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CAP. I .DISPOZITII GENERALE

Art. I - Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sd asigure desfdgurarea in bune

condilii a activitdlii fiecdrui salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea gi disciptina
muncii, drepturile qi obligafiile salariafilor, organizarca timpului de muncd gi concediile salaria{ilor,
recompensele gi sancfiunile ce pot fi aplicate.

Art.2 - Acest regulament se aplicd tuturor salariafilor, indiferent de natura relaliilor de muncd

stabilite (funcJionari publici sau personal contractual), elevilor gi studenlilor dacd este cazul, in perioada

documentdrii in domeniul cle activitate specific, precum gi persoanelor delegate sau detaqate de cdtre

agenlii economici sau alte unitdli bugetare, pentru prestarea unei activita{i sub coordonarea Serviciului
Public de Administrare a Sistemului de Management Integrat al Deqeurilor in Jude{ul NeamJ.

CAPITOLUL II - REG(ILI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA ;I SECURITATEA iN MUNC{ iN
CADRUL UNITATII

Art. 3. Angajatorul este obligat sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vieiii gi sandtdJii

salarialilor gi sd asigure securitatea gi sanatatea salarialilor in toate aspectele legate de muncd.

Art.4. (1) Angajatorul are urmdtoarele obligalii:
a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formaroa gi perfecfionarea personalului cu atributii

in domeniul protecfiei muncii;
b) sd acorde persoanelor cu atribulii privind securitatea qi sdndtatea in muncd un timp adecvat qi sd

le furnizeze mijloace necesare pentru a-gi putea exercita atribufiile;
c) sd asigure dotarea, intreJinerea, verificarea echipamentelor individuale de proteclie gi a

echipamentelor individuale de lucru;

d) sd asigure materiale igienico-sanitare .

(2). Fiecare salariat are obligajia sd asigure aplicarea mbsurilor referitoare la securitatea gi sdndtatea

sa precum gi a celorlalli salariafi.

Art.5. Pentru a asigura securitatea qi sdndtatea in muncd salariaJii au urmdtoarele obligalii:
a) sd-gi insugeascd gi sd respecte normele gi instrucliunile de protecJie a muncii gi mdsurile de

aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substapJele periculoase gi celelalte mijloace de

producfie;

c) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbrtrard, a dispozitivelor de securitate,

ale echipamentelor tehnice gi ale clddirilor, precum gi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd aducd la cunoqtinJa conducdtorului locului de mdncd orice def,rcienie tehnice sau alte situratii

care constituie un pericol de accidentare sau imboln[vire profpsionald;

e) sd aducd la cunogtinta conducdtorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibile accidente

de muncd suferite de persoana proprie sau de alli angaja\i;

f) sd opreascd lucrul la aparilia unui pericol iminent de producere a unui accident gi s6 informeze

de indatd conducdtorul locului de munc6:

g) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzdtor scopului pentru care a

fost acordat;

h) sd utilizeze materialele igienico-sanitare primite in cgnformitate cu destinaJia acestora;

i) sd participe la instructajele organizate in domeniul seoprritdlii qi sdndtd{ii in muncb.

RESPECTAREACAPITOLAL ilI REGULI PRIVIND PRI,



NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII
Art. 6. Serviciul Public de Administrarea a Sistemului de Management Integrat al Deseurilor
respectd principiul libertalii alegerii locului de muncd, a profesiei, meseriei sau a activitdlii pe

care urmeaza sd o presteze salariatul.

Art. 7. Conform legislaliei in vigoare, nici un salariat nu poate fi obligat sd munceascd sau sd nu
munceascf, intr-un anumit loc de muncd ori intr-o anumitd profesie.

Art.8. Nici un salariat nu poate fi forlat sd indeplineasca orice muncd sau serviciu sub

amenintare, ori pentru care salariatul nu gi-a exprimat consirnJdmAntul in mod liber.
Art. 9. (1) Tuturor salariafilor le sunt recunoscute: dreptul laplatd egal6 pentru muncd, dreptul la
negocieri colective, drepl.ul la proteclia datelor cu caracter personal precum gi dreptul la
protec{ie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariafilor le este recunoscut dreptul la libertatea gdndirii gi exprimdrii, cu

respectarea ordinii de drept gi a bunelor moravuri.
Art. 10. in cadrul Serviciului Public de Administrarea a Sistemului de Management Integrat al

Deseurilor, in relafiile de muncd, funclioneazd principiul egalitdlii de tratament fa!6 de toli
salarialii, sunt respectate principiul nediscriminarii, precum qi principiul egalitdtrii de qanse intre
femei 9i barbaJi.

Relaliile de muncd sebazeazdpe principiul consensuahtdfli gi al bunei credinle.

Art. 11. Orice salariat care presteaza o muncd in cadrul instituliei beneficiazd, de respectarea

demnitdlii gi a congtiinlei sale, frrd nici o discriminare.

Art. L2. InstituJia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evrtarea tuturor formelor de

discriminare directd sau indirectd fald de orice salariat, pQ motiv cd acesta aparfine unei rase,

nalionalitdli, etnii, religii, op{iune politicd, handicap, calegorie sociald sau defavorizatd, ori
datoritd convingerilor, vfi:stei, drzabilitiltrilor, bolilor cronice necontagioase, infectdrii HIV, a

sexului, a orientdrii sexuale, ori apartenen{ei la o categorie defavorizatd, manifestatd in
urmatoarele domenii:
a. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporlplui de munc6;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de muncd sau a salariului;

c. acordarea drepturilor sociale, altele decAt cele ce reprezinld salariul;

d. condilii de muncd echiterbile gi satisfbcdtoare;

e. formarea, perfectionarea., reconversia gi promovarea profesional5;

f. aplicarea mdsurilor disciplinare;
g. stabilirea de salarii egale pentru muncd egald;

h. protecfie impotriva qomajului;

i. dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitdfile acordate de acesta.

Art. 13. in cadrul relafiilor dintre angaja\i,precum qi arelafiilor dintre angajali gi alte persoane

ftzice cu care vin in contact in indeplinirea atribuJiilor de serviciu, se interzice orice

comportament care prin efectele lui defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau

degradant o persoand sau urn grup de persoane.

Art.14. Nu constituie o incalcare a prezentului

nu corespunde cerinJelor postului gi standardelor

act de discriminare.

regulament refuzul de a angaja o persoand care

profesiona!e, atdt timp cAt aceasta nu constituie

Art. 15. Constituie abatere de la prezentul Regulament intern orice comportament cu

na{ionalist - govin, de instigare la urd rasiald sau na{ionalp, ori acel comportament ce

atingerea demnitalii sau crearea unei atmosfere ostile, degra$ante, umilitoare sau o

indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.
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Art. 16. Mdsurile pentru promovarea egalitdtii de ganse intre femei gi bbrbali qi pentru

eliminarea discrimindrii directe gi indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 20212002, privind egalitatea de qanse intre femei gi bdrbaJi, republicata.
Art. 17. incdlcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii gi al inldturdrii
oricdrei forme de incdlcare a demnitdlii, constitute abatere disciplinard.

CAPITOLUL IV - DREPTARILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII

Art.18. Conducerea din structura functionald a Serviciului Public are obliga{ia de a organiza,
conduce gi coordona activitatea salarialilor din subordine, de a menline gi de a asigura ordinea, disciplina
qi condilii corespunzdtoare la locul de muncd. in acest sens directorilor, qefilor de servicii sau de

compartimente le revin sarcini privind:

1. Stabilirea atribu!:iilor gi rdspunderilor pentru fiecare din salariaJii serviciului sau

compartimentului, in raport cu pregdtirea profesionalS, experienla dobAnditd gi rezultatele oblinute in
actl rtate a pro fe s i o nal d.

2. Sprijinirea propunerilor qi iniliativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunatalirii activitdlii autoritdlii publice, precum gi a calitdlii serviciilor publice oferite cetdfenilor,

agenlilor economici gi altor institulii.
3. Crearea cadrului necesar pentru cunoaqterea de cdtre toJi salarialii a legislaliei in vigoare, cu

deosebire a celei care vizeazd direct activitdtile specifice institutiei.
4. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariafilor, in raport cu

funclia delinutd gi muncd efectiv prestatd.

5. Asigurarea pdstrdrii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea gi

pdstrarea documentelor fiind interzisd publicarea, scoaterea din unitate, fotografierea, scanarea,

multiplicarea documentelor of,rciale fdrd aprobare.

6. Urmdrirea respectdrii circuitului normal al informaJiifor gi perfecJiondrii sistemului informaJional

al institutiei.

7. Asigurarea inhin{drii in
rezolv area coresponden{ei zilnice.

cadrul fiecdrei direcJii a condicii privind evidenJa, repartizarea gi

8. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munc5, a

normelor de prevenire gi stingere a incendiilor, a normelor de protecJia muncii gi a normelor igienico-

sanitare.

9. Exercitarea indrumdrii, coordonarii gi controlul permanent al activitdlii personalului din cadrul

Serviciului Public in scopul realizdrii integrale gi la termenqle stabilite a sarcinilor ce le revin conform

legislaliei in vigoare, a hotdrArilor gi dispoziJiilor emise de Consiliul JudeJean gi conducerea acestuia,

precum gi din programele de activitdli elaborate.

I0. Organizarea fluxului de tratare qi rezolvare a corespondenfei.

1 1. Aplicarea mdsurilor preventive gi corective de tratare a disfuncliilor gi litigiilor la locul de

muncd.

12. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salanatilor care aduc un alrort

deosebit la bunul mers al activitalii ce o desfbgoard.

13. Sanclionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalcd obligaJiile de serviciu ce le

revin, regulamentul intern sau normele de conduitd in institulie.

Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligalii, gefii de servicii gi compartimente vor fi sprijinili
de conducerea Serviciului Public, respectiv de director.

CAPITOLUL V - DREPT'URILE, OBLIGATIILE $I INTFRDICTIILE SALARIATILO



Art.19. Salarialii Serviciului Public, personalul cu contract individual de munc6, indiferent de locul
de muncd unde igi desfdgoard activitatea, in concordan{d cu prevederile legale in vigoare, au urmdtoarele
obliga{ii:

1. Sdrespecte programul de muncd stabilit, cu semnarea condicii deprezenld,la sosirea gi plecarea

din institu{ie. Sd prezinte legitimalia de serviciu personalului care asigurd paza institu}iei, la solicitarea
acestuia.

2. Sd indeplineascd cu fidelitate, congtiinciozitate gi la termenele prevdzute indatoririle de serviciu
stabilite prin figa postului gi sd se abJind de la orice faptd carc, ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului funcfionarilor publici.

3. Sd nu desfdqoare in incinta institutiei activitali cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organtzatiilor sau asocialiilor de acest fel, in timpul programului.

4. SA prezinte in con<liliile legii, conducdtorului autoritdtii declaralia de avere la numirea intr-o
funclie publicd sau la incetarea raportului de serviciu gi sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului
de interese gi al incompatibilitdfilor, stabilite potrivit legii.

5. Sa respecte legislatia in vigoare, hotdrdrile gi dispoziliile Serviciului Public Ai ale conducerii
acestuia gi sd aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii direc{iei sau gefului de serviciu.

6. Sa-qi perfeclioneze continuu nivelul de pregdtire profesionall, atdt prin studiul individual, cAt qi

prin cursurile organizate de cdtre Consiliul Judelean, de Agenfia Na]ionald a Funcfionarilor Publici sau de

alte institulii abilitate potrivit legii.

7. SA pdstreze secretul de serviciu in activitdlile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare qi

pdstrarea documentelor cu catacter secret.

8. Sd urmdreascd folosirea cu eficienJd maximd a timpului de muncd pentru indeplinirea sarcinilor

de serviciu.

9. SA se prezinte la serviciu intr-o Jinutd vestimentar{ decentd gi sd manifeste un comportament

civtlizat gi demn in relafiile ou colegii gi ceilal1i salariali din institulie; sd manifeste solicitudine gi respect

in relaliile cu persoanele din afara instituliei.
10. SA nu se prezinte la serviciu sub influenla alcoqlului sau sd nu consume alcool in timpul

serviciului; persoanele aflate in aceastd situalie vor fi obligate sb pdrdseascd institufia, urmAnd a se lua

m[suri de sanctionare aIor.
1 1. Sd se inscrie in registrele de evidenld constituite dri de cdte ori intervin deplasdri in interesul

serviciului in localitate sau in alte localitSli; pentru interese personale, ieqirea din institu{ie se va lace

numai cu aprobarea conducerii direcliei sau serviciului indepgndent, dupd caz.

12. Sa pdstreze in condilii corespunzdtoare toate bunurile mobile qi imobile din dotarea instituJiei gi

sd foloseascd in mod judicios rechizitele gi resursele.

13. SA anun{e imediat pierderea legitimaJiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu reahzarea

atribuJiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea mdsurilor ce se impun.

14. SA fumeze doar in spa{iile special amenajate in acest scop.

15. SA nu foloseascd telefonul instituliei in interes personal.

CAPITOLUL VI _ REGALI CONCRETE PRIVIND DISCrcLINA MUNCII iN UNITATE
1. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarca timpului de muncd se stabilegte in raport cq specificul activitdlii astfel:

Art.20. Durata siptdmAnii de muncd este de 5 zlle lucrdfoare, respectiv 40 de ore de muncd.

Art.21.(1) Programul de muncd in cadrul instituliei so stabilegte astfel incAt sa se asr

normald a timpului de muncd de 40 de ore pe sdptdm6nd,reparlizat dupd cum urmeazd:



- de luni pAnd vineri, programul de lucru se stabilegte in intervalul 800 - 1 6oo, cu sosire cel tdrziu Ia
ora 830 gi plecare cel mai devreme la ora 1530, cu obligativitatea respectdrii duratei minime a timpului de

lucru de 8 ore.

(2) Prin excepJie de la prevederile alin. i, inbaza unei cereri formulate de salaria{i, vizatd de

coordonatorul structurii din care face parte gi aprobald" de direcdtor, se pot stabili programe

individualizate, cl stabilirea unei pauze de masd de 30 minute, in intervalul ora 1200- 1330 gi respecteLrea

duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe sdptdmdn[.

Evidenta zilnicd. a prezen\ei la lucru a salariafilor se va face prin semnarea condicii de prezenld, cu

urmbtoarele specifi ca{ii :

a) intrarea qi iegirea, lla inceputul gi sf6rsitul programului de lucru, pentru tot personalul se face

numai pe poarla de acces;

b) iegirile din institufie in timpul programului de lucru se fac in interes de serviciu - pe bazd de

ordin de serviciu sau in interes personal - pebazd, de bilet de voie;
c) fac excepJie de la lit. b) - directorul, contabilul gef, geful de depozit, salariaJii care asigurd relalia

cu Trezoreria.

Art,22. (1) in scopul asigurdrii accesului clienJilor la serviciile Serviciului Public de Administrare
a Sistemului de Management Integrat al Degeurilor in JudeJul Neam{, se stabilegte programul de lucru cu

publicul, dupa cum urmeazd:

- in fiecare zi, de luni p6nd vineri, inclusiv, intre orele 8:30.- 15.30.

Art.23. Salaria{ii cu contract individual de muncd, la solicitarea angajatorului pot efectua muncd

suplimentard cu respectarea prevederilor Codului Muncii. Durata maximd legald a timpului de muncd nu

poate depdgi 48 de ore pe sdptdmAnd inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentard se compenseazd,

prin ore libere platite in unndtoarele 30 de zile dupd efectuirea acestora. in cazulin care compensarea

prin ore libere platite nu este posibild in termenul menlionat, munca suplimentard va fi pldtitd angajatului

prin addugarea unui spor la salariu, corespunzdtor duratei acesteia, conform prevederilor legale in
vigoare, pebazapontajelor distinct intocmite, semnate de directorul executiv gi aprobate de persoana din

conducerea instituJiei care c oordo neazd directia respectivd.

Art.24. Evidenla zilnicd a prezenlei la lucru a salariafilor se realizeazd, de cdtre fiecare serviciu

independent al Serviciului Fublic prin condici de prezen{6. Semnarea condicilor de prezen\d. de cdtre

salariali se face la inceperea gi terminarea programului de lucru.

Art.25. Durata zilnicd a prezenlei la lucru a salarialilor conform condicilor de prezenld se

centralizeazd o dal6 pe lund de cdtre Serviciul financiar-contabilitate, pebaza foilor colective de prezenJd

intocmite gi semnate de fiecare comparliment independent, apfobate de cdtre directorul Serviciului Public.

Art.26. Programarea concediilor de odihnd se propune de conducerea fiecdrei compartirrLent

independent, dupd consultarea salarialilor, tindnd seama g! de necesitatea asigurd.rii continuitdtii in
executarea sarcinilor specifice gi se aprobd de conducerea instituJiei. Salariatul nu poate fi chemat din

concediu de odihnd decAt de cdtre conducdtorul instituliei gi cu replanificarea zilelor de concediu

neefectuate.

Art.27. Evidenla concediilor de odihnd, de boald, a inr,loirilor gi a concediilor frrd platd se line de

cdtre responsabilul Resurse umane.

Art.28. Pentru interese personale, salarialii pot solicita, confotm reglementarilor legale, concedii

fdrd,platd., prin cerere scrisd care se aprobd de directorul Serlziciului Public, cu avizul prealabil al gefului

compartimentului independent.

CONCEDIUL DE ODIHNA $I ALTE CONCEDII
Concediul de odihnd

2.

Art.29. (1) Angajafii au dreptul, in condiliile legii, la concediu de odihna anual.



(2) Concediul de odihnd se acordd in func{ie de vechimea in munc6.

Art.30. (l)Concediul de odihnd se efectueazdin fiecare an. Prin exceplie de laprevederile alin. l,
efectuarea concediului in anul urmdtor este permisd numai in cazurile expres prevdzute de lege.

Art.31. Institulia vaa<>orda concediu, pAnd la sfArgitul anului urmdtor, tuturor angaja{ilor care intr-
un an calendaristic nu au efeatuat concediul de odihnd Iacarc Aveau dreptul.

Art.32.(1) Efectuarea concediului de odihna se face inbaza unei programEri individuale stabilite de

fiecare angajat cu aprobarea directorului Serviciului Public.
(2)Programarea se va fbce pdnd,Ia sfArgitul anului calendaristic pentru anul urmdtor.
(3)in cazul in care programarea concediilor se face fracJionat, fiecare atgajat va efectua intr-un an

calendaristic cel pulin 15 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Art.33. (1) Concediul de odihnd poate f,r intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive obiectiver.
(2)Institufia poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd majord sau pentru

interese urgente care impun prezenlaangajatului la locul de muncd. in acest caz instituJia va suporta toate

cheltuielile angajatului, necesare revenirii la locul de munc6, precum gi eventualele prejudicii suferite de

aceasta ca urmare a intreruperii concediului de odihnd.

Concedii pentru formare profesionali
Art.34. (1) Angajatul are dreptul sd beneficieze,la cerere, de concediu pentru formare profesionzLld.

(2) Cererea de concediu de odihnd frrd. platd pentru flormare profesionald trebuie sd fie inaintatd
institutiei cu cel pufin 30 zile calendaristice inainte de efectuarea concediului gi trebuie sd precrzeze data

de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniuf gi durata acestuia, precum gi denumirea

instituliei de formare profesionalS.

Art.35.(1) Concediile fdrdplatdpentru formarea profesionald se acordd la solicitareaangajatului, pe

perioada formdrii profesionale pe care angajatul o urmeazd din iniJiativa sa.

(2)Institutia poate respinge solicitarea angajatului numdi cu acordul directorului Serviciului Public,
gi numai dacd absenJa angajertului ar prejudicia grav desfrguraiea activitdtrii.

Art.36. Efectuarea concediului taft platd pentru f-ormarea profesionald se poate realiza gi

frac{ionat in cursul unui an calendaristic, pentru susJinerea examenelor de absolvire a unor forme de

invdfdmAnt sau pentru sus{inerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul instituJiilor de

inv6!5m6nt superior.

Art.37. (1) in cazulin care in cursul unui an calendaristic, pentru angaja[ii in vdrstd de pdnd,la 25

de ani, qi respectiv, in cursul a 2 ani calendaristici consecutiVi, pentru angajatii in vdrstd de peste 25 de

ani, nu a fost asiguratd parlicipareala o forma de pregdtire piofesionald pe cheltuiala institu{iei, angajatul

in cauzd are dreptul la un concediu pentru formare profesiqnala, pldtit de instituJie, de p6nd la I0 zile
lucrdtoare.

(2)Perioada in care angajatul beneficiazd, de concediul pldtit prevdzut la alin.l se stabileqte de

colnun acord cu Directorul.

Alte concedii
Art. 38. (1) in afara concediului de odihnd, angajalii

cazul:

nrai au dreptul la zile de concediu pldtite, in

a) unor probleme de slndtate prin concediul medical acordat conform legislaJiei in vigoare,

b) urmdtoarele evenim ente familiale deosebite :

- cdsdtoria angajatului: 5 zile;
- naqterea sau cdsdrloria unui copil: 3 zlle;
- decesul soJului/soJiei sau al unei rude de p6'ndla gqadul II a angajatului: 3 zile;

- schimbarea locului de muncd in cadrul aceleia$i unitdli cu mutarea domiciliului in alte

localit6tri - 5 zlle.
(2) Zilele de concediu pldtit se acordd, la cererea angajafului, de cdtre conducerea insti

cde 4

mulu
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Art.39. (1) Pentru rczctIvarca unor situaJii personale angajatii au dreptul la concedii ftrdplatd.
(2) Concediul fdra plata se acordd, la cererea solicitantului, cu aprobarea directorului Serviciului

Public.

3. ACCESUL N rNSrrrUTrE

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

Art.4l. Accesul persoanelor strdine in incinta Serviciului Public se face astfel:
(1) persoanele frzice qi reprezentanlii persoanelor juridice cu care existd relafii contractuale, vor avea
acces in incinta Depozitului de degeuri in zilele lucrdtoare inbaza actului de identitate numai in tinLpul
programului de lucru;
(2) persoanele care solicitii acces la director sau la qefii compartimentelor din cadrul Serviciului Public,
vor fi insoJite atdtla intrare, cAt gi la iegire de cdtre salariatul responsabil cu paza.

(3) delegaJii din exterior au acces in incinta Depozitului de degeuri numai cu aprobarea conducerii
instituliei gi numai insofili, in timpul sau in afara orelor de program.

Art.42. Este interzisd staJionarea persoanelor fizice din afara Serviciului Public, neinsolite pe alei,
holuri sau in birouri.

Art.43. in incinta Depozitului de Degeuri este interzis accesul persoanelor in stare de ebrietate, a

persoanelor inarmate, a persoanelor purtdtoare de colete sau bagaje mari sau cu {inutd indecentd sau

insofite de animale.

Art.44,Iegirea din instituJie a salariatilor in cursul zilei; pentru interese personale sau de serviciu se

face numai pebaza aprobdrii conducerii sau gefului de servlciu.

Art.45. Presa are acces liber in cadrul Depozitului de dpgeun , pe baza unei acreditdri acordate prin
intermediul purldtorului de cuvAnt al instituJiei, in locurile menJionate in acreditare.

CAPITOLUL VII - REPAASURI PERIODICE
Art. 46. Salaria{ii au dreptul zilnic la o pauzd, de masd ce nu va depdgi 30 de minute.

Art. 47. Repausul sdptdmAnal se acordd in doud zile consecutive, de reguld s6mbdta gi duminica.

Art. 48. Zilele de sdrbdtoare lesald in care nu se lucreazd sint:
-lqi2Ianuarie;
- 24 lanuarie;
- Prima gi a doua zi de Pagti;

- 1 Mai:
- Prima gi a doua zi de Rur;alii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 Noiembrie - Sf. Andrei;
- 1 Decembrie;

- Prima gi a doua zi de Crdciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbdtori religioasq anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decAt cele cregtine, pentru persoanele apa(inAnd acestora.

- Alte zile stabilite prin acte normative
- (2) In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta intr-una din aceste zile

( inclusive ziIeIe de sambata si duminica), repausul saptampnal poate fi acordat si in alte zile ale

saptamanii sau cumulate pe o perioada mai mare.

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

- 21 de zile lucrdtoare pentru salariaJii care au o vechime in muncd de p6n6la 10 ani;

- 25 de zile lucrdtoare penllu salarialii care au o vechime in muncd de peste 10 ani.

(2) Durata efectivd a concediului de odihnd anual este propprfional cu activitateap



an calendaristic.

(3) Sarbdtorile legale in care nu se Iuueazd, precum gi zilele libere pldtite nu sunt incluse in
durata concediului de odihna anual.

Art. 50. Concediu de boala.
(1) in caz de incapacitate temporard de muncf,, salariatul are obligalia sd anunle de indat6, dar nu
mar tarziu de trei zile de la aparrlia situafiei, geful ierarhic in legaturd cu boala suferitd, precum
gi u numdrul de zile de incapacitate temporara de muncd Ia aare are dreptul.
(2)Dacd nu se respectd aceastd cerinJ6, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate qi nu
va fi remunerat pe caz de boa16, urmAnd ca, contractul individual de muncd s[ fie suspendat

conform prevederilor legale.

(3) Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie, salariatul este

obligat sd-l depund pAnd ira ultima zi alunii curente in care a survenit incapacitatea temporard de

munc5, la Compartimentul Resurse Umane. Abuzul sau falsificarea constituie abatere

disciplinard. impotriva cdrora se aplicd mdsurile de sanclionare corespunzdtoare.
(4) Cefiificatul medical va fi adus la Compartimentul Resurse Llmane, vizat de directorul
instituliei si /sau Compartimentul/Serviciul, din care face parte salariatul.

Art. 51. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaJii au dreptul, la cerere, de zile
lucrdtoare libere pldtite, care nu se include in durata concediului de odihnd, dupd cum urmeazd :

a) cdsdtoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

b) cdsdtoria unui copil al salariatului - 3 zile lucrdtoare;

c) nagterea unui copil - 5 z:,ile lucrdtoare;

d) decesul sotului/soJiei, copilului, pdrin{ilor, socrilor -3 zilp lucrdtoare;

e) decesul bunicilor, frafilor - I zi lucrdtoare;

(2) Concediile prevazute la alin.(l) lit.(a-e) se acordd intr-o perioadd de maximum 30 zile de la
producerea evenimentului, pe baza coprei certificatului respectiv gi a altor documente, dacd este

cazuI.

CAPITOLAL WII - PROCEDURA DE SOLUTTONARE A CERERILOR SAA
RECLAMATIILOR INDIVIDAALE ALE SALARIATILqR
Art.52. SalariaJii pot reclzrma ori sesiza incdlcdri ale legii in cadrul instituJiei publice de cdtre

persoane cu funcfii de conducere sau de execufie.

Art.53. (1) Cererile qi reclamaliile individuale ale salariaJilor sunt analizate gi soluJionate,

conform legii, de cdtre serviciile/compartimentele de spqcialitate sau funclionale din cadrul

S.P.A.S.M.I.D., cdrora le sunt adresate.

(2) Solulionarea acestora se va face in termen de ma4im 15 zlle (dupd caz) de la data

inregistrdrii cererii sau reclamafiei, pe baza raportului comisiei de disciplind (in rdspuns se

indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al soluliei adoptate).

(3) PetiJiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se

iau in considerare.

Art. 54. Salarialii nemullumiti de modul de solulionare a cererii sau reclama{iei se pot adresa in

scns sau sd se inscrie penhu audien{d la Director.

Art. 55. Salarialii nemullumiti de rezultatul comunicat de institulie cu privire la cererile gi

reclamaliile 1or, se pot adresa instanlelor judecdtoregti competente stabilite conform Noului Cod

de procedurd civil6, fiind oonsiderate conflicte de muncd; ki,r daca sunt lezaJi in drepturile lot, se

/

prevazutd de lege.



CAPITOLUL IX - ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art.56. incdlcarea cu vinovdJie a obligaJiilor prevdzr;ite,in actualul regulament, inclusiv a Codului
de conduitd a funclionarilor publici gi a Codului de conduitd a personalului contractual din autoritdlile gi

instituliile publice, constituie abatere disciplinard gi se sancJiomeazd ca atare, indiferent de funclia delinutd
de salarialii care au sdvArgit-o.

Art.57. Sancliunile care se aplicd salariafilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de

legisla{ia in vigoare privind raporturile de muncd/de serviciu (Legea 5312003 - Codul Muncii gi Legea nr.

f8811999 privind Statutul funclionarilor publici, republicatd, gu modificdrile gi completdrile ulterioare) .

Art.58. Pentru funcJionarii publici sancliunile prevdzqte de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
funcJionarilor publici, republlicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, sunt:

a) - mustrare scrisd;

b) - diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pdndla 3 luni;
c) - suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupd caz de promovare in

funcfia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) - trecerea pe o furrclie publicd inferioard pe o pelioadd de p6nd la 1 an, cu diminuarea

corespunzdt oar e a salariului ;

e) - destituirea din funi:Jia publicd.

Art.59. Sancfiunile disciplinare nu pot fi aplicate decAt dupd cercetarea prealabild a faptei sdvArgite

qi dupa audierea funclionarului public; audierea funcJionarului public trebuie consemnatd in scris, sub

sancfiunea nulitdlii.
Art.60. (1) Prima sancJiune - mustrare scrisd - se poate aplica direct de cdtre conducdtorul autoritSlii

sau instituJiei publice la propunerea conducdtorului compartimentului in care funcfioneazd. celin cauzd.

(2) SancJiunile disciplinare prevdzute la afi.48) literele b) - e) se aplicd de conducdtorul

instituliei publice la propunerea comisiei de disciplind constituitd in cadrul instituliei in condiliile legii.

Sancfiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de Ia data sdvArgirii abaterilor. Sancliunile

disciplinare se rudiazd de drept, in condiliile gi la termenele pievdzute de lege.

Art.61. (1) Pentru salariafii cu contract individual de muncd sancliunile prevdzute de Codul Muncii
sunt:

a) - avertismentul scris;

b) - suspendarea contractului individual de muncd pe o perioada ce nu poate depagi I0 zile
lucrdtoare;

c) - retrogradarea din func{ie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcliei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o duratii ce nu poate depdgi 60 de zrle:.

d) - reducerea salariului debazd pe o duratd de 1-3 luni pu 5-I0%:
e) - reducerea salariului de bazd gi/sau, dupd caz, gi a indemniza\iei de conducere pe o perioadd" de 1-

3 luni cu 5 -10%.

f) - desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

(2) Nici o mdsur6, cu excepJia celei prevdzute la litera a) nu poate fi dispusd mai inainte de

efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunioarea in scris cu precizarea obiectului, deLtei,

orei gi locului intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea fdcutS, fdrd un motiv obiectiv, dd dreptul angajatorului

sb dispund sanclionarealard efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sancJiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zlle

calendaristice de ladata ludlii la cunogtin{d despre sdvArgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu cLe 6

luni de ladata sdvArqirii faptei.

Art.62. (1) Decizia de sancfionare poate fi contestatd de salarrat la

competente in termen de 30 de zile calendaristice de Ia data comunicdrii. Rasp
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satr civild a funcJionarului public se angajeazd,in conformitate cu prevederile art. 83 si 84 din Legea nr.

188/1999 privind Statutul funclionarilor publici, republicata, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, iar
Tepatarea pagubelor aduse autodtdtii publice se dispune in conformitate cu prevederile art. 85 din legea

amintitd.

(2) Pentru salarialii cu contract individual de muncd rdspunderea patrimoniald este reglementath de

Codul Muncii prin prevederile art. 269-275.

CAPITOLUL X - SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MANCA
Art.63. Suspendarea contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu se face la
sesizarea qefului ierarhic c6tre Compartimentul Resurselor Umane.

Art.64. Pe durata suspenddrii contractului individual de munc[ salariatul nu beneficiaza de

drepturi banegti.

CAPITOLTIL XI - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCDLINAfuI
Art. 65. Constatarea, cercetarea, aplicarea gi contestarea sancliunilor disciplinare se efectueaza,

dupd. caz, rnbaza prevederilor Legii nr.5312003 - Codului Muncii gi H.G. nr. 134412007, privind
normele de organizare gi funcJionare a comisiilor de disciplqna, actualizata.

Art. 66. (1) Nici o persoand din cadrul S.P.A.S.M.I.D., nu poate da informaJii gi date referitoare

la problemele instituliei cdtre mass-media, personal, ci numai prin intermediul purldtorului de

cuvant al instituliei, persoana desemnatd cu aceste atribulii de catre directorul instituliei.
(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinard.

Art. 67. (1) SalariaJii din c;adrul S.P.A.S.M.I.D., au obligativitatea ca in situalia de suspendare la
cerere, lichidare, demisie sd predea toate documentele gi lucrdrile avute in gestiune.

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

Art. 68. AngajaJilor din cadrul S.P.A.S.M.I.D., le este interzisd eliberarea de copii, cdtre terfi,
dupa cererile depuse in institulie care au viza sau rezdlulia gefilor ierarhici, precum qi a

documentelor sau notelor interne purtate intre servicii, cu exceplia oricdrui document solicitat de

cdtre institu{iile abilitate ale statului.

Art. 69. Angaja{ii din cadrul S.P.A.S.M.I.D., au obligaJia de a respecta contractul/acordul

colectiv de munc6, codul rJe conduitd stabilit conform prevederilor legale, precum gi programul

de lucru stabilit prin decizia Directorului.

CAPITOLAL XII - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE $1
C O NTRAC TUAL E S PEC I FICE
ArL70, Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispoziliilor legafe in domeniul relaliilor de muncd la

nivelul instituJiei funcfioneazd urmdtoarele principii:
a) Permanenta informare a conducerii despre apariliile sau modificdrile cadrului legal in
domeniul relafiilor de muncS;

b) Imediata informare, sub semndturd de luare la cunoqtinfd, a salariaJilor despre noile

reglementdri in domeniul relaJiilor de muncd qi mai ales sanpliunilor specifice;

c) Imediata aplicare a norrnelor legale ce implicd modificdri ale regimului relaJiilor de muncd la

nivelul institutiei:
d) Insuqirea gi aplicarea tuluror normelor legale incidente fatd de specificul activitAfli instituliei.

PROCEDURILE DE EVALUARE PRO ACAPITOLUL XIII - CRITERIILE $I
SALARIATILOR

li se apliod procedura gi criterii

tl

Art. 71. SalariaJilor



stabilite de legislatia in vigoare.

Art.72. (1) Metodologia gi criteriile de evaluare a performarrlelor profesionale individuale ale

personalului contractual din cadrul S.P.A.S.M.I.D. s[nt aprobate prin Dispozifia ff.
179109.06.2011 a pregedintelui C.J. Neamf, pentru aprobarBa Regulamentului privind evaluarea

performanlelor profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul aparatului de

specialitate al C.J. Neaml ;i al instituliilor qi serviciilor publice din subordine.

(2) in cazul in care in urma evaluirii anuale, salariatul du corespunde profesional locului de

muncd in care este incadrat, respectiv atunci cdnd la evaluarea performanJelor profesionale

anuale obline calificativul nesatisfrcator, acesta va fi concediat pentru motive care {in de

persoana salariatului, conform prevederilor Codului Muncii.

CAPITOLAL XIV - DISPOZITII FINALE

Art.73. Prezentul Regulament intern se completeazdguprevederile Codului Muncii, ale Legii nr.

2l5l210l privind administralia publicd locald, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare gi ale

Legii nr. 47712004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdJile qi instituliile

publice.

Art.74. Orice alte dispozilii contrare se abrogd odata cq aplicarea prezentului regulament.

Art.7S. Modific[rile sau completdrile prezentului regulament se vor face ]indnd seama de actele

normative in vigoare la datamodificdrii (completdrii), prin glrja responsabilului Resurse umane. Periodic

va face obiectul unei reanalizdri.

Art.76. Regulamentul intern se va

independente qi va f,r publicat.

transmite conducerii serviciilor 9i compartimentelor

Director,
Claudiu PAoUnn
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