Anexa la HCL NR. 88/2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sona

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intern constituie cadrul ce asigurd in interiorul autoritatii, numiti in continuare
~angajator”, desfisurarea in bune conditii a activitafii fiecdrui salariat, respectarea regulilor stabilite
privind ordinea si disciplina muncii, drepturile $i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de
muncd, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor. Acest regulament se aplic tuturor
salariatilor din aparatul propriu al Primarului comunei Sona, indiferent de raporturile de serviciu, de
natura contractului de munca incheiat, studentilor in perioada efectusrii practicii in institufie a
persoanelor cérora li s-a incheiat un contract de voluntariat precum si altor persoane delegate/detasate
de cétre agentii economici sau institutii, pentru prestarea unei activititi in sediul primériei comunei
Sona, numiti in continuare Hangajati”.

Prezentul regulament intern s-a intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 Codul Muneii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, ale Legii nr.7/2004
privind Codului de conduitd a functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare i ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritaile
si institufiile publice, precum si a altor legi, hotirari $i instructiuni care reglementeaza disciplina,
activitatea si salarizarea angajatilor institugiilor publice.

Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii prevdzute pentru intocmirea lui, ori
de céte ori legislatia, necesititile legale de organizare i disciplina muncii din institutie o cer.

CAPITOLUL I 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A

A

INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.l. Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Orice persoand este libers in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sd o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasci sau si nu munceasca intr-un
anumit loc. In cadrul relatiilor de muncd functioneazi principiul cgalitdtii de tratament fati de toti
salariatii si angajatorii. Orice discriminare directs sau indirects fatd de un salariat, bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérstd, apartenenta nationald, rasi, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau
activitate sindicald este interzisa.

Art. 2. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitaii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnitdtii si a constiintei sale fird nici o discriminare. Tuturor salariatilor care presteazd o munci le
sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munci egald, precum s1 dreptul la protectia datelor cu
caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munca se bazeazi pe principiul consensualitifii si al bunei credinte. Pentru
buna desfagurare a relafiilor de munca, participantii la raporturile de munea se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL II ]
OBLIGATIILE I DREPTURILE CONDUCERIT AUTORITATII

Art. 4. Indatoririle conducerii autorititii privesc organizarea muncii si crearea conditiilor
necesare desfisuririi normale a activititilor precum si intérirea ordinii st disciplinei prin:
a. cresterea calitdfii serviciilor §i combaterea oricarei forme de manifestare a birocratismului;



Sl

m.

n.

coordonarea §i organizarea activitafii institutiel, in cadrul unei structuri organizatorice
rafionale, precizarea atribufiilor si rispunderilor personalului;

punerea la dispozitia persoanelor angajate, potrivit specificului activitatil, a documentatiei si
dotarilor tehnice de care dispune autoritatea in vederea utiliziri; eficiente a timpului de lucru;
luarea masurilor de imbunititire a conditiilor de muncd, a mediului de munci §i respectarea
normelor igienico-sanitare pentru protejarea séndtdfii si integritatii fizice si psihice a
angajatilor;

respectarea reglementdrilor §i asigurarea fondurilor si conditiilor necesare pentru efectuarea
examenului medical la angajare, a controlului medical periodic si a examenului medical la
reluarea activitdfii, angajatii nefiind implicati in nici un fel in costurile aferente.

asigurarea protectiei functionarilor publici impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de
ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legituri cu aceasta;
asigurarea platii salariilor inaintea oriciror alte obligatii banesti;

asigurarea confidentialititii salariilor;

respectarea prevederilor legale in legiturd cu timpul de munci, de odihna, orele suplimentare,
munca tinerilor gi femeilor, normele de securitate si sindtate a muncii, protectie sociali,
prevenirea riscurilor profesionale;

asigurarea pregitirii §i perfectionirii profesionale a personalului;

asigurarea accesului direct la informatiile specifice pentru ca fiecare salariat si-si cunoasca
drepturile si indatoririle ce-i revin in calitate de membru al colectivului institutiei;

examinarea cu atentie a sugestiilor si propunerilor ficute de salariafi in vederea Imbuntitirii
activitdtii in toate serviciile, precum si informarea acestora asupra modului de rezolvare,
organizarea de audiente la conducerea institutiei pentru angajatii proprii;

intérirea disciplinei in munci, prin luarea de misuri de indreptare a lipsurilor si sanctionarea
celor care savArsesc abateri;

respectarca dreptului de asociere in sindicate a functionarilor publici, recunoasterea dreptului la
greva, In condifiile legii, cu respectarea principiului continuitdtii si celerititii serviciului public;

Art. 5. Drepturile conducerii autoritatii:

a) stabileste organizarea si functionarea institutiei;

b) stabileste atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

c) emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajafi, sub rezerva legalititii lor;

d) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

€) constatd sdvérsirea abaterilor disciplinare si aplicd sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii.

CAPITOLUL 111
OBLIGATIILE $I DREPTURILE PERSONALULUI

Art. 6. Angajafii au obligatia sa isi indeplineasci cu profesionalism, impartialitate si in

conformitate cu legea atributiile de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului autoritatii.

a)

b)

d)

Art. 7. Obligatiile angajatilor:

respectarea prevederilor legislatiei aplicate administratici publice locale, a Regulamentului de
organizare si functionare, a Regulamentului intern, a Codului de conduiti a functionarilor
publici §i al personalului contractual, a regulamentelor specifice pentru desfisurarea anumitor
activitdfi, precum si a dispozitiilor conducerii Primariei comunei Sona;

respectarea normelor de conduitd profesionala si civicd, precum si asigurarea transparenfei
administrative, pentru a céstiga si mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autorititii;

obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor
Primériei comunei Sona, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

sa respecte principiul egalitifii cetdfenilor in fata legii prin: aplicarea tratamentului
nediferentiat, eliminarea oricirel forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanitatea, varsta, sexul sau
alte aspecte;



)
h)

)

k)
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p)
qQ)
1)
s)

1)

s& nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institufiei

in care i5i desfasoara activitatea, cu peliticile si strategiile acesteia, sa faci aprecieri in legaturg

cu litigiile aflate in curs de solutionare daci nu sunt abilitati n acest sens;

s& nu solicite sau sd accepte cadouri, servicii, favoruri sau orice alt avantaj 1n interes personal;

sd respecte programul de lucru;

sd se prezinte la serviciu apt pentru efectuarea programului zilnic;

sé foloseascd rational baza materiald a institufiei pentru a evita deteriorarea acesteia si

eventuale costuri nejustificate;

sd respecte regulile privind relatiile interpersonale (respect reciproc, mod de adresare oficial

fata de superiori, femei, persoane in vérstd, evitdndu-se limbajul vulgar), {inutd decents,

controlarea gesturilor, respectarca regulilor de protocol, a regulilor de comunicare scrisd;

sd stabileasca masuri pentru o buni comunicare intre salariafi i fntre compartimente, pentru a

se implementa o atitudine pozitivi fajd de munca si conducerea institutiei, pentru a putea

realiza o buni concordanta salariat-post prin potrivirea abilitatilor si motivarea angajatului cu

cerintele postului;

sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, sd wrmireascd si sa aplice cu fermitate

instructiunile referitoare la derularea activitétii, a sarcinilor stabilite in fisa postului;

sd pastreze secretul de serviciu i confidentialitatea in ceea ce priveste informatiile pe care le

detine si cu care lucreaza precum st fidelitatea fatd de angajator in executarea atributiilor de

serviciu §i a celor in legdtura cu acesta;

sa respecte Intocmai regimul juridic al conflictuluj de interese $1 al incompatibilititilor, stabilite

potrivit legii;

sd respecte misurile de securitate si sanitate a muncii, normele privind folosirea

echipamentelor de birou sau de lucru pentru prevenirea incendiilor si inliturarea situatiilor care

ar putea primejdui integritatea corporald sau sinitatea unog persoane sau ar putea pune In

primejdie cladirile si bunurile institutiei;

sd se prezinte, conform planificirii, la controlu] medical periodic;

sa respecte programul de lucru cu publicul;

sd aibi asupra lor legitimatiile de serviciu;

sd nu introducd bauturi alcoolice/droguri in institutie, s& nu le consume in timpul serviciului si

sd nu luereze sub influenta acestora;

sd nu fumeze in spatiile inchise de la locul de muncé;

sd prezinte secretarului comunei, care are atributii cu privire la evidenta personalului,

modificérile privind domiciliul sau, dupd caz, resedinta, numirul de telefon, precum si

schimbirile intervenite in starea civild sau in datele ce se cuprind in dosarul profesional, in

termen de 5 zile de 12 producerea acestor modificéri;

sd predea originalul dosarului profesional, secretarului comunei, in termen de 5 zile de la

realizarea transferului sau la data inceperii raporturilor de serviciu tn cazul redistribuirii.

Art. 8. Drepturile angajatilor:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

¢) dreptul fa concediu de odihni anual si alte concedii stabilite conform legii;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e} dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la sin#tate si securitate in munci;

g) dreptul la perfectionare profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul la opinie;

j) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la organizatii profesionale;

1) dreptul la grevi;

m) dreptul la acces la datele eu caracter personal si profesional Tnscrise in dosarul siu
profesional si personal;

n) dreptul de a beneficia de protectie, conform Legii nr.571/2004, a persoanelor care au
reclamat ori au sesizat ncilciri ale legii, savirsite de citre persoane cu functii de
conducere sau executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sona;



o} dreptul de a fi protejati impotriva ameningarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei pe care o detine sau in legaturd cu aceasta;

p) alte drepturi previzute in Legea nr.53/2003 Codul Muneii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare, Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si contractele colective de munca.

CAPITOLUL IV 5
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art.9. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de ciitre persoanele desemnate in
acest sens de conducitorul autoritiii, in conditiile legii.

Art.10. Functionarii publici si personalul contractual desemnati sd participe la activitifi sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducitorul autorititii.

Art.11. Tn cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici si personalul
confractual pot participa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci
opinia exprimati nu reprezinti punctul de vedere oficial al autoritifii in cadrul céreia isi desfisoara
activitatea.

CAPITOLUL V
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.12. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitdti de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc.; se permit
download-uri (descarciri de pe internet) exclusiv in cazul in care fisierele descdrcate sunt necesare
activitafii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de
pe internet, abonare ce implici primirea permanenti a unui volum mare de scrisori prin posta
electronicd. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descircata si adresa de IP vor fi monitorizate;

Art.13. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decdt cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
neautorizati a figierelor din retea.

Art.14. Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la internet.

Art.15. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip notd interna, se
face cu acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca $1 In cazul suportului de hartie, urma
pastrindu-se la emitent.

Art. 16. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul - prin demontarea
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea figierelor surss, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia persoanei
responsabile cu serviciul informatic care analizeaza si adoptdi misuri de remediere. Dupi caz,
solufionarea constd in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie
sau service externalizat.

Art.17. Pe ficcare calculator se instaleazd doar soft-uri (programe) pentru care Primiria
comunei Sona define licente de utilizare, acestea fiind singurele programe ce pot fi folosite de citre
utilizatori. Este interzisd instalarea si utilizarea oriciror programe (aici fiind incluse si jocurile) de
provenientd externa primériei pentru care nu existd achizitionate licente. Fiecare utilizator va semna
un inventar al soft-urilor instalate pe calculatorul siu si va raspunde personal, din punct de vedere
juridic i material, pentru orice modificare aparutd ulterior pe calculator. Utilizarea softurilor fird
licene se afld sub incidenta Legit nr.8/1996 privind drepturile de autor.

Art.18, In vederea protejérii datelor existente pe fiecare calculator si a reducerii la maxim a
pericolului raspandirii virugilor prin intermediul retelei, accesul in/din retea pentru fiecare statie este
organizat limitat, pe principiul accesului la datele din propriul calculator si la un numair de fisiere cu
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acces liber in retea. Accesul, pe baza unor parole, la toate resursele stagiilor din retea, pentru aite
persoanc dect administratorul de retea sunt aprobate de primarul comunei Sona. Este interzis
utilizatorilor s& schimbe setérile calculatoarelor, modul de gestionare a drepturilor de acces in/din retea
si parolele de acces. Eventualele modificari vor fi facute doar cu acordul administratorului de retea.

Art.19. Fiecare utilizator din Primiria comunei Sona rdspunde pentru modul in care isi
foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd a primdriei,
precum si internetul §i posta electronica (unde este cazul).

Art.20. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale, ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor
pierderi accidentale, periodic acestea vor fi salvate pe CD-uri/DVD-uri si arhivate.

Art.21. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si In interesul serviciului, atét in timpul
orelor de program, ¢t si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisd instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate oficial pe sistemele de calcul din patrimoniul primiriei
comunei Sona. Programele instalate trebuie s3 fie cu licenti.

Art.22. Detectarea pe calculatoarele din dotare de virugi informatici sau programe cu caracter
distructiv, precum si sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag rispunderea materiali sau
penald, dupi caz, a persoanelor gisite vinovate pentru neglijentd sau rea intentie.

Art.23. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatij.

CAPITOLUL VI )
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

A. PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 24, (1) Repartizarea timpului de muncs in cadrul saptdménii este, de reguld, uniforma, de
8 ore pe zi §i de 40 de ore pe sAptimani, cu 2 zile de repaus sdmbita si duminica.

) In functie de specificul muncii prestate se poate opta si pentru o repartizare inegald a
timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de munci de 40 de ore pe saptimani.

(3) Durata normald a unei zile de munca, in functie de conditiile specifice §i interesele
institutiei poate fi mai mare de 8 ore. Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru, in zilele
de sarbétori legale ori declarate zile nelucritoare se considers ore suplimentare $i se compenseazi cu
timp liber corespunzitor In urmitoarele 60 de zile calendaristice.

(4) Efectuarea orelor suplimentare se dispune in scris de citre seful ierarhic, cu aprobarea
ordonatorului de credite, fird a depasi 360 de ore anual. In cazul prestérii de ore suplimentare peste un
numdr de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatului. Acordarea de timp liber corespunzitor se
va face pe baza unei cereri avizate de seful ierarhic si aprobate de cétre primarul comunei Sona

Art. 25. (1) Programul de lucru in institutie se stabileste dupd cum urmeaza:

> ora Inceperii programului luni-vineri: 8%
> ora termindrii programului luni-vineri: 16%
(2) Pentru personalul incadrat pe functia de ingrijitor programul de lucru se stabileste astfel:
> ora inceperii programului luni-vineri de la ora 6°° péni la ora 12% apoi de la ora

16" la terminarea programului ora 18"

(3) In situatii speciale/deosebite la cererea motivati a angajatului, primarul comunei Sona
poate aproba, pentru un angajat, un program de lucru in afara orelor previzute mai sus.

4) In functie de specificul anumitor compartimente, se poate opta si pentru o repartizare
inegald a timpului de munc, cu respectarea duratei normale a timpului de munci de 40 de ore pe
saptamand.

(3) Programul persoanei responsabile de relatia cu publicul este stabilit conform prevederilor
legale prin dispozitie a primarului comunei Sona

Art. 26. Intreg personalul salariat este obligat sa respecte programul de lucru stabilit.

B. REPAUSUL ZILNIC, SAPTAMANAL, ZILELE DECLARATE NELUCRATOARE

SI SARBATORILE LEGALE
Art. 27. Durata maximi legald a timpului de munci nu poate depdsi 48 ore pe siptdmanai,
inclusiv orele suplimentare astfel incét si se asigure timpul necesar pentru repausul zilnic. Prin
excepfie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate f1 prelungiti peste 48 de ore



pe sdptdménd, cu condifia ca media orelor de munci, calculatd pe o perioads de referinii de 4 luni
calendaristice, si nu depdseasc 48 de ore pe siptamand.

Art. 28. Zilele de repaus sdptdménal sunt de reguli sAmbiéta si duminica. In cazul in care
repausul in zilele de sdmbétd i duminici prejudiciazd desfasurarea normald a activitafii, repausul
saptamanal poate fi acordat i in alte zile.

Art. 29. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 51 2 1anuarie;

- 24 ianuarie - Ziva Unirii Principatelor Romane;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 tunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Roméniei,

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criiciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbiatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

C. EVIDENTA PREZENTEI PERSONALULUI

Art. 30. Evidenta prezentei personalului se face prin semnarea condicii de prezentd. Semnarea
condicii se face cu evidentierea orei la inceperea programului cit si la terminarea acestuia. Foaia
colectivd de prezentd se intocmeste pe baza condicii, de citre persoana desemnata din cadrul aparatului
de specialitate a Primarului comunei $ona §i se verificd de ctre secretarul comunei Sona

Nesemnarea zilnic si la timp a condicilor de prezentd se considera abatere disciplinari si poate
fi sanctionata conform prevederilor prezentului regulament.

Condica de prezentd se depune pentru semnare la ora 7:45 si se ridics la ora 8:00, iar la
stérsitul programului se depune la ora 16:00

Art. 31. (1) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat si anunte
seful ierarhic superior pani la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de prezentd ca absent
nemotivat.

(2) Personalul care soseste noaptea din deplasare, poate si sc prezinte la serviciu mai tarziu cu
4 ore de la inceperea programului (daci nu a c&litorit cu vagon de dormit).

Art. 32. Tesirea personalului din institutie, in timpul programului de lucru, este permisa doar in
baza ordinului de serviciu sau a biletului de invoire, semnat de primarul comunei sau de persoana
imputernicita de acesta.

Art. 33. (1) Personalul institutiei poate fi invoit si lipseascd de la serviciu, in interes personal,
in situatii exceptionale, cu recuperarea ulterioard, un numér de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza
unui bilet de invoire aprobat de primarul comunei Sona.

(2) Personalul trebuie si completeze biletul de invoire, sa-1 supund aprobirii primarului cu cel
putin o ord Inainte de iesirea din institufie. Dupd intoarcerea in sediu acesta se va prezenta la
compartimentul contabilitate, impozite si taxe, unde se va consemna ora intoarcerii.

(3) Biletele de invoire se Inregistreaza In Registrul de evidenta a biletelor de invoire ce va fi
completat de persoana desemnata de cétre primarul comunei Sona

(4) Daca se cumuleazd 8 orc de Invoire sau mai multe si nu au fost recuperate, fiecare fractiune
de 8 ore echivaleaza cu 1 zi din concediu de odihna si se va deduce in mod corespunzitor din
concediul de odihni la care are dreptul salariatul.

Art. 34. Biroul contabilitate, impozite i taxe tine evidenta zilnica si separati, a Intarzierilor, a
ordinelor de serviciu, a invoirilor, a concediilor de boald, de studii si fara plati si a concediilor de
odihnd, si va sesiza conducerea in cazul nerespectirii normelor de prezenti.

D. CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art. 35. (1) Concediul de odihné se acorda conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicati cu modificdrile si completirile ulterioare si ale Hotdrarii Guvernului nr. 250/1992,
si este de 21 zile lucrdtoare pentru personalul cu vechime In muncd mai micd de 10 ani si 25 de zile
lucrdtoare pentru personalul cu vechime in munci de peste 10 ani.
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(2) Perioadele in care salariatii au fost in concediu fara platd nu se considerd perioade de
activitate prestatd si nu se iau in calcul la stabilirea numdrului de zile de concediu de odihna.

Art. 36. (1) Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie a fiecirui an pentru
anul urmdtor, de cétre angajator cu consultarea salariatului, in functie de interesele bunei desfisuriri a
activitatii institutiei §i interesele salariatilor.

(2) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat potrivit
programarii. Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre
fractiuni s3 nu fie mai micd de 15 zile lucritoare. Celelalte fractiuni nu pot fi mai mici de 4 zile
lucratoare fiecare, cu exceptia situatiilor exceptionale caz in care se pot efectua fractiuni de céte o zi, in
numdr de 6.

(3) Concediul de odihni se efectucaza in fiecare an. In cazul in care, din motive justificate,
angajatul nu poate efectua, integral sau pargial, concediul de odihni la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si reprogrameze si si
acorde concediul de odihnd neefectuat, intr-o perioada de maxim 18 luni incepand cu anul urmator
celul in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual. In aceasti situatie programarea
concediilor de odihni va cuprinde si zilele de concediu de odihni neefectuate in anii anteriori. Acest
concediu de odihni poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca niciuna dintre fractiuni si
nu fie mai mici de 10 zile lucritoare.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai Tn cazul
incetarii contractului de munca sau a raporturilor de serviciu.

Art. 37. Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu care se calculeazi conform reglementirilor legale in vigoare.

Art. 38. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu firi plati.
Durata acestui concediu este de cel mult 90 de zile calendaristice pe an pentru: susfinerea examenului
de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatimant superior, curs seral sau fari
frecventa, a examenelor de an universitar, cét si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeazd o forma de invifiméant superior, curs seral sau fard frecventa; susfinerea examenului de
admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu
beneficiazd de burse de doctorat; prezentare la concurs in vederea ocupirii unui post in alta unitate;
fard limita de 90 zile pentru: ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicatd in
certificatul medical, tratamentul medical efectuat in striinitate pe durata recomandati de medic.
Concedii férd plata pot fi acordate i pentru interese personale pe durate stabilite prin acordul pértilor.

(2) Functionarii publici au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii de studii cu platd
maxim 30 zile lucratoare, anual, in cazul in care conducitorul institutiei publice apreciazi ci studiile
sunt utile institufiei publice in care funcfionarul public isi desfisoara activitatea. Concediile de studii
se acordd doar Tnainte sau In timpul sesiunii de examene.

Art. 39. In afara concediului de odihni salariatul beneficiaza, la cerere, de zile de concediu plitit in

cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

- césétoria salariatului: 5 zile Jucriitoare

- césétoria unui copil: 3 zile lucritoare

- nagterea unui copil: 5 zile lucritoare

- nagterea unui copil: 10 zile lucritoare in cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericultura

- decesul sofiei/sotului sau a unei rude de pani la gradul al I1I-lea al salariatului sau al sofului sau
sotiei acestuia, inclusiv: 3 zile lucritoare

- controlul medical anual: o zi lucritoare

Art. 40. De asemenea salariafii au dreptul la concedii asa cum sunt previzute de O.U.G.
nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate, cu modificarile $1
completérile ulterioare si de O.U.G. 93/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci, cu
modificérile si completarile ulterioare.

E. REGULL PRIVIND ACTIVITATEA DE ASIGURARE A SECURITATII SI
SANATATII iIN MUNCA
Art. 41. (1) Conducerea Primariei comunei Sona are urmitoarele obligatii:
a) s& asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sinitatea personalului, in vederea stabilirii
masurilor de prevenire, sd dispuna evaluarea riscurilor de accidentare i imbolnavire profesionald



b)

g)
h)

)
k)

D

pentru toate locurile de munc si sa ia misurile necesare pentru Iimbunétatirea nivelului de protectie
a angajatilor in toate locurile de munci;
sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au nscut recent sau care alipteazi la riscuri care le
pot afecta starea de sénatate;
sé solicite autorizarea functiondrii unittii din punctul de vedere al protectiei muncii, si mentina
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizarea si si ceard revizuirea acesteia in cazul in care
se modificd conditiile pentru care aceasta a fost emisi;
sé stabileasca mésurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor conditiilor de
munci s§i factorilor de risc evaluati la locurile de munci, pentru asigurarea securititii si sinititii
angajatilor;
si stabileascd In fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;
sd elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze si si particularizeze
normele generale de protecfie a muncii i normele specifice de securitate a muncii, in raport cu
activitatea care se desfdgoari;
sd asigure acelasi nivel de protectie pentru salariati, indiferent de durata raportului de
muncé/serviciu;
sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informérii §i educarii personalului: afise,
filme, cari, broguri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.
sd asigure informarea fiecdirei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor 1a care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor tehnice §i organizatorice de prevenire
necesare in muncd, precum §i cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea personalului in caz de pericol iminent;
sd asigure resurse pentru instruirea, testarca, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii,
sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute;
sd ia mésurile necesare informdrii lucratorului cu atributii de protectie a muncii, despre persoanele
care au raporturi de serviciw/munci cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca
acestia sé fie inclusi In programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate
si sdndtate In munca.

(2) Angajatii au obligatia sd cunoascd normele (specifice locului de muncd) de securitate si de

igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfaguratd, sa foloseascd si sd intrefind in
bune conditii mijloacele de protectie individuald ce le-au fost incredintate.

a)
b)
¢)
d)

Art. 42. (1) Personalul are urmétoarele obligatii:
sd-gi Insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i méasurile de aplicare
a acestora;
sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor gi s3 utilizeze corect aceste dispozitive;
s& aducd la cunostinta gefului ierarhic orice defectiune tehnici sau de alté situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;
sé aducd la cunostinta sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;
sé opreascé lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indata seful ierarhic;
sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munci daci acesta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlal{i participanti la procesul de munci,
sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;
sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice In domeniul securitatii st
sandtifii In munca, atdta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sé se asigure
cé toate conditiile de munca sunt corespunzitoare $i nu prezinta riscuri pentru securitate si sinétate
la locul sau de munca;
sd coopereze cu angajatorul si/saw cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtin si
sanatatii in munca, atdta timp cét este necesar, pentru realizarea oricdrel sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;



J) sadearelafii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control §i de cercetare in domeniul
protectiei muncii;
(2) Institutia se preocupd permanent §i sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru,
ludnd masurile necesare, in scopul elimindrii/diminuirii accidentelor de muncd, imbolnivirilor
profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator.

F. REGULI PRIVIND ACCESUL iN INSTITUTIE

Art. 43. Accesul personalului angajat in institutie este permis pe baza legitimatiei de serviciu.

Art. 44. Personalului institutiei care a pierdut legitimatia de serviciu i se elibercazi o nouid
legitimatie. La incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncé legitimatiile de serviciu
sau, dupd caz, de control, vor fi predate la contabilitate, impozite si taxe pentru a fi anulate.

Art. 45. Accesul cetifenilor in institufie se va face In timpul orelor de relatii cu publicul stabilit
conform prevederilor legale, prin dispozitia Primarului comunei Sona, precum si in conformitate cu
programul de audiente.

CAPITOLUL VII
SANCTIUNI DISCIPLINARE $1 PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 46. Abaterea disciplinard este o faptd In legéiturd cu munca si care consti ntr-o actiune sau
inactiune sdvérsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncé, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor
ierarhici.

Art. 47. (1) Incilcarea de citre angajati, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionala, civild sau penald, dupi caz.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) Intirzierea sistematici in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;

c) absenia nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

¢) pérésirea nemotivati a locului de munci In interes personal;

f) nesemnarea zilnicd si la timp a condicilor de prezenti;

g) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

h) nerespectarea secretului de serviciu sau a confidentialitatii informatiilor pe care le detine si cu
care lucreazi

i) manifestdri care aduc atingere prestigiulul autoritdfii sau institufiei publice n care fsi
desfiisoara activitatea;

J) . desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activiti{i cu caracter politic;

k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

1) neanuntarea, pana la ora 9%, a sefului ierarhic superior a lipsei de la program;

m) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului/drogurilor sau consumarea acestora in timpul
programului;

n) refuzul de a Indeplini sarcinile sau atributiile de serviciu;

0) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

o0 persoani sau grup de persoane;

p) falsificarea de acte privind diversele evidente;

) scoaterea unor bunuri materiale din institutie fird forme legale;

r) executarea unor lucréiri straine de interesele institutiei in timpul serviciutui;

s) divulgarea cétre persoane din afara institutiei a unor date privind activitatea acesteia, care nu
sunt de interes public sau a unor date personale ale altor salariati fird acordul acestora;

t) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

u) violenta fizici si de limbaj;

v) hirtuirea sexuali;

w) blocarea cdilor de acces In unitate, de evacuare si de interventie, in caz de incendiu, in
institutie.

x) fumatul in spatiile inchise de la locul de munci;

y) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative in vigoare.



Art. 48. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisi;

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

¢} suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in

functia publici pe o perioadd de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea fn functia publica pe o perioadi de pani la un an.

¢) destituire din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult un an de la data sesizirii comisiei de
discipling, dar nu mai térziu de 2 ani de la data s&vargirii abaterii disciplinare. Mustrarea scrisa se poate
aplica direct de citre persoana care are competenta legald de numire fn functie publica, celelalte
sanctiuni se aplicd de persoana mentionatd mai sus, la propunerea comisiei de disciplini. Sanctiunile
disciplinare nu pot fi aplicate decit dupd cercetarca prealabili a faptei savarsite si audierea
functionarului public. Pentru analizarea faptelor sesizate si propunerea sanctiunii disciplinare se
constituie comisiile de disciplind. Sanctiunile sunt evidentiate in cazierul administrativ. Radierea de
drept a acestora se face In termenele prevazute de Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

(3) Réspunderea contraventionald se angajeazd in cazul in carc angajatii au sivarsit o
contravenie in timpul si 1n legiturd cu sarcinile de serviciu.

(4) Raspunderea civild se angajeazd pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului
institufiei publice in care functioneazd, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au
acordat necuvenit, pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unei terte
persoane in baza unei hotérdri judecétoresti definitive si irevocabile.

(5) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sdvarsite In timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.

Art. 49, (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baz si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-

3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munc.

(2) Sanctiunile disciplinare se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin dispozitie a conduc#torului institutiei emisi in forma scrisi.

(3) Sub sanctiunea nulit#tii absolute, nici 0 misurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate
fi dispusd fnainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile. Sesizarea conducitorului
institufiei cu privire la sdvérsirea abaterii disciplinare se face prin referat scris. Pentru cercetarea
abaterii disciplinare a personalului contractual si propunerea sanctiunii, conducatorului institutiei
constituie o comisie. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte. Convocarea va indica ce] putin motivul, data, ora si locul intrevederii. Ascultarea si verificarea
apardrilor salariatului cercetat sunt obligatorii. Comisia propune aplicarea sau neaplicarea unei
sanctiuni disciplinare dupd finalizarea cercetarii. Lucririle comisiei se consemneazi in procese-
verbale. Pe baza propunerilor comisiei angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabild in raport
cu gravitatea abaterii disciplinare sivérsite de salariat. Emiterea dispozitiei de sanctionare, continutul
acesteia, perioada de comunicare si contestare vor respecta prevederile din Codul Muncii.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o decizie emisi in formé# scrisi,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savArsirii faptei.

(5) Pentru personalul contractual se aplicd dispozitiile Codului Muncii privind raspunderea
patrimoniald, contraventionala si penali, si anume:

a. Réspunderea patrimoniald. Salariafii réspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse din vina si in legituri cu
munca lor. Angajatorul va putea solicita salariatului printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pérgilor. Contravaloarea pagubei
recuperate prin acordul parilor nu poate fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute



pe economie. Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorata este obligat si o
restituie.

b. Réspunderea contraventionald. Se aplica dispozitiile legislatiei in vigoare privind
contraventiile.

¢. Raspunderea penala. Se aplicd dispozitiile privind legea penali.

CAPITOLUL VIII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 50. Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii institutiei petitii formulate
in nume propriu. Pentru solutionarea legali a petitiilor, conducerea institutiei va dispune misuri de
cercetare §i analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 51. Institutia are obligatia si comunice petitionarului, in termen de 30 de zile, de la data
inregistrérii petitiei, raspunsul, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabili. Cand aspectele
sesizate prin petifie necesiti o cercetare mai am#nuniiti, conducatorul institutiei poate prelungi
termenul de solutionare cu inci 15 zile.

Art. 52. Dacd, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut,
aceasta se claseazé la numarul initial, ficAndu-se o mentiune despre faptul ci s-a réspuns.

Art. 53. Petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.

Art. 54. In cazul in care, prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 55. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor si Sindicatului aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sona si isi produce efectele din momentul luirii la cunostinta a
acestora. Prin grija secretarului comunei, fiecare angajat va semna pentru luarea la cunostinta a
prevederilor prezentului regulament intern.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusé procedurilor
de informare prevazute in alineatul precedent.

(3) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la dispozitiile
prezentului regulament, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) Regulamentul intern se afiseaz la sediul institutiei.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre
conducerea institutiei a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. 3.

PRESEDINTE DE SEDINTA ) SEMNEAZA SECRETAR,
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