucru:

e) obligatia de fidelitate faj4 de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

f) s& rezolve lucririle repartizate de conducatorul compartimentului Tn care lucreazi;

@) salariatilor cu functie de executie le este interzis s3 primeascd direct cereri a ciror
rezolvare intrd ih competenta lor ori s& intervina pentru solutionarea acestor cereri;

h) sa péstreze secretul de stat §i secretul de serviciu n conditiile legii;

i) obligafia de a respecta secretul profesional si a confidentialitatii lucrérilor;

]} functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le revin, s&

k) se abtin& de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor gi preferintelor lor
politice, s& nu favorizeze vreun partid politic §i s& nuparticipe la activitafi politice n
timpul programului de lucru;

) obligafia de a respecta masurile de securitate si sanétate a muncii:

m) obligatia s& cunoascé si s& respecte prevederile prezentului Regulament intern:

n) salarialilor le este interzis s& solicite sau s3 accepte, direct sau indirect,pentru ei sau
pentru alfii, In considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

o) obligatia s&-gi perfecfioneze pregitirea profesionald,. in timpul programului de lucru,
salariatii care nu sunt obligati s& poarte uniforma, vor avea o finutd vestimentars
decentd, corespunzétoare functiei pe care o indeplinesc;

p) alte obligatii previzute de lege i necuprinse n prezentul Regulament.

Art. 36. Salariaii, pe lang& obligatiile prevazute in articolul 35, mai au urmétoarele
obligatii:

a) de a asigura un serviciu public de calitate fn  beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luvarea deciziilor gi la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si a institutiilor publice;

b) de a avea un comportament profesionist, precum gi de a asigura, Tn conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine
Tncrederea publicului  1n integritatea, impartialitatea i eficacitatea
autoritatilor si a institutiilor publice:

c) sé respecte, prin actele si faptele Ior, Constitutia, legile tarii i s& actioneze
pentru punerea In aplicare a dispozitilor legale, Th conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) de a apidra In mod loial prestigiul autoritatilor si a institutiilor publice in
care isi desfasoara activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

e) de a respecta demnitatea funcliei definute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatilor si a institutiilor publice;

fy de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. Tn  exprimarea opiniilor,
salariafii trebuie si& aibd o atitudine conciliants §si s& evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

g) In relafile cu personalul din cadrul aparatului propriu Consiliului local
precum si cu persoanele fizice saujuridice, salariatii sunt obligali s3 aibi
un comportament bazat pe respect, buné-credintd, corectitudine i
amabilitate.



h) s8 nu aducd atingere onoarei, reputatiei $i demnitdti persoanelor din
cadrul aparatului propriu al Consiliului local, precum s§i persoanelor cu
care intrd in leg&turs Tn exercitarea functiei publice, prin:

i) = intrebuintarea unor expresii jignitoare;

J) * dezviluirea unor aspecte ale vietii private

k) « formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

) sd8 adopte o atitudine impartiala gi justificatd pentru rezolvarea clary si
eficientd a problemelor cetafenilor, precum ¢si sd respecte principiul
egalitatii cetétenilor In fata legii i a autoritatilor si a institutiilor publice prin:

m) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt,

n) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiald, varsta, sexul sau alte aspecte;

0) s& promoveze o imagine favorabild tArii, autoritatilor si a institutiilor publice cand
reprezintd institufia Tn cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant,
conferinte, seminarii si alte activitéiti cu character intemational;

P) In deplasérile externe, salariafii sunt obligati s& aibd o conduit¥ corespunzitoare
regulilor de protocol gi le este interzisa Incélicarea legilor si obiceiurilor t&rii gazda;

q) sa acfioneze conform prevederilor legale si s3 Tsi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si imparial Tn procesul de luare a deciziilor;

r) Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine;

§) sd examineze gi s& aplice cu obiectivitate criterile de evaluare acompetentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aprob3 avansari,
promovari, transferuri, numiri sau elibersri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

t) sa asigure ocrotirea proprietatii publice i private a statului §i a unitatifor administrativ-
teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionénd Tn orice situatie ca un bun
proprietar;

u} sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand primariei comunei Bodoc
numai pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice definute;

v) sa propund si s& asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea util3 si eficients a
banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale.”

Art. 37. - (1) Salarlatilor le este interzis:

a. sa exprime fn public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea

autoritatilor si a institutiilor publice, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de

acte cu caracter normativ sau individual, chiar si dupd Tncetarea raportului de serviciu,
pentru o perioadd de 2 ani, dac3 dispozitile din legi speciale nu previd alte termene:

b. s fac# aprecieri neautorizate Tn leg&turs cu litigiile aflate Tn curs de solutionare i n care

autoritatea sau institutia publica in car isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, chiar

§i dupé Incetarea raportului de serviciu, pentru o perioad4 de 2 ani, dac dispozitiile din legi

speciale nu previd alte termene;

C. sd dezvéluie informafii care nu au caracter public, In alte condifii decét

cele previzute de lege, chiar si dupd Tncetarea raportului de serviciu,

pentru o perioada de 2 ani, dac dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

d. sd dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, dacé aceastd dezvaluire

este de natur si atrag# avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile

institutiei ori ale unor salariafi din cadrul aparatulul propriu de specialitate al acestuia,
precum gi ale persoanelor fizice saujuridice, chiar $i dupd Tncetarea raportului de
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serviciu, pentru o perioad3 de 2 ani, daci dispoziille din legi speciale nu previd alte
termene;
e. sd acorde asistentd i consultantd persoanelor fizice sau juridice n vederea
promovarii de acfiuni juridice ori de altd naturd fmpotriva  statului sau
autoritatii si a institutiei publica in care isi desfasara activitatea:
f. s& dezvéluie informatiile care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la soficitarea reprezentantilor unel alte autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii sai institutie publice in
care isi desfasara activitatea;
g. sé interpreteze prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
funcfionarilor publici, republicata, respectiv prevederile Legii nr. 477/2004 privind
Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si institutiile
publice, ca o derogare de la obligatia legald a salariajilor de a fumiza
informatii de Interes public celor interesatj, in conditiile legii;
h. sa permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii Th actiuni publicitare
pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si Tn scopuri electorale;
i. s& exprime, in relatile cu reprezentaniii altor state, opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute intemationale;
jo s& promitd Iluarea unei decizii de ci3tre autoritatile administratiei publice
locale, de catre alti salariati din cadrul aparatului propriu de specialitate al
acestuia, precum i indeplinirea atributiilor Tn mod privilegiat;
k. sd favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea In funclii pe
criterii. discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criteri neconforme cu
principile Codului de conduitd a functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din autoritatile gi institutiile publice;
l. s& foloseascd, in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, prerogativele
functiei definute;
m. sd umméreascd obtinerea foloaselor sau avantajelor Tn interes personal ori
producerea de prejudici materiale sau morale altor persoane  prin
activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;
n. sd foloseascd pozifia oficiald pe care o detin sau reiatile pe care le-au
stabilit Tn exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unel anumite masuri:
0. s&@ impung altor functionari publici sau angajati contractuali s& se Tnscrie 1n organizatii
sau asociatil, Indiferent de natura acestora, ori s le sugereze acest lucry, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;
p. sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatile administratiei publice locale pentru
realizarea activitatilor publicistice gi didactice de interes personal;
0. sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
r. s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
s. sd colaboreze, Tn afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsoriz&ri partidelor politice;
t. s afigeze, Tn cadrul primariei, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.
u. sd fumizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicé sau privat3 a statului ori
comunel Bodoc, supuse operatiunilor de v&nzare,concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decét cele previzute de lege.

Art. 38, (1) In scopul particip#rii la stabilirea masurilor privind conditilede munc4,
sandtate i securitatea muncii functionarilor publici Tn timpul exercitarii atributiifor lor gi
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pentru buna desfagurare a activitélii Tn cadrul primariei, se constituie Comisia paritara,
potrivit legii.

(2) Competenta comisiei, atributiile, mandatul membrilor gi presedintelui comisiei sunt cele
cuprinse Tn H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
paritare §i Tncheierea acordurilor collective

CAP. VI. ACTIVITATEA PUBLICA A SALARIATILOR

Art. 39.-(1) Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asiguré de cétre salariatii
desemnati Tn acest sens de autoritatile administratiei publice locale, Tn condiiile legii.
(2)Salariatli desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, Tn calitate oficial,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de de autoritatile
administratiei publice locale
(3) in cazul Tn care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activita{i sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al Consiliului local Bodoc sau al primarului.

CAP. VII. DISCIPLINA MUNCII N UNITATE SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 40. Incéicarea de citre salariafi, cu vinovétie, a Tndatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dup4 caz.

Art. 41. (1) Incélcarea cu vinovaiie de cétre salariati a Tndatoririlor corespunzitoare
postului pe care o detin $i a hormelor de conduitd profesionald si civicd previzute de lege,
constituie abatere disciplinara i atrage rdspunderea disciplinars a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urméatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenia repetata Tn rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea Tn mod repetat a programului de lucru;

e) interveniiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri In afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretulul profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institufiei publicedin care face
parte;

h) desfagurarea, Tn timpul programului de lucru, a unor opinii sau activititi publice cu
caracter politic;

i) refuzul de a Indeplini sarcinile §i atribuiiile de serviciu;

) Tncélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdti si conflicte de
interese stabilite de lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de cétre salariafi de relaiii directe cli petentii in vederea solutionarii cererilor
acestora;

[) consumul b&uturilor alcoolice Tn timpul programului de lucry;

m) intrarea sub influenta b&uturilor alcoolice gi introducerea bauturilor alcoolice In sediul
primariei, precum §i starea de sub influenta alcoolului,sau starea de ebrietate n timpul
programului de lucru.

(3) Salariafii rdspund potrivit legii in cazurile Tn care, prin faptele s#véarsite cu Tncéicarea

normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 42, Sanctiunile disciplinare pentru funciionarii publici sunt:

a. mustrare scrisa;

b. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pan la 3 luni;
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C. suspendarea dreptului de avansare Tn gradele de salarizare sau, dupd caz,
de promovare Tn funciia publici pe o perioada de 1-3 ani:

d. trecerea ntr-o funciie inferioard, pe o pericadd de pan3 la 1 an, cu diminuarea
corespunzétoare a salariului;

e. destituirea din functia public4.

Art. 43. Sanciiunile disciplinare aplicabile salariatului angajat cu contract

individual de muncé sunt:

a. avertismentul scris;

b. suspendarea contractului individual de munc pentru o perioadd ce nu poate depdgi 10
zile lucratoare;

c. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funciiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durats ce nu poate depisi 60 de zile;

d. reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%:;

e. reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadé de 1-3 luni cu 5-10%;

f. desfacerea disciplinars a contractului individual de munc.

Art. 44, La individualizarea sanciiunil disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abateril disciplinare, Tmprejurdrile Tn care aceasta a fost savarsitd, gradul de
vinovafie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
salariatului, precum gi de existenta in antecedentele acestuia a altor sancfiuni disciplinare
care In cazul functionarilor publici nu au fost radiate tn conditiile legii.

Art.45.(1) Amenzile disciplinare sunt interzise,
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinar se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 46. Sancfiunea disciplinara nu poate fi aplicat¥ decat dup4 cercetarea prealabila
a faptel sévérsite si dup# audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnaté In scris, sub sancfiunea nulitéfii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneaza Tnir-un proces-verbal.

Art. 47. Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sancfiunilor aplicate
functionarilor publici, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BODOC se
constituie o comisie de disciplind, potrivit legii.

Art. 48. (1) Comisiile de disciplind cerceteazj faptele sesizate ca abateri disciplinare
$i propun sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care le-au sadvargit Tn
conformitate cu prevederile legilor in vigoare privind organizarea si functionarea comisiilor
de disciplin& si a comisiilor paritare din cadrul autoritatilor gl institutiilor publice.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta Inc3lcarea prevederilor prezentului
cod de conduité si de a propune aplicarea sancfiunilor disciplinare, Tn conditiile legii.
(3) In cazurile Tn care faptele sévarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

Art. 49. (1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o masurd, cu exceptia
avertismentului scris nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealablle Tn cazul abaterilor s&varsite de citre salariati.

(2) In vederea desfasurdrii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana Tmputernicité de cétre angajator s realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul Intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facut3 Tn conditiile prevdzute la alin. (2) farj
un motiv obiectiv d& dreptul angajatorului s& dispuni sanctionarea, fari efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(4) in cursul cercetdril disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s&
susfind toate apdrérile Tn favoarea sa §i s¥ ofere persoanei imputemicite si realizeze
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cercetarea toate probele gi motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s
fie asistat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cArui membru este.

Art. 50. (1) Angajatorul dispune pentru salariatii cu contract individual de munc#
aplicarea sanciiunii disciplinare printr-o decizie emisa In forma scrisa, Tn termen de 30 de
zile calendaristice de la data ludril la cunostintd despre s&varsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data sévéarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semn&tura de primire, ori, Tn caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinfa comunicatd de
acesta.

(4) Decizia de sanclionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoregti
competente Tn termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 51. (1) Réspunderea contraventionald funcfionarilor publici se angajeazi n

cazul Tn care acestia au sdvérsit o contraventie Tn timpul si n leg3turd cu sarcinile de
serviciu.
(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei i de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu pléngere lajudecatoria in a cérei circumscripie fsi
are sediul autoritatea sau institufia publicd Tn care este numit functionarul public
sanctionat.

Art. 52. Raspunderea civil# a functionarului public se angajeaza:

a. pentru pagubele produse cu vinoviétie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in
care funclioneazi;

b. pentru nerestituirea Tn termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c. pentru daunele platite de autoritatea sau institutia public, Tn calitate de comitent, unor
terle persoane, Tn temeiul unei hotarari judecétoresti definitive si irevocabile.

Art. 53. (1) Repararea pagubelor aduse autoritafii sau institutiei publice Tn situatiile
prevazute la lit. a) si b) a articolului precedent se dispune prin emiterea de céitre
conducatorul autoritifii sau instituliei publice a unui ordin sau a unei dispozifii de
imputare, Tn termen de 30 de zile de la constatarea pagubel, sau, dupa caz, prin asumarea
unui angajament de platd, iar in situafia prevézuta la lit. ¢) a articolul precedent, pe baza
hotérariijudecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Tmpotriva ordinului sau dispozitiei de imputare, functionarul public in cauz¥ se poate
adresa instantei de contencios administrativ.

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

Art. 54. Réspunderea functionarului public pentru infractiunile s#varsite Tn timpul
serviciului sau in legétura cu atributlile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza
potrivit legii penale.

Art. 85. (1) Salariatii cu contract individual de muncé r&spund patrimonial, Tn temeiul
normelor gi principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina $i Tn leg&tura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de for{id majord sau de alte cauze
neprevézute gi care nu puteau fi ini&turate $i nici de pagubele care se incadreazé in riscul
normal al serviciului.

Art. 56. (1) Cand paguba a fost produs&d de mai mulii salariati, cuantumul
raspunderii fieciruia se stabilegte Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Dacé masura Tn care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinat3,
raspunderea fiecéiruia se stabileste proportional cu salariul s3u net de la data constatérii
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pagubei gi, atunci cdnd este cazul, si in funclie de timpul efectiv lucrat de la ultimul s3u
inventar.

Art. 57. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o sum3a nedatorati este obligat
84 o restituie.

(2) Dacé salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau gi care nu mai pot fi restituite Tn
natura sau dacé acestuia i s-au prestat servicii la care nu era Tndreptatit, este obligat s
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauzi se stabilegte
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art. §8. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine Tn rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este
fncadratéd fn munca,

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fari a putea depési
Impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauziJumdtate din salariul
respectiv.

Art, §9. (1) Tn cazul Tn care contractul individual de munc3 Inceteazi inainte ca
salariatul s& 1 fi despdgubit pe angajator si cel Tn cauza se incadreaza la un alt angajator
ori devine functionar public, refinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publica, dup# caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop
de cétre angajatorul pAgubit.

(2) Dacé persoana in cauzi nu s-a fncadrat In munca la un alt angajator, In temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, Tn conditiile Codului de procedur? civil3.

Art. 60. n cazul Tn 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 rati de
retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Art, 61. (1) Angajatorul este obligat, Tn temeiul normelor si principiilor réspunderii
civile contractuale, s& 1l despigubeascs pe salariat In situatia In care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul Tndeplinirii obligatiilor de serviciu
sau Tn legatura cu serviciul,

(2) In cazul in care angajatorul refuzi sa 1l despigubeascd pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instan{elorjudecitoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea T§i va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, In conditile art. 270 gi urmatoarele din Legea nr. 53. -
Codul mungii.

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

Art. 62. Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu ale angajatilor,
acestia pot formula cereri scrise sau verbale cétre primarul comunei Bodoc.

Art. 63. Cererile si reclamatille individuale ale functionarilor publici si ale salariatilor
sedepun $i se inregistreaz la Registratura generald a Primariei comunei Bodoc

Art. 64. Cererile §i reclamatiile Tnregistrate la Registratura generald a Primariei
comunei Bodoc vor fi solutionate Tn termen de 5 zile de la data inregistririi de citre
persoanele carora au fost repartizate spre solutionare.

Art. 65. Cererile gi rezolvarea se vor pastra {a compartimentele unde au fost
solufionate.
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CAP. IX. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $| SECURITATEA IN MUNCA
Art. 66. Pentru asigurarea masurilor necesare pentru protejarea vietii si sanatafii
salariatilor angajatorul va Indeplini urmétoarele obligatii:

a) angajarea si repartizarea personalului pe locyri de munca se va face in functie de
starea de sénatate gi de aptitudinile fizice §i psihice ale salariatilor, in raport cu
particularitaile activitéii gi cu condifile de muncé impuse de viitorul post de activitate;

b) examenul medical n vederea angajérii ITn munc# se face la solicitarea angajatorului
care va preciza In figa medicala tip, cu care trimite persoana la unitatea sanitara, datele
privind profesia gi locul de munca in care urmeazé s4 lucreze aceasta;

c) asigurd accesul salariafilor la serviciul medical de medicind a muncii prin intermediul
unui cabinet medical de medicina muncii Tnregistrat in registrul unic al cabinetelor
medicale de nivelul directiei de s&nétate publicd, pentru efectuarea controlului medical
periodic §i a examenului medical la reluarea activitétii in conformitate cu prevederile
Normelor
generale de protectia muncii;

d) asigura efectuarea instructajului de protectia muncii dups cum urmeazi:

e) + instructajul introductiv general;

f) e instructajul la locul de munc;

g) * instructajul periodic;

h) asigurd efectuarea instructajului Tn  domeniul prevenirii si  stingerii
incendiilor dupd cum urmeazi;

i) + instructajul general,

J) e« instructajul la locul de munca;

k) * instructajul periodic;

) la dimensionarea locurilor de muncd se va fine seama pe langa spatiul
ocupat de céile de acces, de spatiul ocupat de alte obiecte, mobilier si tehnici de birou
in aga fel incdt sd se asigure suprafata liberd necesard desfasuririi normale a
procesului de muncé;

m) atributiile specifice comitetuiui de securitatea §i s&nitatea fn muncd vor fi
Indeplinite de responsabilul cu protecfia muncii, numit in conditiile legii.

Art. 67. Obligatii ce revin salariatilor pentm aplicarea normelor de igien# si de
securitatea muncii:

a. s& cunoascd si sd aplice Tn biroul s#u fn incdperea In care 1si desfagoari
activitatea, normele de proteclie a muncii, s3& semnaleze urmatoarele
aspecte:

orice accident de muncé cunoscut Tn incinta institutului;

toate situatiile periculoase de munci;

pagubele materiale produse Tn urma unui accident de munci;

s8é informeze urgent geful ierarhic i conducerea unitatii despre orice

o accident care se petrece pe traseul domiciliu-loc de muncé, retur:

b) se vor prezenta la controalele medicale periodice si vor consulta medical de medicina a
muncii pentru orice simptom pe care le atribuie conditilor de muncé si activitatii
desfagurate;

c) sd participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

d) este interzis& folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si fard a avea
pregétirea necesara utilizarii lor;

e) si respecte legislatia In vigoare care reglementeaza fumatul;

f) s& nu introduca gi s& nu consume bauturi alcoolice Tn timpul programului de lucru i s
nu fie sub influenta acestora la inceperea programului de lucru.

OgoDo0aOo
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CAP. X. DISPOZ!ITI! FINALE

Art. 68. Regulamentul intem se aduce la cunostinid salariafilor prin grija
angajatorului gi T$i produce efectele fatd de salariati din momentul Tncunogtiintarii acestora.

Art. 89. Cunoasterea si respectarea prezentului Regulament intern este o obligatie
de serviciu a tuturor salariatilor unitatii.

Art. 70. La intocmirea prezentului Regulament intern s-au luat in vedere prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.
188/1999 privind Statutul funcfionarilor publicl, republicat, cu modificérile Oi completarile
ulterioare, OG nr. 10 din 30 ianuarie 2008 privind nivelul salariilor de baza si al altor
drepturi ale personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei de urgenté a Guvernului nr.
24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de baz& pentru personalul contractual din
sectorul bugetar si personalului salarizat potrivit anexelor nr. Il si lll la Legea nr. 154/1998
privind sistemul de stabilire a salariilor de baza n sectorul bugetar i a indemnizatiilor
pentru persoane care ocupa functii de demnitate public8, precum si unele masuri de
reglementare a drepturilor salariale gi a altor drepturi ale personalului contractual salarizat
prin legi speciale cu modificérile0i completérile ulterioare,

OG nr.8/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi

ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legil privind sistemul unitar de
salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici,precum si cresterile salariale care se
acorda functionarilor pubilici in anul 2007,cu modificarile Oi completarile ulterioare, H.G. nr.
250/1992 privind concediulde odihnd si alte concedii ale salariafilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitafile bugetare, republicatd.cu
modificérile Oi completérile ulterioare.

Art. 71. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat ori de cate ori
necesitétile de organizare gi disciplina muncii Tn unitate o cer precum si Tn cazurile Tn
care apar dispozitii legale noi in domeniu.

Art, 72. Prezentul Regulament intem se completeaz& Tn mod corespunzator cu
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, Legea
nr. 53/2003-Codul muncii,cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 168/1999
privind solutionarea conflictelor de munca, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G.
nr.250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia
publics, din regille autonome cu specific deosebit §i din unititile bugetare,republicata,
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a funcfionarilor publici ,republicata,si Legea nr.
477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritétile si institutiile
pubiice precum si cu celelalte prevederi legale in materia legislatiei muncii gi activitafii
functionarilor publici, Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei n exercitarea demnitéfilor publice, a funciiilor publice i in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea corupiiei,cu modificarile si completarile ulterioare.
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