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CAP. I -DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Regulamentul intern constituie cadrul care trebuic si asigure desfisurarea in bune
conditii a activitdtii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina
muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca si concediile salariatilor,
recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 2 - Acest regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de natura relatiilor de munca
stabilite (functionari publici sau personal contractual), elevilor si studentilor dacd este cazul, in perioada
documentdrii in domeniul de activitate specific, precum si persoanclor delegate sau detasate de citre
agentil economici sau alte unitati bugetare, pentru prestarea unei activititi sub coordonarea Serviciului
Public de Administrare a Sistemului de Management Integrat al Deseurilor in Judetul Neamt.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL UNITATII

Art. 3. Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatdtii
salariatilor si sé asigure securitatea si sanétatea salariafilor in toate aspectele legate de munca.
Art. 4. (1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii; |
b) sd acorde persoanclor cu atributii privind securitatea gi sanitatea in munca un timp adecvat $i sa
le furnizeze mijloace necesare pentru a-gi putea exercita atribljl‘,[iile;
¢) si asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;
d) s3 asigure materiale igienico-sanitare .
(2). Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sdndtatea
sa precum si a celorlalti salariati.
Art.5. Pentru a asigura securitatea si sdndtatea in munca salariatii au urmétoarele obligatii:
a) sd-si Insugeascd si sd respecte normele si instructﬁmile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substaniele periculoase si celelalte mijloace de
productie;
¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau muitarea arbitrara a dispozitivelor de securitate,
ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum §i s utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte situatii
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;
¢) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de m@ncé in cel mai scurt timp posibile accidente
de munci suferite de persoana proprie sau de al{i angajati;
f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de Indata conducitorul locului de munca;
g) s utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;
h) s3 utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu destinatia acestora;
i) sd participe la instructajele organizate in domeniul sequritétii si s@natatii In munca.
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NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 6. Serviciul Public de Administrarea a Sistemului dé Management Integrat al Deseurilor
respectd principiul libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe
care urmeaza s o presteze salariatul.

Art. 7. Conform legislatiei in vigoare, nici un salariat nu poate fi obligat s& munceasca sau si nu
munceascd Intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie.

Art.8. Nici un salariat nu poate fi forfat sa indeplinedsca orice muncd sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consim{améntul in mod liber,

Art. 9. (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plata egala pentru munca, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariagilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimdarii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 10. In cadrul Serviciului Public de Administrarea a Sistemului de Management Integrat al
Deseurilor, in relatiile de muncd, functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii, sunt respectate principiul nediscriminarii, precum si principiul egalitatii de sanse intre
femei si barbati.

Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 11. Orice salariat care presteaza o muncd in cadrul institufiei beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

Art. 12. Institufia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe; motiv ¢d acesta apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, optiune politica, handicap, categorie sociald sau defavorizata ori
datoritd convingerilor, varstei, dizabilitatilor, bolilor croni;ce necontagioase, infectarii HIV, a
sexului, a orientarii sexuale, ori apartenentei la o cat?gorie defavorizatd, manifestatd in
urmatoarele domenii: :

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raport?lui de munci;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a Salariului'

¢. acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezmta salariul;

d. conditii de munca echitabile si satisfacétoare;

e. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f. aplicarea masurilor disciplinare; |

g, stabilirea de salarii egale pentru munci egald;

h. protectie impotriva somajului;

i. dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitétile acordate de acesta.

Art. 13. In cadrul relatiilor dintre angajati, precum si a rela‘;ulor dintre angajati si alte persoane
fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin cfectele lui defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art. 14. Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoand care
nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesiona;le, atit timp cat aceasta nu constituie
act de discriminare. |

Art. 15. Constituie abatere de la prezentul Regulament intern orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la urd rasiald sau naponala ori acel comportament ce vmeaz& .
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensaloar 7« e de 4,, i
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Art. 16. Masurile pentru promovarea egalitdfii de sanse intre femei §i barbati §i pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex sc¢ aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse 1ntre femei si barbati, republicata.

Art. 17. Incalcarea regulilor privind respectarea prmmpulor nediscrimindrii si al inlaturarii
oricarei forme de incélcare a demnitatii, constitute abatere d1501p11nara.

CAPITOLUL 1V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art.18. Conducerea din structura functionald a Serviciului Public are obligatia de a organiza,
conduce si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a mentine si de a asigura ordinea, disciplina
si condifii corespunzitoare la locul de munci. In acest sens directorilor, sefilor de servicii sau de
compartimente le revin sarcini privind:

1. Stabilirea atribugiilor i raspunderilor pentru fiecare din salariatii serviciului sau
compartimentului, in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobanditd si rezultatele obtinute in
activitatea profesionala.

2. Sprijinirea propunerilor si inifiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatafirii activitdfii autoritatii publice, precum si a calitéj[ii serviciilor publice oferite cetatenilor,
agentilor economici si altor institutii.

3. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de citre tofi salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitafile specifice institutiei.

4. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative n vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia detinutd si munca efectiv prestata.

5. Asigurarea péastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor fiind interzisi publicarea, scoaterea din unitate, fotografierea, scanarea,
multiplicarea documentelor oficiale fara aprobare.

6. Urmarirea respectdrii circuitului normal al informatiilor §i perfectiondrii sistemului informational
al institutiei.

7. Asigurarea infiinfarii In cadrul fiecdrei direcfii a COl’ldlCll privind evidenta, repartizarea si
rezolvarea corespondentei zilnice.

8. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii i a normelor igienico-
sanitare. |

9. Exercitarea indrumarii, coordondrii si controlul permanent al activitdtii personalului din cadrul
Serviciului Public in scopul realizérii integrale si la termenéle stabilite a sarcinilor ce le revin conform
legislatiei in vigoare, a hotdrérilor si dispozitiilor emise de Consiliul Judetean si conducerea acestuia,
precum si din programele de activitati elaborate.

10. Organizarea fluxului de tratare i rezolvare a coresppndentei.

11. Aplicarea masurilor preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor la locul de
munca.

12. Elaborarea propunerilor privind stimularea supliinentaré a salariatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

13. Sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care Tncalcd obligatiile de serviciu ce le
revin, regulamentul intern sau normele de conduitd in institutie.

Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, sefii de servicii §i compartimente vor fi sprijiniti
de conducerea Serviciului Public, respectiv de director.

CAPITOLUL V - DREPTURILE, OBLIGATIILE §1 INTERDICTIILE SALARIATILOR; ; i
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Art.19. Salariatii Serviciului Public, personalul cu contract individual de munca, indiferent de locul
de munca unde 1si desfdsoard activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmdatoarele
obligatii:

1. S& respecte programul de munca stabilit, cu semnarea condicii de prezenta la sosirea si plecarea
din institutie. Sa prezinte legitimatia de serviciu personaluhii care asigurd paza institutiei, la solicitarea
acestuia.

2. Sa indeplineascé cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de serviciu
stabilite prin figa postului $i sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

3. Sa nu desfasoare In incinta institutiei activita{i cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

4. Sa prezinte in condiiile legii, conducatorului autoritatii declaratia de avere la numirea intr-o
functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si s respecte intocmai regimul juridic al conflictului
de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

5. Sa respecte legislatia In vigoare, hotararile si dispozitiile Serviciului Public si ale conducerii
acestuia si s aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei sau sefului de serviciu.

6. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul individual, cét si
prin cursurile organizate de cétre Consiliul Judetean, de Agenpa Nationald a Functionarilor Publici sau de
alte institutii abilitate potrivit legii.

7. Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, Intocmire, multiplicare, difuzare si
pastrarea documentelor cu caracter secret. |

8. Sd urmaireasca folosirea cu eficientd maxima a t1mpulu1 de muncd pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu. ‘

9. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinutad Vestimentarei decentd si sd manifeste un comportament
civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din i;nstitutie; sd manifeste solicitudine si respect
in relatiile cu persoanele din afara institutiei. |

10. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sd nu consume alcool in timpul
serviciului; persoancle aflate in aceastd situatie vor fi obliga:te sd pardseasca institutia, urménd a se lua
masuri de sanctionare a lor.

11. S# se inscrie in registrele de evidentd constituite ori de céte ori intervin deplasari 1n interesul
serviciului in localitate sau 1n alte localitati; pentru interesq personale, iesirea din institutic se va face
numai cu aprobarea conducerii directiei sau serviciului indepeindent, dupa caz.

12. Sa pastreze 1n conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sd foloseascd in mod judicios rechizitele si resursele. |

13. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

14. Sa fumeze doar in spatiile special amenajate in aces:t scop.

15. Sanu foloseasca telefonul institutiei in interes personal.

CAPITOLUL VI - REGULI CONCRETE PRIVIND DIS CIPLINA MUNCII IN UNITATE
1. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste 1n raport cq specificul activitatii astfel:

Art.20. Durata saptdmanii de munca este de 5 zile lucrétoare respectiv 40 de ore de muncd.

Art.21.(1) Programul de munci in cadrul institutiei se stabileste astfel Incat sd se a51g|./1{§ durata
normald a timpului de muncé de 40 de ore pe sdptamand, repartizat dupd cum urmeaza: /x.,:; L j\\
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- de luni pana vineri, programul de lucru se stabileste in intervalul 8°° — 16%, cu sosire cel tarziu la
ora 8 si plecare cel mai devreme la ora 15%°, cu obligativitatea respectarii duratei minime a timpului de
lucru de 8 ore.

(2) Prin excepiie de la prevederile alin. 1, in baza unei cereri formulate de salariafi, vizatd de
coordonatorul structurii din care face parte si aprobata de direcdtor, se pot stabili programe
individualizate, cu stabilirea unei pauze de masid de 30 minute, in intervalul ora 12%°- 13 sl respectarea
duratei normale a timpului de muncé de 40 de ore pe saptimana.

Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se va face prin semnarea condicii de prezentd, cu
urméitoarele specificatii:

a) intrarea i iesirea, la inceputul §i sfarsitul programului de lucru, pentru tot personalul se face
numai pe poarta de acces;

b) iesirile din institutie In timpul programului de lucru se fac in interes de serviciu - pe baza de
ordin de serviciu sau in interes personal - pe baza de bilet de v;oie;

¢) fac exceptie de la lit. b) - directorul, contabilul sef, seful de depozit, salariatii care asigura relatia
cu Trezoreria.

Art. 22. (1) In scopul asiguririi accesului clientilor la serviciile Serviciului Public de Administrare
a Sistemului de Management Integrat al Deseurilor in Judetul Neamt, se stabileste programul de lucru cu
publicul, dupa cum urmeaza:

- in fiecare zi, de luni pand vineri, inclusiv, intre orele 8.30.- 15.30.

Art.23. Salariatii cu contract individual de muncé, la solicitarea angajatorului pot efectua munca
suplimentard cu respectarea prevederilor Codului Muncii. Durata maxima legala a timpului de munca nu
poate depasi 48 de ore pe sdptamand inclusiv orele suplimehtare. Munca suplimentard se compenseazi
prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectualtrea acestora. In cazul in care compensarea
prin ore libere plitite nu este posibild in termenul mentionat, :munca suplimentara va fi platita angajatului
prin addugarea unui spor la salariu, corespunzitor durateé acesteia, conform prevederilor legale in
vigoare, pe baza pontajelor distinct intocmite, semnate de directorul executiv si aprobate de persoana din
conducerea institutiei care coordoneaz directia respectiva.

Art.24. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariagilor se realizeaza de cétre fiecare serviciu
independent al Serviciului Public prin condici de prezentd. Semnarea condicilor de prezentd de citre
salariati se face la Inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.25. Durata zilnici a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenfd se
centralizeaza o datd pe lund de cétre Serviciul ﬁnanciar-conteibilitate, pe baza foilor colective de prezenta
intocmite si semnate de fiecare compartiment independent, apirobate de catre directorul Serviciului Public.

Art.26. Programarea concediilor de odihna se propune de conducerea fiecdrei compartiment
independent, dupa consultarea salariatilor, {indnd seama $l de necesitatea asigurdrii continuitdtii in
executarea sarcinilor specifice si se aprobd de conducerea ijnstitu‘;iei. Salariatul nu poate fi chemat din
concediu de odihnd decit de catre conducitorul institutiei si cu replanificarea zilelor de concediu
neefectuate.

Art.27. Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor si a concediilor fard plata se tine de
catre responsabilul Resurse umane.

Art.28. Pentru interese personale, salariaii pot solicita, conform reglementarilor legale, concedii
fara platd, prin cerere scrisa care se aproba de directorul Ser\j/iciului Public, cu avizul prealabil al sefului
compartimentului independent.

YA

2. CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII _,
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(2) Concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca.

Art.30. (1)Concediul de odihna se efectuecazi in fiecare an. Prin exceptic de la prevederile alin. 1,
efectuarea concediului in anul urmator este permisa numai in cazurile expres prevazute de lege.

Art.31. Institutia va acorda concediu, pana la sfargitul anului urmétor, tuturor angajatilor care Intr-
un an calendaristic nu au efectuat concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art.32.(1) Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari individuale stabilite de
fiecare angajat cu aprobarea directorului Serviciului Public.

(2)Programarea se va face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(3)In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, fiecare angajat va efectua Intr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Art.33. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive obiective.

(2)Institutia poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortda majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de munca. In acest caz institutia va suporta toate
cheltuielile angajatului, necesare revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
aceasta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Concedii pentru formare profesionali

Art.34. (1) Angajatul are dreptul sa beneficieze, la cerere, de concediu pentru formare profesionala.

(2) Cererea de concediu de odihnd fird plata pentru formare profesionald trebuie si fie inaintatd
institutiei cu cel putin 30 zile calendaristice inainte de efectua:lrea concediului si trebuie sd precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniu1 si durata acestuia, precum $i denumirea
institutiei de formare profesionala.

Art.35.(1) Concediile fara plata pentru formarea profesionald se acordd la solicitarea angajatului, pe
perioada formirii profesionale pe care angajatul o urmeaza din initiativa sa.

(2)Institufia poate respinge solicitarea angajatului numai cu acordul directorului Serviciului Public,
si numai daca absenta angajatului ar prejudicia grav desfﬁsura;rea activitatii.

Art.36. Efectuarea concediului fara platd pentru formarea profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institugiilor de
invatamant superior. |

Art.37. (1) In cazul in care in cursul unui an calendaristic, pentru angajatii in varsta de pana la 25
de ani, si respectiv, in cursul a 2 ani calendaristici consecutilvi, pentru angajatii in vérsta de peste 25 de
ani, nu a fost asigurata participarea la o forma de pregitire profesionald pe cheltuiala institutiei, angajatul
in cauzd are dreptul la un concediu pentru formare profesio}nalé, platit de institutie, de pand la 10 zile
lucritoare.

(2)Perioada in care angajatul beneficiaza de concedh;ll platit prevdzut la alin.1 se stabileste de
comun acord cu Directorul.

Alte concedii

Art. 38. (1) In afara concediului de odihna, angajatii rr;lai au dreptul la zile de concediu platite, In
cazul: |
a) unor probleme de sdnatate prin concediul medical acordat conform legislatiei in vigoare,

b) urmatoarele evenimente familiale deosebite: |
- casatoria angajatului: 5 zile;
- nasterea sau casdtoria unui copil: 3 zile;
- decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pani la gradul II a angajatului: 3 zile;
- schimbarea locului de munci in cadrul aceleiagi unitdti cu mutarea domiciliului in alte
localitati — 5 zile. | L
(2) Zilele de concediu platit se acorda, la cererea angaj a:tului, de catre conducerea instit
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Art.39. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale angajatii au dreptul la concedii fara plata.

(2) Concediul fara plata se acorda, la cererea solicitantului, cu aprobarea directorului Serviciului
Public.

3. ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.40. Intrarea, pentru tot personalul Serviciului Public se face numai pe poarta de acces.

Art.41. Accesul persoanelor strdine in incinta Serviciului Public se face astfel:
(1) persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice cu care exista relatii contractuale, vor avea
acces 1n incinta Depozitului de deseuri in zilele lucratoare in baza actului de identitate numai in timpul
programului de lucru;
(2) persoanele care solicitd acces la director sau la sefii compartimentelor din cadrul Serviciului Public,
vor fi Insofite att la intrare, cét si la iesire de cétre salariatul responsabil cu paza.
(3) delegatii din exterior au acces in incinta Depozitului de deseuri numai cu aprobarea conducerii
institufiel i numai Insofifi, in timpul sau in afara orelor de program.

Art.42. Este interzisa stafionarea persoanelor fizice din afara Serviciului Public, neinsotite pe alei,
holuri sau in birouri. |

Art.43. In incinta Depozitului de Deseuri este interzis accesul persoanelor in stare de ebrietate, a
persoanelor inarmate, a persoanelor purtatoare de colete s%tu bagaje mari sau cu {inutd indecentd sau
insotite de animale.

Art.44. Tesirea din instituie a salariafilor in cursul zilei; pentru interese personale sau de serviciu se
face numai pe baza aprobdrii conducerii sau sefului de serviciu.

Art.45. Presa are acces liber in cadrul Depozitului de deseuri , pe baza unei acreditari acordate prin
intermediul purtatorului de cuvant al institutiei, in locurile niwn‘;ionate in acreditare.

CAPITOLUL VII - REPAUSURI PERIODICE

Art. 46. Salariatii au dreptul zilnic la o pauza de masi ce nu va depisi 30 de minute.

Art. 47. Repausul sdptdmaénal se acordd in doud zile consecfutive, de reguld sdmbéta si duminica.
Art. 48. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 s1 2 lanuarie;

- 24 lanuarie;

- Prima si a doua zi de Pasti;

- 1 Mai;

- Prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 Noiembrie - Sf. Andrei;

- 1 Decembrie;

- Prima si a doua zi de Créaciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbétori religioasq anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele dect cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

- Alte zile stabilite prin acte normative |

- (2) In situatia in care activitatea la locul de munca nu poaﬁe fi intrerupta intr-una din aceste zile
(inclusive zilele de sambata si duminica), repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile ale
saptamanii sau cumulate pe o perioada mai mare. i

Art. 49. (1) Durata concediului de odihna anual este de :

- 21 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pand la 10 ani; /\;\’ch"::;\
- 25 de zile lucritoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani. Ve 9

| {f -~ sistemulul de

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual este proportional cu activitatea prestat fpmﬂqnnsem'-‘"‘

integrat al
pDeseurilor

\n

2\

Y \\
w
L]
w

"

in N /

iy o
L

3 o



an calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in
durata concediului de odihna anual. |

Art. 50. Concediu de boala.

(1) In caz de incapacitate temporara de munca, salariatul are obligatia sd anunte de indata, dar nu
mai tarziu de trei zile de la aparitia situatiei, seful ierarhic in legatura cu boala suferitd, precum
si u numarul de zile de incapacitate temporara de munci la éare are dreptul.

(2) Dacd nu se respecté aceasta cerintd, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu
va fi remunerat pe caz de boald, urméind ca, contractul individual de muncd si fie suspendat
conform prevederilor legale.

(3) Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie, salariatul este
obligat sa-1 depund péna in ultima zi a lunii curente in care a survenit incapacitatea temporard de
muncd, la Compartimentul Resurse Umane. Abuzul Sau falsificarea constituie abatere
disciplinard impotriva cérora se aplicd masurile de sanctionare corespunzaitoare.

(4) Certificatul medical va fi adus la Compartimentul Resurse Umane, vizat de directorul
institutiei si /sau Compartimentul/Serviciul, din care face p@ﬂe salariatul.

Art. 51. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, $alariatii au dreptul, la cerere, de zile
lucratoare libere platite, care nu se include in durata concediului de odihn#, dupi cum urmeaz :
a) cdsdtoria salariatului — 5 zile lucratoare;

b) casdtoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

¢) nasterea unui copil — 5 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zilje lucrétoare;

¢) decesul bunicilor, fratilor — 1 zi lucratoare; |

(2) Concediile prevazute la alin.(1) lit.(a-¢) se acordd intr-o perioadd de maximum 30 zile de la
producerea evenimentului, pe baza copiei certificatului resp;ectiv si a altor documente, daca este
cazul.

CAPITOLUL VIII - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.52. Salariatii pot reclama ori sesiza incalcari ale legii in cadrul institutiei publice de catre
persoane cu functii de conducere sau de executie.

Art.53. (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor sunt analizate i solutionate,
conform legii, de citre serviciile/compartimentele de specialitate sau functionale din cadrul
S.P.A.SM.I.D., carora le sunt adresate.

(2) Solutionarea acestora se va face 1n termen de max;im 15 zile (dupa caz) de la data
Inregistrarii cererii sau reclamatiei, pe baza raportului comisiei de disciplind (in raspuns se
indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate).

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se
iau in considerare.

Art. 54, Salariatii nemulfumiti de modul de solutionare a ce;rerii sau reclamatiei se pot adresa in
scris sau sé se inscrie pentru audientd la Director.

Art. 55. Salariatii nemultumiti de rezultatul comunicat dp institutie cu privire la cererile si
reclamatiile lor, se pot adresa instantelor judecitoresti competente stabilite conform Noului Cod
de procedura civila, fiind considerate conflicte de munci; iar daca sunt lezafi in drepturile lor, se
pot adresa instantei de contencios administrativ, {inind seama de termenele si plocedurd_;
prevazuti de lege. ‘}Q qooiede 4
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CAPITOLUL IX - ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art.56. Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a Codului
de conduitd a functionarilor publici si a Codului de conduitad a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, constituie abatere disciplinara si se sancfioneaza ca atare, indiferent de functia detinuta
de salariatii care au savarsit-o.

Art.57. Sanctiunile care se aplicd salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de
legislatia In vigoare privind raporturile de muncé/de serviciu (Legea 53/2003 - Codul Muncii si Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare) .

Art.58. Pentru functionarii publici sanctiunile previzute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:

a) - mustrare scrisa; |

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

¢) - suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 l1a 3 ani;

d) - trecerea pe o functie publica inferioara pe o perioada de péna la 1 an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

e) - destituirea din functia publica.

Art.59. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite
si dupa audierea functionarului public; audierea func‘;ionarujlui public trebuie consemnatd in scris, sub
sanctiunea nulitatii. |

Art.60. (1) Prima sanc{iune - mustrare scrisd - se poate aplica direct de catre conducdtorul autoritafii
sau institutiei publice la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.48, literele b) — ¢) se aplicd de conducatorul
institutiei publice la propunerea comisiei de disciplina const;ituité in cadrul institutiei 1n conditiile legii.
Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sévarsirii abaterilor. Sanctiunile
disciplinare se radiaza de drept, in conditiile si la termenele prjevézute de lege.

Art.61. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de Codul Muncii
sunt:

a) - avertismentul scris;

b) - suspendarea contractului individual de munca pje o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucrétoare; |

¢) - retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile; ‘

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

¢) - reducerea salariului de bazé si/sau, dupa caz, si a incfiemniza‘;iei de conducere pe o perioada de I-
3 luni cu 5 -10%.

f) - desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(2) Nici o maisurd, cu exceptia celei previzute la litera a) nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile, prin comunic%area in scris cu precizarea obiectului, datei,
orei si locului Intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fird un motiv obiectiv, dé dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare jprealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii discipl;inare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei. T =N

Art.62. (1) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instan "'}/udeca‘l’orre ti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicdrii. Réspundert—:[
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sau civild a functionarului public se angajeazd in conformitate cu prevederile art. 83 si 84 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, iar
repararea pagubelor aduse autoritatii publice se dispune in conformitate cu prevederile art. 85 din legea
amintita.

(2) Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniala este reglementati de
Codul Muncii prin prevederile art. 269-275.

CAPITOLUL X - SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.63. Suspendarea contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu se face la
sesizarea sefului ierarhic citre Compartimentul Resurselor Umane.

Art.64. Pe durata suspendarii contractului individual de muncd, salariatul nu beneficiaza de
drepturi banesti. |

CAPITOLUL XI - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 65. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea saﬂctiunilor disciplinare se efectueaza,
dupi caz, in baza prevederilor Legii nr.53/2003 - Codului Muncii s1 H.G. nr. 1344/2007, privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, actualizata.

Art. 66. (1) Nici o persoand din cadrul S.P.A.S.M.L.D., nu poate da informatii si date referitoare
la problemele institugiei citre mass-media, personal, ¢i numai prin intermediul purtdtorului de
cuvant al institutiei, persoana desemnata cu aceste atributii c}e catre directorul institutiei.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinara.

Art. 67. (1) Salariatii din cadrul S.P.A.S.M.1.D., au obligativitatea ca in situatia de suspendare la
cerere, lichidare, demisie sa predea toate documentele i lucrarile avute in gestiune.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinara. |

Art. 68. Angajatilor din cadrul S.P.A.S.M.LD., le este interzisa eliberarea de copii, cétre terfi,
dupa cererile depuse 1n institufie care au viza sau rezdlu;ia sefilor ierarhici, precum si a
documentelor sau notelor interne purtate intre servicii, cu e%;ceptia oricirui document solicitat de
catre institutiile abilitate ale statului. |

Art. 69. Angajatii din cadrul S.P.A.S.M.LD., au obligatia de a respecta contractul/acordul
colectiv de munci, codul de conduita stabilit conform prevederilor legale, precum si programul
de lucru stabilit prin decizia Directorului.

CAPITOLUL XII - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE S$I
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 70. Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale In domeniul relaiilor de munca la

nivelul institugiei functioneazd urméatoarele principii:

a) Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;

b) Imediata informare, sub semniturd de luare la cunostinid, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relagiilor de munca §i mai ales sanctiunilor specifice;

¢) Imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca la
nivelul institutiei

.....

CAPITOLUL XIII - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PRO_F ES?IQNALA A
SALARIATILOR _ 2 \\
Art. 71. Salariatilor din cadrul S.P.A.S.M.L.D., 1i se aphca procedura si cr1ter11|" Hii‘e‘\rallume
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stabilite de legislatia in vigoare.

Art. 72. (1) Metodologia si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din cadrul S.P.A.S.M.LD. sunt aprobate prin Dispozitia nr.
179/09.06.2011 a presedintelui C.J. Neamf, pentru aprobarea Regulamentului privind evaluarea
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al C.J. Neamt si al institutiilor si serviciilor publice din subordine.

(2) In cazul in care in urma evaludrii anuale, salariatul riu corespunde profesional locului de
munca in care este incadrat, respectiv atunci cind la evaluarea performantelor profesionale
anuale obfine calificativul nesatisfacator, acesta va fi concediat pentru motive care fin de
persoana salariatului, conform prevederilor Codului Muncii.

CAPITOLUL X1V - DISPOZITII FINALE

Art.73. Prezentul Regulament intern se completeaza c;:u prevederile Codului Muncii, ale Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritaile si institutiile
publice. |

Art.74. Orice alte dispozitii contrare se abroga odatd cu aplicarea prezentului regulament.

Art.75. Modificdrile sau completarile prezentului reg}ulament se vor face tindnd seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin g}rija responsabilului Resurse umane. Periodic
va face obiectul unei reanalizéri. |

Art.76. Regulamentul intern se va transmite cpnducerii serviciilor si compartimentelor

independente si va fi publicat.

Director,
Claudiu PADURE
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