REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALFE

ART.1

(1) Prezentul regulament de ordine interioara se aplica tuturor salariatilor, atft
contractuali cét s1 functionari publici, din cadrul Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti, indiferent de durata contractului de munca precum si celor care sunt dstasati.
(2) Relatiile de munca impun, In toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu
8 strictete a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.
i (3) Respectarga cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie ¢
obligatie a fiecarui salariat.
(4) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati din partea altor
unitati sunt obligate sa respecte, pe linga regulile de disciplina a muncii din unitatea
care le-a delegat si regulile prevazute in prezentul regulament.

ART. 2

Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplina si protectie a
muncii din prezentul regulament se aplica, in mod corespunzator, colaboratorilor
externi, precum si Oricaror alte persoane, pe timpul cdt conlucreaza tu aceasta
institufie.

® CAPITOLUL I

OBLI GATIILE C ONDUCERII INSTITUTIEI

ART.3

Conducerea institutiei este asigurata de Directorul executiv al Serviciului Public
-Finante Locale sprijinit in activitate de sefii de servicii si birouri.
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ART. 4

(1) Conduceréa institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control
eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, sa se preocupe de
imbunatatirea continua a conditillor de munca, sa organizeze si sa asigure
perfectionarea pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in munca ;

(2) Conducerea institutiei este obligata sa examineze cu atentie si sa ia in considerare
sugestiile si propunenle salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate
compartimentele si sa-1 informeze asupra modului de rezolvare

(3) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legl, inclusiv contrégtulf
acordul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie ;

(4) Sa plateasca Inairitea oricaror alte obligatii salariile, contribuytiile si impozitele
aflate In sarcina lor ;

(5) Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al
institutiei ;

(6) Sa asigure conftdentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor:

ART. 5

Diirectoru] executiv al Serviciului Public Finante Locale Ploiesti asigura contribuabilii
municipiului Ploiésti ca activitatea sa si a angajatilor institutiei pe care o conduce se
desfasoara sub respectarea stricta a legislatiei in vigoare din Romania, a decretelor-
Presedintelui Roméniei, a legilor Parlamentului, a Hotararilor si Ordonantelor
Guvernului,” administratiei publice ceritrale si a hotarfrilor Consiliului Local al
municipiului Ploiesti. )

ART. 6
Conducerea institutiei va asigura:
e Crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei Intregii activitati, care sa

¢orespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, dé noile cerinte
manageriale;

. o Sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat. incadrarea si promovarea in

muneca a personahului, in raport de pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor
valorice de competenta si probitate civica si profesionala, stabilirea competentelor si



sarcinilor de serviciu.

ART.7

Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

e Folosirea rationdla a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii
sarcinilor ce-i revin conform legislatiei in vigoare, hotaririlor consiliutui local,
dispozitiilor primarului ; 1 "

e Efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de
munca, potrivit legislatiei in vigoare ;

e Ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilitatii acestora si promovarea lor in
functii, clase, grade, trepte profesionale in raport cu pregatirea profesionala, vechimea
si rezujfatelé in munca in conformitate cu prevederile Codului Muncii, Leghi nr
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, reglementarilor legale in domeniu ;

e Eliberarea de legitimatii 81 ecusoane tuturor persoanelor incadrate In munca cu
indicarea functiei si a locului de miiAca:

o intocmirea, completarea si tinerea la Zi a dosarelor personale, intocmirea si
inaintarea dosarelor de pensii In termenele legale;

e Punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a activitatii si
asigurarea curateniei si ordinii la toate locurile de munca.

CAPITOLUL 1T

OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE IN MUNCA

ART. 8

Personalul incadrat la Serviciul Public Finante Locale Ploiesti are datoria de a
respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile dc
serviciu ce le revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si functionare al
institutiei, din regulamentul de ordine interioara, fisa postului si dispozitiile
conducerii.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului sunt urmatoarele:



1. Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia salariatii au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile statului ;

2. Prioritatea interesului public, conform caruia salariafii au indatorirea de a

considera interesul public mai presus de iftteresul personal in exercitarea

atributiilor ;

3. Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor ;

4. Profesionalism, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, profesionalism, coipetenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate ;

S. Impartialitate si independenta, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a
avea o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic;

economic, religios sau de alta natura ;

6. Integntate morala, pnnmplu conform cardia le este interzis sa solicite , accepte
direct ori indirect, pentru el sau altil vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu ;

7. Libertatea gandirii si & exprimarii, piincipiu conform caruia salariatii pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri ;

8. Cinstea si cotectitudinea, principiu conform caruia salariatii In exercitarea
atributiilor de serviciu trebuie sa fie de buna credinta ;

9. Deschidere si transparenta, principiu conform caruia activitatile désfasurate 1n
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monotorizarii cetatenilor.

ArL9. Indatorivite gerierale ale salariatilor sunt urmatoarele:

1. Sa indeplineasca atributiile: ce le revin din functia publica sau contractuala in care
sunt numiti/ angajati; precum si a atributiilor delegate, cu profesmnahsm loialitate,
corectitudine si in mod constiincios si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa
adui¢a prejudicii institutiei.

2. Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice sa nu
favorizeze vreun partid politic, sa nu participe la activitati politice in cadrul
programului de hucru,

Salariatilor rumiiti .in functii p_ublice le este interzis sa faca parte din organele de
conducere a partidelot politice.

3. Sa se conformmeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are
dreptul sa refuze in scris motivgt indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera
ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa
0 execute, cu-exceptia cazului cand aceasta este vadit ilegala. Aceste situatii se aduc la
cunostinta conducatorului institutiei.
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4. Sa pastreze secretul dé stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea In
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta In exercitarea
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

5. Sa respecte regimul juridic al coriflictelor de interese si al incompatibilitailor
stabilite prin legi ;

6. Sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor , daruri sau alte avantaje;

7. La numirea, precum si la eliberarea din functia publica functionarii publici sunt
obligati sa prezinte, T conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si
interese ;

8. Sa rezolve lucrarile repartizate de Seful Serviciului/Biroului In care functioneaza in
termenele stabilite de acesta. Sa analizeze si sa solutioneze, respective sa transmita
raspunsurile in termenele legale la toate cererile, adresele, documentele inregistrate in
scris la institutie ;

sau penal dupa caz, pentru prejudiciile cauzate de intirzierea solutionarii
documentelor inregistrate in scris la sediul institutiei si transmise spre analiZa si
solutionare acestora.

9. Sa isi perfectiorieze pregatirea profesionala prin : cursuri organizate de INA cu o
durata minima de 7 zile, formare individualizata, stagii de practica si specializare in
tara sau strainatate.etc, conform programului de pregatiré profesionald aprobat de
conducerea institutiei.

10. Sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cit mai eficient;

11. Sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de

‘prevenire a incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie

cladirile, instalatiile ori viata, integritatea fizica si psihica a persoanelor;

12. Sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupa caz, de
indata ce a luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca;
incendii, sustrageri, degradari etc. 31 in orice situatii asemanatoare; .
13. Sa foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare In interesul institutiei,
ludnd masurile corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

"(2 ) Sa implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si

documentelor specifice activitatii propiii prin programele de informatiZare adoptate de

institutie.

14. Sa aiba o comportare demna si corecta ‘in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile

“cu contribuabilii;

15. Sa aiba 1h permanenta o tinutd ingrijita si decenta, sa mentina ordinea si evidenta
in lucrari si sa pastreze clratenia la locul de munca;

16. Sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu contribuabilii, cu agentii
economici, eu firme din strainatate sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului



17. Sa apere proprietatea publica, sa ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor
banesti, sa conserve Si sa pastreze mijloacele fixe si cele de inventar ;

18. Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu $isa
se suplineasca in serviciu, In cadrul specialitatii lor.

19 In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis;

19.1. Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
19.2. Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
19.3. Sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau-juridice care
fac donatii sau sponsorizari partidelor politice ;
19.4. Sa afiseze in cadrul institutiei, Insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora ;
Y 19.5. Salariati au obligatia de a nu adyce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
—of persoanelor cu care intra in legatura In exercitarea atributiilor de serviciu prin:
a. intrebuintarea Uhor expresii jignitoare ;
b. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private ;
- ¢. formularea unor sesizari sau plangeri ¢alomnioase ;
20. Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru.rezolvarea
clara si eficienta a problemelor contribuabililor $i sa respecte principiul egalitatii
acestora in fafa legii si a institutiei prin:
20.1. promovarea unor solufii similare si identice raportate la aceeasi categorie si
conditii de fapt ;
20.2. eliminarea oricarei foime de distrimirare bazate pe aspecte privind,
nationalitatea, convingerile religioase Si politice, stare materiala, sanatate, virsta, sex,

R

ete.
21. Sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care
e reglementeaza domeniul de activitate propriu filnd raspunzator pentru toate

consecintele care apar datorita aplicarit necorespunzatoare sau neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara ;
22, Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice Si private a statului,
a institutiei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionind in orice situafie ca un
-bun gospodar ;
23. Se interzice folosirea telefoanelor fixe ale institutiel in interes personal, timp
indelungat pentry a nu fi perturbata activitatea institutieisi si pentru a reduce
cheltuielile cu telefoanele. '
Seful Biroului Administrativ va intocmi referate referitoare la cheltuielile
privind convorbirile teleforice si cauzele care au condus la cresterea lor. Depasirile
nejustificate vor {i suportate de ¢atre personalul Serviciului Public Finante Locale care
a generat cresterea valorii ficturdi telefortice.

ot



-CAPITOLUL IV

DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEL

ART. 10

" Angaiatorul are in principal urmdtoarele drepruri:

1. sa stabileasca organizdrea si functionarea institutiéi, programul de lucru ;
2. sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat prin fisa postului,
regulamentul de ordine interioara, ROF. ;
3.5a dea dispozitii ¢u cdracter. leigatorit;l péntru salariati, sub rezerva légalitatii lor
4. sa exercite controlal asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;
. 5.sa Constaté savarsirea abaterilor diSciplinare si &2 aplice Sarictiinile
© corespunzatoare, potrivit legii si prezentulti regulament ;
6. sa acorde calificativele in fisele de evaluare a performantelor individuale ale
salariatilor conform prevederilor legale in domeniu ;
* 7. sa aprobe planul anual de formare profesionala a salariatilor.

CAPITOLUL YV

DREPTURILE SALARIATILOR

ART. 11.

& Salarigtul are in principal; urinitoarele drepturi:

1. dreptul la salatizare peritru munca depusa, ayansari, promovari conform legii ;
2. dreptul la reépaus zilnic si saptaménal ;
3. dreptul la concediu de odihna, studii, ete ;
4. dreptul 1a egalitate de sansa i tfatament ;
5. dreptul la.demnitate in munca ;
6. dreptul la securitatea si sanatatéa in munca ;
7. dreptul 1a acces la formarea profesionala ;
8. dreptul la protectie in caz de concediere colectiva ;
9; dreptul de a ge constitui sau a adera la un sindicat ;

.
. .
_ . . .
. ;
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ART. 12

Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nti sunt liritadve,
ele completdndu-se de drept cu cele. euprinse in actele normative, contractele —
acordurile colective de munca la nivel de institutie.

CAPITOLUL VI

TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

Art13

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat saldriatilor, acesta nu
poate forma obi¢ctyl vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

ART.14

(1) Programul.de lucru al salariatilor din cadrul Serviciului Public Fihante Locale
Ploiesti este de 40 ore pe saptamana, astfel:

- de la 8,00 la 16,30 luni,marti, miercuri, joi ;

~ de la 8,00 la 14,00 vineri.

Miercurea este.asigurat programul de lucru cu publicul pana la ora 18,30 de catre
serviciile de specialitate .

2) Acest program poate fi adaptat In functie dé necesitati, sub aspectul relatiilor cu

- publicul.

ART, 15

" Timpul de repaus saptaméinal este simbata si duminica.

ART. 16

Inttarea in institutie se efectueaza pe baza de legitimatie de servicit.

s



ART.17

(1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Biroului Juridic- Contencios,
Resurse Umane, Achizitii Publice, Contestatii, Facilitati si Control Financiar de
Gestiune, Protectia Muncii ce are ca responsabilitati resursele umane, pe baza
propunerilor primite de la servicii si birouri, astfel incét sa se asigure atat bunul mers
al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda
pe baza de cerere aprobata de conducerea institutiei. Directorul executiv al Serviciului
Public Finante Locale Ploiesti poate rechema din concediu orice salariat ori de cate
ori trebuintele serviciului o impun.

(2) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata la
cererea acestora, a caror durata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari
a activitatii si in conformitate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei.

(3) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru
cresterea copilului pana la doi ani etc. va fi tinuta de Biroul Juridic- Contencios,
Resurse Umane, AchizitiiPublice, Contestatii, Facilitati, Control Financiar de
Gestiune, protectia Muncii.

(4) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare, in functie de
vechimea salariatului in munca si conform art.18-aln.1 din H.G. 250/1992, salariatii
din administratia publica ce presteaza munci grele sau vatamatoate au dreptul in
fiecare an calendaristic la un concediu de odihna suplimentar cu o durata cuprinsa
intre 3-10 zile lucratoare.

(5) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive
temeinic justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul
persoanei in cauza este acordat obligatoriu de catre conducerea institutiei in cursul
anului viitor.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se va achita numai cu depunerea unei cereri
cu cel putin 15 zile inainte de solicitareapltii acesteia.

( 7 ) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la
incetarea raportului de munca /de serviciu al salariatului.

ART. 18

(1) Evidenta prezentei la program se tine pe baza de condica de prezenta, de pontaj
intocmite de catre seful fiecarui serviciu sau birou. Salariatii sunt obligati a semna
condica de prezenta aflata la intrarea in institutie.

(2) In cazuri exceptionale, cind interesele institutiei impun, se pot efectua ore
suplimentare, conform legii, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va
cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp



I

liber, orele platite precum si aprobarea sefului ierarhic superior. Orele prestate
suplimentar peste progamul de munca pot fi compensate cu timp liber corespunzator
sau platite conform legislatiei invigoare. Numarul orelor platite nu poate depasi 360
ihtr-un an. ’

(3) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestata si compensata
conform alin 2 numai daca a fost dispusa in scris de seful serviciului sau biroului si
avizata de conducatorul mstitutiei.

(4) Pontajul de prezenta lunar §i a orelor suplimentare se depune la Biroul Juridic=
Contencios, Resurse Umane, Achizitii Publice, Contestatii, Facilitati, Control
Financiar de Gestiune, Protectia Muncii pana la data de 30 respectiv 31 a fiecarei luni,
insotit de certificatul medical daca este cazul( in cazul lunii februarie data va fi 28 ).

ART.19

In cazul i1 care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa
anunte Biroul Juridic- Contencios, Resurse Umane, Achizitii Publice, Contestatii,
Facilitéti, Control Financiar de Gestiune, Protectia Muncii In maxim 48 de ore de la
data ivirii situatiei, cu indicarea institutiei spitalicesti sau a locului (domiciliului) unde
efectueaza tratamentul prescris de medic, tipul bolii, pericada estimata. de medic
pentru répaus, aceste informatii fiind necesare Comisiei sociale pentru déplasarea
atunci cand se considera ca este cazul Ia locul indicat de bolnav.

Comisia sociala va fi numita prin Decizie de catre Directorul executiv si va fi
compusa din :

- 2 persoane din cadrul Biroului Juridic- Contencios, Resurse Umane,
Achizitii Publice, Contestatii, Facilitati si Control Financiar de Gestiune,
Protectia Muncit ;

- seful salariatului in cauza ( bolnavul ) ;

- un membru al sindicatului institutiei desemnat de presedintele sindicatului ;

In functie de constatarile efectuate, Comisia va informa in scris conducerea

institutiei despre concluziile rezultate.

Salariatul cdre nu este internat este obligat sa se prezinte la medicul de unitate
in maxim 2( doua ) zile pentru avizarea / confirmared certificatului medical.

Certificatul medical va fi prezentat la institutie in cel mult 48 ore de la
eliberarea acestuia de catre salariat sau pe alta cale.

In situatia in care tratamentu] se desfasoara pe parcursul a doua luni, salariatul
sau alta persoana desernnata de acesta are obligatia sa predea certificatul medical pana
la sfarsitul lunii in curs, numai in aceste conditii putand fi aprobat la plata.

Periodic, dar nu mai devreme de un an, salariatii vor fi éxaminati meédical de
catre medicul de medicina a muncii. In cazul in care acesta constata ca salariatul nu
mai corespunde din punct de vedere fizic sau psihic sa-si indeplineasca atributiile



coregpunzatoare locului de munca ocupat, poate propune angajatorului ncetared
activitatii.
Nerespectarea acestor obligatii atrage de la sine neplata concediilor medicale.

ART. 20

Sunt zile nelucrdtoare zilele de sarbatori legale si religioase, dupa eum urmeaza:
- 1 s1 2 Ianuanie;

- prima si a doua zi de Paste;

- Rusaliile;

= 15 avgust;

- 1 Mai;

= | Decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun ;

- alte zile declarate libere de Guvernul Ronianiei.

ART.21

Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite In familie sau
pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) c@satoria salariatului - cinci zile lucratoare ;

b) casatoria unui copil = trei zile lucratoare ;

¢) nasterea unui copil - trei zile lucratoare la care se adauga inca 10 zile daca tatal
copilului nou nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura;

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

e) donatori de singe - doua zile Iucratoare.

ART. 22

Este interzis fumnatul in incinta Serviciului Public Finante Locale Ploiesti cu
exceptia locurilor special amenajate. Conducatorul institutiei este obligat a iriférma
angajatii despre locurile speciale pentru fumat.



CAPITOLUL vII

STIMULENTE IN MUNCA

ART. 23

Salariatii din cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti care isi
indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin Si au o conduita
ireprosabila pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:

- multumirea verbala sau in scris din partea conducerii:
- avansarea in grade, functii superioareetc.

CAPITOLUL VIII

COMISIA DE DISCIPLINA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI

RASPUNDEREA SALARIATILOR

Art.24.

Incalcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa caz.
Incalcarea cu vinovatie de catre salariat a indatoririlor corespunzatoare functiei pe
care o detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul
regulament constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
acestuia.

%‘“&N
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Art.25

Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

1. intérzierea sistematica In efectuarea sarcinilor de serviciu ;

2. neglijenta repetata In rezolvarea lucrarilor ;

3. absente nemotivate de la serviciu ;

4. nerespectarea in mod repetat a prograrmilui de lucru ;

5. interventie sau staruinte péitru rezolvaréa unor cereri in afara cadrului legal ;

6. nerespéctdrea secretului profesional sau corifidentialitatii lucrarilor cu acest caracter
s .

7. manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei ;

8. destasurarea in timpul programului. de lucru a unor activitati cu caracter politic ;

9. refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini ineredintate
de conducatorul serviciului/ biroului institutiei ;

10. incalcaréa prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese ;

11. comportamefitul necorespunzator, agresarea verbala sau fizica a colegilor de
serviciu, a sefilor ferarhici superiori sau a cétaténilor in timpul serviciului..

ART. 26

Abdterile de la prezentul regiilament savérsite de salariali atrag raspunderea
corespunzaioare din partea acestora. in cadrul Serviciului Public Finante Locale
Ploiesti functioneaza comisia de disciplina constituita conform Deciziel nr.
772/11.10.2010 care cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savérsit. Activitatea comisiei
de discipling are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat
atita timp cét yinovatia sa nu a fost dovedita ;

b) garantarea dréptului la dpdrare, conform caruia se recunoaste dreptul salariatului de
a fi gudiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un aparator;

¢) celeritatea procedurii, care.presuptine obligatia comisiéi de disciplina de a proceda
fara intdrziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate
si a regulilor prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe

_pozitii divergente de a Se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu

abaterea disciplitiara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina;
e) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre



gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia Si sanctiunea
disciplinara propusa sa fie aplicata;
f) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplina nu poate propune decit

" sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

thoty

g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica
decdt o singura sanctiune disciplinara.

Art.27

Comisia de dasc:plma are urmatoarele atributii principale:

1. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata,

2. propune sanctiunile disé‘i}:jihlare daca este cazul,

3. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata, pe care le
ihainteaza conducaterylui institutiei si Biroului Juridic- Contencios, Resurse Umane,
Achizitii Publice, Contestatii; Facilititi, Control Financiar de Gestiune, Protectia

Muncii péntru a putea fi aduse la cunostinta Agentiei Natiopale a Functionarilor
Publici.

Art28

Comisia de disciplina poate fi sesizata de :
1. conducatorul institutiei;
2. seful serviciului/ biroului in care isi desfasoara activitatea salariatul a carui
fapta este sesizata;
3. orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public;
Art29. '
Sesizarea se depune la registratura autoritatii sau institutiei publice In cadrul
céreia functionarul public isi desfisoars activitatea, respectiv la registratira autoritifii
publice la nivelul creia este constituitd comisia de disciplind competentd potrivit

prevederilor legale in vigoare, se transmite secretarului comisiei de disciplini in

termen de 3 zile luctitoare si trébuie si cuprindi:

1. numele, prenumele domiciliul, functia detinuta de persoana care formuleaza
sesizarea;

2. numele, prenumele, serviciul/ biroul in care isi desfasoara activitatea functionarul
public a carui fapta este sesizata;

3. descrierea faptei care constitute obiectul sesizarii,

4. aratarea dovezilor, Inscrisurilor in sustinerea sesizarii, a persoanelor care pot da
relatii,

5. data, semnatura



Art.30

Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezinia presedintelui
comisiei Tn termen de maxim 3 Zile lucritoare de la data inregistrarii, partile implicate
sunt citate in Scris cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea datei programate, precizindu-
se locul, data, ora .Sedintele pot fi publice si sunt consemnate Intr-un proces verbal de
sedinta.

Art.31
Salariatul a carui fapta este cercetata poate fi irisotit de un avocat.

Art.32.
La primul termen comisia verifica legalitatea procedurala a sesizarii si daca
conditiile nu sunt indeplinite sesizarea se claseaza.

Art.33, .
Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutiei in termen de cel
mult 10 zile calendaristice de la data primirii raportului de la Comisia de disciplina.

ART. 34

A ) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat / functionar public /, indiferent de
functia pe care ¢ ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinara, si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa

b) dimifiuarea drepturilor salariale cu 5:20%pe o perioada de pana la 3 lui,

c) suspendarea dreptulul de avansare In grade de salarizare, sau dupa caz de
promovare in functia publica pe o perioada de 1 =3 ani,

d) retrogradarea in functia publica pe ¢ pericada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

B ) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat / personal contractual, indiferent de
postul pe care il ocupa, a Indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinara, si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) avertisment seris;

b) retrogradaréa in functie, cu acordarea salarului corespunzator, pe o perioada de
maxim 60 zile’ _

c) reducerea salarului dé baza pe o duratade 1 —3 luni cu 5 —10%;

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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ART. 35

(1) Prezentarea cu IntArziere la program, plecarea nejustificata de la serviciu in timpul
programului sau Inainte de expirarea acestuid, absenta nemotivata dé 1a sérviciu,
comportarea necorespunzatoare in relatiile cu galariatii din institutie si petitionarii
precum si orice alta manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a
timpului de lucru, atrage Sanctionarea persoanei incadrate vinovate cu una din

sanctiunile prevazute la art.34

ART. 36

(1) La individualizarea sanctiunii se va tine seama de caugele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile In care aceasta a fost savérsita, gradul de vinovatie

. st consecintele abaterii, comportarea generala in sefviciu a salariatului, precum si de

existenta in antecedentele acéstuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

(2) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila
a faptei imputate si dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la
audiere sau de a semnha o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza
intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 34 lit. A alin. b = e se aplica de
conducatorul institutiei la propunerea comisiei de disciplina iar cea de la lit A alin a se
aplica de conducatorul institutiel la propunerea directa a sefului de compartiment..
Sanctiunile disciplinare de la art. 34 lit B se aplica de conducatorul institutiei la
propunerea comisiei de disciplina.

(4) Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor art. 34 lit. A $e
emite in termen de cel mult 5 zile hucratoare de la data primirii raportului comisiei de
disciplina si se comunica salariatului ( functionarului public) sanctionat, in termen de

5 zile calendaristice de la data emiterii lui. Functionaral public nemultumit de
sanctiunea aplicata se poate adresa A.N.F.P. sau instantei de contencios administrativ,

solicitind anularea sau modificarea sanctiunii disciplinare.Referitor la sanctiunile
aplicate salariatului la art 34 lit B, decizia de sanctionare se comunica salariatului in
cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.Comunicarea in toate cazurile se face cu semnatura de primire a
salariatului sanctionat, sau prin scrisoare recomandata la domiciliul acestuia.
Decizia de sanctionare aplicata la art. 34 lit B poate fi contestata in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii la instantele judecatoresti.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult un an de la data
sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai

tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
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ART. 37

Sanctiunile disciplinate aplicate salariatilor ( furictionari publici ) se radiaza, de
drept, dupa cum urmeaza: -
a) In termen de 6 luni de Ia aplicare — mustrare scrisa,
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile
delaart. 34 litAb—d )
¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea diciplinara “ destituirea din functia
publica .
Radierea sanctiunilor disciplinare de la art 34 A lit a si b sé constata prin actul
administrativ al conducatoruluj institutiei.

ART. 38

(1) Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza In cazul in care acestia au
savarsit o contraventie In timpul si in legatura cu sarcinile de servici.

2) impotriva procesului-verbal de coristatare a ¢oritraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are
sediul institutia publica in care este numit salariatul Sarictionat.

ART. 3%

Raspunderea ¢ivila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului ifstitutiel publice in care
functioneaza;

b) pentru netestituirea In terthenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publica, In calitate de comitent, unor terte
persoane, in temejul unei hotardri judecatoresti definitive si irevocabile.

ART. 40

(1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 39 lit. a)
si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unel dispozitii
de imputaré, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui -angajament de plata, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi
articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de
contencios administrativ.



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

( 4) Suma stabilita prin dispozjtia de tmputare sé retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin salariatului. "

( 5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv.

( 6) In cazul in care contractul de munca, raportul de serviciu inceteaza suma se
recupereaza de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de
catre angajatorul pagubit.

{ 7 ) Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost
recuperat in termen de 3 ani de la prima rata de retinere, recuperarea sumei datorate se
face conform prevederilor Codului de procedura civila.

ART. 41

(1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savérsite In timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii
penale. :
(2) In cazul in care.in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penala s-
a dispus inceperéa urrnaririi penale, conducatorul institutiei publice va dispune
suspendarea salariatului/ functionat public din functia publica pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi
penale Impotriva salariatului care a savérsit o infractiune de natura sa il faca
iricompatibil cu functia publica pe care o ocupa.

(4) Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori Ticétaréa urmaririi
penale in cazurile prevazute la alin. (2) si (3), precum si In cazul in care instanta
judecatoreasca dispune achitarea sau Thcetarea procesului penal, suspendarea din
functia publicd inceteaza, iar salaridtul/functionarul public respectiv isi va relua
activitatea in functia detinuta anterior siii vor1i achitate drepturile salariale aferente
perioadei de suspendare.

(5) In situatia in care nu -sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale,
iar fapta functionarylui public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizata
comisia de disciplina competenta.
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CAPITOLUL IX

MODIFICAREA SI INCETAREA RAPOR TURILOR DE SERVICIU ST
CON. TRACTUALE

ART. 42

(1) Salariatii pot fi delegali sau detasati de conducatorul institutiel publice in care
functioneaza §a indeplineasca anumite activitati in afara institutiei publice, Tn aceeasi
‘Tocalitate sau in alta localitate.

(2) Delegarea se dispune In inteesul institutiei publice in care este incadrat salariatul/
functionar public, pe o pericada de cel mult 60 de zile calendaristice, si cu acordul
functionarului public pe o perioada mai mare. In cazul personalului contractual
delegarea se poate dispune pe o perioada de 60 zile si poate fi prelungita cu inca 6o de
zile cu acordul salariatului.

(3) Pe timpul delegarii salariatul/ functionar public 1si pastreaza functia si salariul,
institutia publica ce 1l deleaga este obligata sa suporte costul integral al transportului,
cazarii si al indemnizatiei de delegare. Indemnizatia de delegare este cea Stabilita de
legislatia in vigoare.

ART. 43

(1) Detasarea se dispune in interesul institutiei publice In care urmeaza sa {si
desfasoare activitatea, functionarul public pentru o perioada de cel mult 6 Iuni. In
cursul unui an-calendaristic un salariat poate fi detasat mai mult de 6 luni, numai cu
acordul sau seris.

(2) Pe perioada detasarii salariatul isi pastreaza functia st drepturile salariale. Daca
salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, €l are
dreptul la acest salariu. Pe timpul detasarii in alta localitate mstitutia publica
beneficiara este obligata sa ii suporte costul intégral al transportului, dus si Intors, cel
putin o data ps luna, al cazarii si al indemnizatiei de detasare.

ART. 44

Salariatul poate refuza detasarea In rmatoarele cazuri:

1. graviditate;

2. 1si creste singur copijul minor;

3. starea sanatatii, dovedita priri certificat medical face contraindicata detasarea;



4. detasarea se efectueaza intr-o localitate in care nu i se asigura conditii
corespunuzatoare de cazare;

5. este singurul intretinator de familie;

6. motive familiale temeinice justifica réfuzul de a da curs detasarii.

ART. 45

a) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul
functionarilor publici poate avea loc — in interesul serviciului sau la cererea
functionarului public.

b) transferul se poate efectua intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite
conditiile specifice prevazute in fisa postului.

¢} Transferul in interesul serviciului se face intr-o functieé publica echivalenta cu

functia publica detinuta de functionaru] public si numai cu acordul scris al acestuia. In

cazul transferului in interesul servictului in alta localitate, functionarui public
transferat are dreptul la o indemnizatie egala ¢y salariul net calculat la nivelul
salariului din luna anterioara celei in care se transfera la acoperirea tuturor
cheltuielilor de transport 'si la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor drepturi se
suporta de unitatea la cire se transfera, in termen de 15 zile de la data aprobarii
transferului.

ART. 46

a) Mutarea in cadrul altui compartiemerit poate fi temporara $au definitiva in cazul
functionarilor publici, Y

b) Mutarea temporara ih cadrul altui compartifient se dispune motivat, pe o perioada
de maxim 6 luni intr-un an, cu respectarea pregatirii profesionale si a salariului pe care
il are functionarul public.

c¢) Mutarea definitiva poate avea loc in urmaétoarele situatii:

- ¢And se dispune de ciitre conduciitory] autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoar acfivitatea functionarul public pe o furictie publicd vacanté echivalents, de
aceeasi categorie, clasi g1, dupd caz, de acelasi grad profesional, sau pe o functie
publici vacanti de nivel inferior pentru care sunt indeplinite conditiile specifice
previzute in fisa postului. In cazuri temeinic justificate, muitarea se poate dispune
motivat de conducéitorul autoritatii sau institutiei publice, cu repartizarea postutui
corespunzitor functiei detinute de functionarul public. in oricare dintre situatli este

- necesar acordul scris al functionarului public;

oot

- la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea conducétorului
autoritdtii §4u institutiei publice, pe o functie publici vacantd echivalentd, de aceeasi
categorie, clas si, dupi caz, la acelasi grad profesional, sau pe o functie publicé



vacanté de nivel inferior pentru care sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in
fisa postului;
- In alte situafii prevazute de dispozitiile legale.

ART .47

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se
realizeaza pfin promovarea temporara, pe o perioada de maxim 6 luni , a unui
functionar public care indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice
respective, dupa obtinerea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si
poate fi prelungita in conditiile legii.

Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercita cu caracter temporar
este mai miare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

ART.A48.

Suspendarea raporturilor de serviciu tn cazul functionarilor publici.

Raportul d¢ serviciu se suspenda de drept atunci ¢cind functionarul public se afla in
una din situatiile : 2
A) de drept.

a) este desemnat de catre autoritate sa desfasoare activitate in cadrul unor misiuni
diplomatice, ori in ¢adrul unor organisme/ institutii internatioale,

b) desfasoara activitate sindicdla pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile
legii,

¢) efectueaza stagiul militar, sérviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat,
d) este arestat preventiv,

e) efectueaza tratament medical din strainatate, daca functionarul public nu se afla in
concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea
sotului/sotiel/ rudelor de gradul 1 inclusiv,

f) carantina,

g)concediy de maternitate,

h) este disparut, iar disparitia a fost ¢oristata prin sentinta judecatoreasca,

i) forta majora,

j) in cazul In care s-a dispus trimiterea In judecatd petifru savargirea unei infractiuni de
natura ¢élor previzate la art. 54 lit. h),

k) in alte cazuri expres prevazute de lege,

1) pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public care a
sdvérsit o abatere disciplinaré poate influenta cercetarea administrativd, la propunerea
motivatd a comisiei dé discipling;
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In termen de 15 zile valendaristice de la data incetarii motivului suspendarii,
functionarul este obligat sa informeze in scris institutia si conducatorul acestuia
In termen de 15 zile calendaristice inainte de data in¢étarii motivului de suspendare de
drept, dar nu mai tirziu de data lufrii la cunostintd de motivul incetérii suspendérii de
drept, functionarul public este obligat si informeze in $tris persoana care are
competenta legald de numire in furdctia publicd despre acest fapt. Neinformarea
persoanei care are competenta legald de numire Tn functia publicd atrage incetarea de
drept a raportului de serviciu al functionarului public, ci exceptia cazurilor previzute
la alin. (1) lit. 1), h), i), k) st 1),

Persoana care are competenta legald de numire in functia publicd are obligatia
sé asigure, in termen de 5 zle dé la expirarea termenului previzut la alin. (2),
conditiile necesare relufirii activitétii de cétre functionarul public.

B) din initiativa funétionaralui.

Raportul de serviciu se suspenda din inifiativa functionarului public in urmatoarele
situatii:

a) Concediu pentru crestered copilului pana la vdrsta de 2 ani sau in cazul copilului ca
handicap p4na la implinirea vérstei de 3 ani ;

b) Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav ih varstd de péna la 7 ani sau, in cazul
copilului cu hatidicap pentru afectiunile intercurente, pdni la implinirea vérstei de 18
ani;

¢) Desfgurarea unei ‘activitd{i In cadrul unor organisme sau institutii internationale, in
alte situatii decét cele prevézute la art. 94 alin. (1) lit. ¢);.

d) Pentru participarea la campanii electorale.

¢) Pentry partciparea la greve, i conditiile legii.

1.Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris cu cel putin 15 zile
calendaristice inainte de data cu care se solicita suspendarea . Incetarea si reluares
activitatii se face prin actul administrativ emis de condueatorul institutiei.

2.Pe perioada suspendarii raporturilor de serviciu, institutia are obligatia sa rezetve
postul aferent functiéi publice. Ocuparea acestuia se face pe perioada determinata de
catre un functionar public din corpul de rezerva a functionarilor publici sau pe baza de
concurs cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, egala cu perioada

- suspendarii titularului.

3. Actul administrativ prin care se aproba suspendarea sau reluarea activitatii se
comunica A.N.F.P in termen de 10 zile lucratoare de la data emiterii.
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SUSPENDARFEA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA.

Art.49.

Contractul 1nd1v1dual de inunca se suspenda de drept in urmatoaz ele conditii:

a) concediu de maternitate,

b) concediu pentru incapacitate terhpordra de fininca,

c) carantina,

d) exercitarea unor functii in cadrul unei antoritati executive, legislative, judecatoresti,
pe durata mandatului, daca legea mi prevede altfel,

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat,

f) forta majora,

g) arestat preventive,

h) de la data expirfrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
ateStdrile necesaré pentru exercitarea profesmi Dacé in termen de 6 luni salariatul nu
si-a refnpoit avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de muné3 Ingeteaza de drept;

1) alte situatii prévazute expres de lege.

Art.50.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din ifiitiativa salariatului in
urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cregterea copilului In varstd de pani 1a 2 4ni saq, 1 cazul copilulul
cu handicap, pana la zmphmrea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingtijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 ani sau, in cazul
cop11u1u1 cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la-implinirea vérstei de 18
ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentrit fotmare profesionald;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

e) contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate
ale salariatului; in coriditiile stabilite prin contractul colectiv de muncé aplicabil,
contraétyl individual dé mlncd, precum §i prin regulamentul intern..
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Art51. -

Contractul individual de munci poate fi suspendat din inifiativa angajatorului in
urmétoarele situatii:

a) pe durata cefcetdrii disciplinare prealabﬂe In conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis in judecat pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
péna 14 rdménerea definitiva a hotararii judecitoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fir3 incetarea raportului de
muncd, peritru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detagérii; |

e) pe durata suspenddrii de catre antorititile competente a-avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

Art52

Contractul de munca poate fi suspendat si prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sat interese personale, conform legislatiei in vigoare.

INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

ART. 53. é

1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmatoarele

situatii:

a) de drept,

b) prin acordul partilor, consemnat in scris,

¢) eliberarea din functie;

d) destituirea din functie

e). demisie.

A) Raportul de servicip inceteaza de drept in urmatoarele situatii:

1. la data de¢ésului functionarulul,

2. la data raménerii irevocabile a Hotararii. judecatoresti de declarare a mortii
functionarului publig,

3. daca functionarul public nu mai ihdeplineste Urmatoarele cerinte: nu are cetatenie
foinfna si domiciliul -in Romdnia, nu are capacitate deplina de exercitiu, nu
indeplineste conditiile de studii cerute de functia publica, )

4. la data Indeplinirii cumulative a-conditiilor de vérsté standard si a stagiului minim
de cotizare pentru pensionare,

ol



5.cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotérare judecatoreased definitiva
pentru o faptd previzutd la art. 54 lit. h) sau prin care s-a dispus aplicarea unei
sanctiuni privative de libertate, la data riménerii definitive si irevocabile a hotérérii de
condamnare; .

6. ca ufiiare a-interzicerii exercitarii profes1e1 sau functiei, ca masuri de sigurantd ori

- ca pedeapsd complementari, de 1a data rimaénerii definitive a hotfirdrii judectoresti

prin tare s<a dispus interdictia;

7. ca urmare a constatarii nulitatii absolute a sctului administrativ de numire in functia
publica, prin sentinta judecatoreasca definitiva si irevocabila,

8. la data expirdrii termenului in care a fost ocupatd pe perioadd determinatd functia
publica.

Constatarea cazurilor de incetare de drept a raporturilor dg serviciu se face prin actul
emis de conducatorul institufiei, in termen de 5 zile lucratoare de la data ivirii
situatiei, si se comunica in termen de 10 zile Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici. --

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

C) Eliberarea din functie pentru miotive neimputabile functionarului are loc in
urmatoarele situatii:

1. institutia isi nceteaza activitatea ofi a fost mutata intr-o alta.localitate, si
functionarul public nu este de acord sa o urmeze,

2. institytia Isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii,

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

4. pentru incompetenta profesionala in cazul obtinerii calificativului “ nesatisfacator “
la evaluarea performantelor profesionale,

5.1u indép‘liheste condittile specifice de ocupare a postulu,

6. starea sanatatii, constatata prin expertiza® medicala nu 1i mai permite sa
indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice.

D) Destituirea din functia publica se dl_spune prin act administrativ al conducatomlm
institutiei, care se comunica fiinctionarului in termen de 5 zile lucratoare de la data
emiterii, pentru motive imiputabile acestuia: - :

1. ca sanctiune disciplinara,

2. daca s-a ivit.un motiv-legal de incompatibilitate si functionarul public nu actioneaza
ntermen de 10 zile calendaristice in vederea rezolvarii incompatibilitatil,

E) Functionafyl public poate sa comunice Incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificata in sciis conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si
produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public trebuie sa predea lucrarile si
bunurile care iau fost incredintaté in vederea exercitarii atributiilor.



La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastréaza drepturile
dobéndite in eadrul carierei, cu execeptia cazului cind incetaréa raporturilor a avut loc
din motive imputabile tui.

In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care furctionarul le
considera netemeinice sau pelegale, acesta se poate adresa instantei de contencios
" administrativ

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 54

Contractul individual de murica, al personalului contractual | inceteaza In urmatoarele
situatii: )
a) de drept, conform prevederilor art. 56 Codul Muncii

B) ca urmare a acordului partilor, consemnat in scfis.
¢) Ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti

Art.55

Concedierea

(1).Concedierea reprezinta neetarea contractului individual de muncd din initiativa
angajatorului, si poate fi dispusd pentru metive care tin sau nu de persoana
salariatului. '

(2). Este interzisa concedierea salariatilor pe urmatoarele criterii: sex, orientare
sexuala, caracteristi¢i genetice, vérsta, apartenenta nationala, rasa, culoare etnie,
religie, optiune polita, handicap, apartenenta, activitate sindicala,exercitarea in
conditiile legii a dreptuilui la greva sau a drepturilor sindicale, etc.

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

- in cazul in care a savérsit o abdtere grava sau abateri repatate de la regulile de
disciplina a muncili,

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

- in cazul in care prin organele medicale se constata inaptitudinea fizica sau psihica a
salarfatului pentru indeplinirea atfibutitlor de serviciu,

- in cazul in care salariatul nu corespunde profesional postului.
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(4).Cazurilé in care este interzisa concedierea sunt cele prevazute de art. 60 Codul
Muncii. ‘

(5). Concedierea pentru savérsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la
regulile de disciplina a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre
angajator a cercetarii prealabile si In termenele prévazute de lege, cercetare care se
efectuéaza si in cazul in care se disputie concedierea pe motive profesionale.
(6).Salariatii concediati beneficiaza de un preaviz ce nu poate fi mai iic de 20 zile
lucratoare ¢u exceptia celor aflati in perioada de proba.

( 7) Dispozitia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa coritini n
mod obligatoriu:

- motivele care determina concedierea

- durata preavizului,

- critertile de stabilire a ordinii de prioritate

= lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenele in care salariatii
pot opta pentru un alt post vacant,

( 8 ) Decizia de conc¢ediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

Art.56

Demisia- este actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare
scrisa, comunica angajatorulul Incetarea contractului individual de munca.
(1) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Terfmenul de preaviz nu poate fi mai
mare de 20 zile lucratoare pentry functiile de executie si 45 zile lucratoare pentru
salariatii eu functii de conducere.
(-2 ) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa-si produca toate
efectele.

~ (3) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajtorul nu-si indeplineste

obligatiile asumate prin contractul individual de munca.
(4) Contractul individual- de muncd Tnceteazd la data expiririi termenului de preaviz
sau la data renuntérii totale orl partialé de citre angajator la termenul respectiv.
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CAPITOLUL X
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA
4 SALARIA TILOR

ART.57

Protectia muncii, constituie un anasamblu de actvitati institutionalizate avand
ca scop asigurarea celor mai bune conditii de desfasurare a procesului de munca,
apararea vietli, integritatif corporale si sanatatii salariatilor institutiei

ART.58

In vederea asigurarii conditiilor de protectic a muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca Si a bolilor profesionale, conducerea are urnitoarele obligatii
principale:

1. s& solicite inspectoratululi teritorial de muinca autorizarea functionarii institutiei din
punct de vedere al protectiei muncii, sa mentina conditiile de munca pentru care a fost
autorizata si sa ceara revizuirea acesteia In cazul modificarii conditiilor de munca ;

2. sa stabileasca midsuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii ;

3. sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a

muncii ;

4. sa asigure si sa controleze prin persoana delégata cu aceste atributii, cunoasterea si
aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite,
precum si a prevederitor legale in domeniul protectiei muneii ;

5. sa ia masurl -penfru asigurarea de materiale necesare informarii si educari
salariatilor la procesul de munca: afise, pliante, filme, etc ;

6. sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor la care este expus la locul de munca ;

7. sa asigure, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionala
a persoanelor cu atributii in aceste domeniu ;

8. sa angajeze humai persoane care, in wrma controlulu: medical corespund sarcinilof
de munca pe care urmeaza sa o éxecute ;

9. sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare, grele
precum si a accidentelor’de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice ;



10. sa asigure functionarea permanenta Si corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie;

11 sa asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de munca cu prilejul

ot

controalelor; ST
12. sa desemneze la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sa participe la
efectuarea coritrolului sau la cercetarea accidentelor de munca.

ART. 59

Principalele atributii ale persoanei pe linie de protectie a muncii, sunt in
principal urmatoarele:
[. sa intocimeasca regulamentul intern de protectie a muncii si prelucrarea lui cu toti
salariatii, asigurdnd informarea acestora prin editarea de carti, brosuri, pliante, afise
etc,
2. sa 1a masuri pentru prevenirea accidéntelor la locul de munca,
3. sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei, locurile de munca cu pericol
ridicat de accidente sau imbolnaviri profesionale.
4. sa opreasca activitatea la aparitia unui pericol iminerit de producere a unui accident
si sa informeze conducatorul institutiei,
5. sa oblige salariatii la utilizarea in permanenta si in mod corect a echipamentului de
Tucru,
6. Sa dea relatii la organele de control si de cercetare Tn domeniul protectiéi muncii.
7. Persoana desemnata cu protectia muncii conlucreaza cu Comisia paritara din cadrul
institutiei.

ACCIDENT DE BOALA, BOALA PROFESIONALA

ART. 60

Prin acciderit de munca se intelege vatamarea violenta a organismului, pfecum
si intoxicatia acutd profesionala, care are loc in timpul procesului de munca indiferent
de natura juridica a contractului, raportului de munca si care provoaca incapacitate
temporara de munca de cel putin 3 zil¢, invaliditate sau deces.

ART. 61
Este de asemenea acéiderif de munca:

- accidéntul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul
idstitutiei, :



- accidentul suferit de orice petsoana ca urmare a actiunii intreprinse din propria
initiativa pentru prevenirea sau Inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public
- accidentul cauzat de activitati care nu au.legatura cu procesul miincii, daca are loc la
sediul angajatorului, ori in alt loc de munca organizat de acestea in timpul
programului de munca §i nu se datoreaza culpei éxclusive a accidentatului.

ART.62

Accidentul de murica in raport de urmarileproduse se clasifica in:
- accident care produce incapacitate temporara d¢ munca de cel putin 3 zile,
- accident care produce invaliditate,
- accident mortal
- accident colectiv ~cind sunt accidentati cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.

ART. 63

Accidentele vor fi rapertate conducatorului institutiei In vederea cercetarii
" canzelor si stabilirli persoanelor vinovate. ReZzultatul cercetarii se consemneaza intr-
un proces verbal care va stabili::

- cauzele si imprejurarile in care a avut loc accidentul

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

- persoanele rapunzatoare,

- sanctiunile aplica'bile,

= masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentfu preintdmpinarealor.

ART. 64
Nerespectarea de catre salatiat, a conducatorul institutiei, practicantilor a

normelor de protectie a muncii atrage raspunderea disciplinara, administrativa,
materiala, civila sau penala dupa caz potrivit legii..



CAPITOLUL XI

COMISIA PARITARA

ART. 65

(1) In cadrul Serviciului Public Finante Locale Ploiesti functioneaza comisia paritara

. constituita in baza Dediziei nr. ......... vt care participa la stabilirea masurilor

privind conditiile de munca, sariatatea si securitatea muncii salariatilor institutiei in
timpul exercitarii atributiilor lor. In acést sens formuleaza propuneri care privesc:

-a) organizarea eficienta a timpului de munca al salariatiilor institutiei;

b) formarea profesionala a salariatiilor institutiei;

c) masuri de protectie a muncii.

(2) Comisia paritara participa ld stabilirea masurilor care privesc buna functionare a
institutiei In care s+a organizat. In acest sens ‘propune masuri concrete de eficientizare
a activitatii institutiei.

CAPITOLUL XII

DISPOZITII FINALE

ART. 66

Prezentul Regulament de ordine interioara intra In vigddre la data aprobarii prin
decizia Directoruiui executiv al Serviciului Public Finante Locale Ploiesti.

ART. 67

(1) Regulamentul de ordine interioara va fi comunicat sefilor de servicii si birouri din
cadrul Serviciului Public Finante Locale Pleiesti carora le revine sarcina de a-I aduce
la cunostinta salariatilor din subordine prin semnatura.

(2) Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament de
ordine interioara, aduceréa la cunostinta se va face de catre Biroul Juridic —



Contencios, Resurse Umane, Achizitii Publice, Contestatii, Facilitati si Control
Financiar de Gestiune, Protectia Muncii.

( 3 ) Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte decizii cuprinse in
legislatia muncii, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, Legea nr. 188 din 8
decembrie 1999 (**republicata**)(*actualizata*) privind Statutul functionarilor
publici*), Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, Legea
nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, fisa postului si sarcinile de serviciu delegate, precum si alte
dispozitii legale.

DIRECTOR EXECUTIV

" LocALg TYridic- Contencios, Resurse Umane,
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