REGULAMENT INTERN AL INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL IASI

Anexa la Ordinul Prefectului-Judetului Iasi Nr.....ccoiiimiimneiesesasaass

CAPITOLUL I- DISPOZITII GENERALE

Sectiunea 1-Definitii

In intregul text al prezentului Regulament, urmétorii termeni au urmétoarele intelesuri:
Institutia Prefectului-judetul Iasi- institutie publica, cu personalitate juridica, cu
patrimoniu si buget propriu, cu sediul in Prefecturd, situata in Iasi, strada Anastasie Panu
nr.60. E-mail: contact@prefecturaiasi.ro, denumita in continuare si Institutie sau
Angajatorul;

Conducerea Institutiei- Prefectul judetului Iasi sau subprefectul mandatat de catre
Prefect in acest scop;

Conducatorul ierarhic superior- desemneaza persoana care ocupa functia imediat
superioara unui anumit post in organigrama institutiei si care asigura coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;

Personalul- Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;
Discriminare directa- situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe
criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabild;
Discriminare indirecta- situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent
neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt
sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este
justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

Hartuire- situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
Hartuire sexuala- situatia in care se manifestda un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii
unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau
jignitor;

Actiuni pozitive- acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate
actiuni de discriminare;

Munca de valoare egala- activitatea remuneratd care, in urma comparadrii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati
egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazata pe criteriul de sex- discriminarea directa si discriminarea indirects,
hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe
criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
avand ca scop sau efect:




a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multipla- orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii
de discriminare.

Evaluarea salariatilor- procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a
acestora.

Protectia maternitatii- este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de muncag;

Locul de munca- este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata
cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau
pentru indeplinirea unei activitati de cdtre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
Salariata gravida- este femeia care anuntda in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

Salariata care a nascut recent- este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a nascut;

Salariata care alapteaza- este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lduzie, isi aldpteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale- reprezinta un numar de ore libere platite
salariatei de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a
medicului specialist;

Concediul postnatal obligatoriu- este concediul de 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu
durata totald de 126 de zile, de care beneficiazd salariatele in conditiile legii;
Concediul de risc maternal- este concediul de care beneficiaza salariatele gravide, care
au nascut recent sau care alapteaza, pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a
fatului ori a copilului lor.

Sectiunea 2- Domeniu de aplicare

Art. 1. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.2. Regulamentul intern cuprinde reglementarile specifice institutiei, ce decurg din
domeniile sale de competenta si responsabilitate, avand ca scop derularea activitatilor in
conformitate cu misiunile, obiectivele, legile si regulamentele specifice.



Art.3. (1) Disporzitile prezentului regulament se aplica intregului personal al institutiei,
indiferent de durata raporturilor de munca ori de serviciu, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa.

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, delegati, colaboratori sau elevi
si studenti in perioada de practicd in institutie, sunt obligate s3 respecte regulile de
disciplina  specifice  locurilor de muncd unde isi desfasoara activitatea.
Art.4. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2)Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii.

(3)Salariatii nu pot renunta la drepturiie ce le sunt recunoscute prin lege.
(4)Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.
(5)Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si
se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art.5. Noii angajati vor lua cunostinta de continutul RI anterior primirii ordinului de numire
in functia publicd/semnarii contractului individual de muncd. Dovada ludrii la cunostintd de
continutul RI este fisa postului, care cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia
respectarii acestuia.

Art.6. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul institutiei.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei.

(3)Prezentul RI va fi prelucrat de fiecare sef de structura si semnat de fiecare persoana
pentru luare la cunostinta si conformare.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului
intern, in  madsura in care face dovada incdlcarii unui drept al s3u.
(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizata in termen de 30 de zile de la data comunicarii
de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

CAPITOLUL II- REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA PRECUM SI NORMELE PSI

Art.7.(1) Institutia Prefectului-judetul Iasi are obligatia sa ia masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sandtatii salariatilor, de natura sa le ocroteasca integritatea fizica si
sa previna imbolnavirile.

(2) Angajarea in munca se face numai in baza unui certificat medical, care constata ca cel in
cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(3) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama
de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) sa asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de munca;

b) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sanatate a
muncii, corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

c) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita
viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

(4) Conducerea Institutiei Prefectului poate dispune reducerea programului de lucru in caz
de conditii climaterice extreme, intemperii si alte conditii prevazute de actele normative in
vigoare, fara recuperarea orelor ce constituie diminuarea programului de lucru.



Art.8.Instructiunile previzute in prezentul Regulament Intern impun ca fiecare salariat s3
desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca:

a) sunt interzise in incinta institutiei consumul de bduturi alcoolice sau prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

b) este interzis fumatul in institutie;

c) sunt interzise pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante/medicamente al caror
efect poate produce dereglari comportamentale;

d) este interzisa utilizarea echipamentului tehnic in scopuri personale. Sunt considerate
echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general,
toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor de serviciu.

e) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic defect.

f) executarea sarcinilor de munca ale salariatilor implica obligativitatea intretinerii si curatarii
echipamentului tehnic, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei
obligatii.

Art.9.Personalul institutiei raspunde de cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor si are urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa aplice normele de aparare impotriva incendiilor prevazute in planurile si
materialele intocmite de responsabilul cu prevenirea si stingerea incendiilor;

b) sa respecte regulile privind fumatul in institutie precum si pe cele referitoare la
executarea lucrarilor cu pericol de incendiu: folosirea aparatelor electrice de incalzire

Si altele asemenea;

c) sa controleze, la inceperea si incheierea programului, locurile de muncd, in vederea
depistarii si inlaturarii cauzelor generatoare de incendii;

d) sa cunoasca modul de functionare si sa nu deterioreze mijloacele de protectie impotriva
incendiilor;

e) sa anunte imediat despre orice incendiu sau inceput de incendiu declansat;

f) sa participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor importante,
inldturarea efectelor incendiilor sau dezastrelor, potrivit planurilor de evacuare in caz de
incendiu, intocmite la nivelul institutiei;

g) sa participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

h) sa nu intervind in afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor defectiuni la
instalatia de iluminat: schimbarea sigurantelor, mutarea sau instalarea lampilor,
intrerupdtoarelor, prizelor etc.;

i) sa nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

j) sa se asigure ca resturile de la tigari, din cosurile dispuse in locurile amenajate pentru
fumat sa fie stinse si, pe cat posibil, acestea sa nu vina in contact cu materiale combustibile
sau inflamabile;

k) sa nu blocheze caile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele de apa, stingdtoarele,
tablourile electrice, total sau partial, definitiv sau temporar, cu materiale, chiar daca sunt
incombustibile;

) sa@ nu utilizeze pentru incdlzire radiatoare, aparate de aer conditionat, aeroterme si altele
asemenea, cu exceptia celor aflate in inventarul de gestiune al institutiei;

m) sa nu distruga prin ardere deseuri, reziduuri, gunoaie etc.

Art.10.Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat Prefectului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi
respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers,
precum si in cazul delegarilor sau detasarilor in interesul serviciului;



b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indata cdtre conducerea institutiei sau cdtre o alta persoand din
conducerea acesteia, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si organelor de urmarire
penala competente, potrivit legii.

Art.11.la sfarsitul programului, fiecare salariat are obligatia sd asigure: lucrdrile,
documentatia de serviciu (prin depunerea lor in dulapuri) si tehnica de calcul din dotare (se
inchide cu cheia usa biroului). De asemenea, se intrerupe iluminatul electric.

CAPITOLUL III- REGULI  PRIVIND RESPECTAREA  PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.12. (1) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul
garanteaza egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de
muncad in institutia prefectului si pentru toti salariatii sdi, fara discriminari directe sau
indirecte, pe baza de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri,
sex, orientare sexuala sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau
inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand din legislatia
aplicabila; singurul criteriu de angajare fiind competenta.

(2) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd/activitate sindicala.

Art.13. (1) In cadrul relatiilor de activitate/munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala sau
activitate sindicala este interzisa.

Art.14. Orice salariat care presteaza o activitate/munca, beneficiaza de conditii adecvate
activitatii/mucii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.15. Tuturor salariatilor care presteaza o activitate/munca le sunt recunoscute dreptul la
salarizare conform legii, la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierii nelegale.

Art.16. Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

CAPITOLUL IV-PROTECTIA MATERNITATII IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.17.(1) Angajatorul are obligatia sa previna expunerea salariatelor prevazute la art.2
lit.c)-e) din 0.U.G. 96/2003, actualizata, la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea.
Salariatele prevazute la art.2 lit.c)-e) din actul normativ mai sus mentionat, sa nu fie
constranse sa efectueze o muncad ddundtoare sanatdtii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-ndscut, dupa caz.

(2) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, a cdror lista este prevazuta in anexa nr.1 din OUG 96/2003
actualizata, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art.2 lit.c)-
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e), in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art.18.Evaludrile prevazute, se efectueaza de cdtre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.
Art.19.Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii
raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.
Art.20.Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care
decurg din 0.U.G nr.96/2003 actualizatd.

Art.21.In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de catre o salariatd ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art.2 lit.c)-e), acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii. De la data primirii instiintarii medicul de
medicina muncii va verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile
stabilite prin normele de aplicare a actului nhormativ mai sus mentionat.

Art.22.Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul
bunei desfasurari a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.
Art.23.In cazul in care o salariata se afld in una dintre situatiile prevazute la art.2 lit.c)-e) si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute la
art.5 alin.(1) din 0.U.G.nr.96/2003 actualizata, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la
alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
Art.24.In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatiile prevazute la art. 9 din OUG 96/2003, salariatele prevazute la art.2
lit. ¢)- e) au dreptul la concediu de risc maternal.

Art.25.In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normala de muncd, din motive de sandtate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.26.Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita @ maximum 16 ore pe lund, in conditiile prevazute la art.2 lit.f), in cazul
in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea
drepturilor salariale.

Art.27.Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un
an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul
in care se gaseste copilul.

CAPITOLUL V- DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR
INSTITUTIEI

A.Drepturile si obligatiile conducerii Institutiei Prefectului — judetul Iasi

Art.28. Conducerea Institutiei Prefectului-judetul Iasi are urmatoarele drepturi:

a.Sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b.Sa stabileasca atributiile fiecarui salariat;

c.Sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu, sub forma circularelor si a notelor de serviciu;



d.Sa monitorizeze si sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciul;

e.Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare.
Art.29. Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplind care sa permita desfasurarea in
conditii optime a activitatii salariatilor, conducerea Institutiei Prefectului-Judetul Iasi are
urmatoarele obligatii:

a. asigura salariatilor conditii normale de munca si igiena;

b. stabileste atributiile fiecarui salariat prin fisa postului;

c. exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

d. asigura folosirea rationald a fortei de munca organizand timpul de munca in raport de
necesitdti, de asigurarea functionalitdtii si de respectarea duratei timpului legal de

lucru si de odihng;

€. asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de muncd, potrivit
specificului sdau, cu mobilier, materiale, rechizite, aparaturd si tot ceea ce este necesar
pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru de catre fiecare salariat;

f. acorda drepturile banesti prevazute de legislatia in vigoare pentru munca depus3, la
termenele si cu incadrarea in fondurile aprobate de ordonatorul principal de credite, precum
si cele de asistenta sociala prevazute de legislatia muncii;

g. asigura in limita posibilitatilor si in raport de prioritati, mijloacele de transport necesare
pentru efectuarea deplasarilor in interes de serviciu;

h. asigurda acordarea avansurilor banesti, in limita fondurilor disponibile si potrivit
prevederilor legale in cazul deplasarilor in interes de serviciu (cheltuieli de transport,

diurna si cazare);

i. asigura perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor, cunoasterea si insusirea de
catre salariati a legislatiei de interes general, precum si a celei din domeniul specific de
activitate;

j. asigurd incadrarea evaluarea si avansarea personalului pe criterii de competenta,

conform legislatiei in vigoare;

k. asigura respectarea reglementarilor legale in vigoare cu privire la timpul de lucru si de
odihna, precum si la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

l. constituie prin ordin al prefectului comisia paritara si comisia de disciplina din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

m. examineaza cu atentie si receptivitate si ia in considerare sugestiile si propunerile
formulate de salariati in vederea imbunatatirii activitatii;

n. aproba efectuarea recuperarilor si a concediilor astfel incat sa fie satisfacute atat
interesele institutiei cat si necesitatile salariatilor.

B. Drepturile si obligatiile salariatilor Institutiei Prefectului-judetul Iasi
Sectiunea 1-Obligatii comune personalului institutiei

Art.30.Personalului institutiei ii revin urmatoarele obligatii comune:

a) sa-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern, ale Codului de conduita, sarcinile si responsabilitatile prevazute in
fisa postului;

b) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd, in
deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

) sa nu pdraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului ierarhic;

d) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;



e) sa semnaleze responsabilului cu activitatea de resurse umane orice modificare a datelor
personale, intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

f) sa utilizeze cu grija si raspundere, echipamentele de birou, mijloacele de transport si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si
sa reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub
orice forma;

g) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul;

h) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

i) sd realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut
de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

j) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri, dupa
caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, luandu-se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea securitatii
patrimoniului institutiei;

k) sa depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si
cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica
intreruperea luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor,
inchiderea usilor;

|) sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

m) sa propunad ierarhic orice masura pe care ar considera-o utila pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

n) sa respecte normele de securitate si sandtatea muncii si paza contra incendiilor;

0) sa respecte normele de colectare selectiva a deseurilor

p) sa nu foloseasca sigiliile si stampilele institutiei dacd nu are autorizare scrisa in acest
scop;

q) sa intocmeasca anual, sau la solicitarea sefilor, rapoarte de activitate.

r) sa certifice cu originalul documentele in copie, pentru care se solicitd aceasta certificare,
in cazul in care detine originalul, pe raspunderea acestuia.

Sectiunea 2-Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art.31.Functonarii publici au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si ii vizeaza in mod direct;

c) dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot,
in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in
cadrul acestora;

d) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
protejarea intereselor profesionale;

e) dreptul la greva, in conditiile legii;

f) dreptul la un salariu, prime si alte drepturi salariale, stabilite si acordate in conditiile legii;
g) dreptul la concediul de odihna, concedii medicale si alte concedii;

h) dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egald cu salariul de baza din luna
anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat;

i) In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate;

j) dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente in conditiile legii;

k) dreptul la pensie si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;



) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei, care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioada de 3 luni, echivalentul salariului de baza din ultima
luna de activitate a functionarului public decedat;

m) salariatii beneficiazd in exercitarea atributiilor lor de protectia legii, institutia fiind
obligatd sa asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor, a violentelor,
faptelor de ultraj, carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura
cu aceasta;

n) durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici este, de regula, de 40 de
ore pe saptamand; pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei publice,
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata in conditiile legii;

o) functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
legii;

p) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbundtati continuu abilitdtile si
pregdtirea profesionald, sa participe anual la programe de instruire in conformitate cu planul
anual intocmit in urma evaludrii performantelor profesionale individuale;

q) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii;

r) institutia publica este obligata sa-I despagubeasca pe functionarul public in situatia in care
acesta a suferit, din culpa institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Art.32.Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b) functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului
acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice;

¢) inaltilor functionari publici le este interzis sa faca parte din partide politice, organizatii
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau din functiile ori
asociatiile care functioneaza pe langa partidele politice;

d) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice;

e) functionarii publici réspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

f) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici. Acesta are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de
la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza
in scris, functionarul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta
este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea sa aducd la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii;

g) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legaturda cu faptele, informatile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

h) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;



i) functionarul public este obligat sa prezinte conducatorului institutiei, declaratia de avere si
declaratia de interese, in conformitate cu prevederile legale ;

j) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele legale stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

k) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cdrora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri;

) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

Art.33.Functionarii publici sunt obligati sa respecte Codul de conduita reglementat de
Legea nr.7/2004, republicata, cu modificarile ulterioare.
Art.34.Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu poate avea loc in
situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art.35.La incetarea raporturilor de serviciu, angajatul are obligatia sa predea lucrdrile si
bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sa respecte
angajamentul de confidentialitate si sa finalizeze nota de lichidare.

Sectiunea 3 -Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.36.Persoana angajata cu contract individual de munca are, in principal, urmatoarele
drepturi, conform Codului muncii:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.37.Personalul angajat cu contract de munca are, in principal, urmatoarele obligatii
specifice:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.38.Personalul contractual va respecta normele de conduitda prevazute de Legea
nr.477/2004.

Art.39.Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de munca, poate avea loc in situatiile
prevazute de legislatia in vigoare.
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CAPITOLUL VI-PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR, RECLAMATIILOR
/SESIZARILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Sectiunea 1-Avertizarea privind fapte de incdlcare a legii

Art.40.Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de cdtre personalul Institutiei Prefectului,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legdtura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor
prevazute la art.2 din Legea nr.571/2004;

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

g) incdlcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantdrile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art.2 din Legea nr.571/2004;
n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

Art.41.Sesizarea asupra incalcarii legii poate fi facuta separat sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatiii bugetare din care face
parte persoana care a incalcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegalad,
chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatiii publice,
institutiei publice sau al unitatii, din care face parte persoana care a incalcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Sectiunea 2-Protectia avertizarii in interes public

Art.42.Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmdtoarele:
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a) principiul legalitatiii;

b) principiul suprematiei interesului public;

c) principiul responsabilitatiii;

d) principiul nesanctionarii abuzive;

e) principiul bunei administrari;

f) principiul bunei conduite;

g) principiul echilibrului;

h) principiul bunei-credinte.

Art.43.In vederea asigurarii protectiei salariatilor institutiei care au reclamat ori au sesizat
incdlcari ale legii, sdvarsite de cdtre persoane cu functii de executie sau de conducere din
cadrul acesteia, se stabilesc urmatoarele reguli de protectie:

1) in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii de interes public beneficiaza de prezumptia de buna-credintda potrivit
principiului bunei-credinte, pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului, cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia
de disciplina sau alte organe similare din cadrul institutiei, are obligatia de a invita presa si
un reprezentant al sindicatului sau asociatiei profesionale. Anuntul se face pe pagina de
internet a institutiei cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatiii
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate;

2) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului,

comisia de disciplina sau alt organism similar, va asigura protectia avertizorului ascunzandu-
i identitatea;

3) in cazul avertizdrilor in interes public prevazute la art.5 lit.a) si lit.b) din actul normativ
mai sus mentionat, se vor aplica din oficiu prevederile art.12 alin.(2) lit.a) din Legea
nr.682/2002 privind protectia martorilor;

4) in litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate dispune
anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a
fost aplicatd ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna- credintg;

5) instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri similare din cadrul
institutiei, pentru a inldtura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de
avertizare in interes public.

CAPITOLUL VII- REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL IASI

Sectiunea 1-Organizarea timpului de munca si programul de lucru

Art.43.(1)Timpul de munca reprezintda timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

(2)Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de
40 de ore pe sdaptamana si se realizeaza prin saptdamana de lucru de 5 zile, cu doua zile de
repaus, de reguld sambata si duminica.

Art.44.(1) Programul de lucru in cadrul Institutiei Prefectului Judetul- Iasi este astfel:

- luni, marti, miercuri, joi in intervalul orar 08.00 — 16.30;

- vineri in intervalul orar 08.00 — 14.00.
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(2) Conducerea institutiei, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare,
poate sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului; poate stabili
programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.

A. Programul la apostilare:

- pentru depunerea documentelor,

luni - joi, in intervalul orar 9.00-13.00;

vineri in intervalul orar 9.00-12.00

- pentru eliberarea actelor/documentelor apostilate,

*luni - joi pana la ora 15.00

- vineri pana la ora 14.00 13.00-14.00.

B. Relatii cu publicul

Personalul din cadrul Compartimentului Informare si Relatii Publice asigurda programul de
permanenta pentru petenti, la nivelul compartimentului, potrivit programarii facute de
coordonatorul compartimentului, conform H.G. nr.1723/2004, modificata prin H.G.
nr.1487/2005, dupa cum urmeaza:

Luni, Marti, joi, vineri- 8.30 — 16.30

Miercuri- 8.30 — 18.30

C. Programul de audiente

Prefect —in ziua de joi, in intervalul orar 9.00-12.00

Subprefect- in ziua de miercuri, in intervalul orar 9.00-12.00

Sectiunea 2- Evidenta prezentei si efectuarea orelor suplimentare

Art.45.(1) Durata normald a timpului de lucru este de 40 de ore pe saptamanad, cu exceptia
cazurilor in care se impune efectuarea de ore peste programul normal de lucry, in cazul
terminarii unor lucrdri urgente.

(2) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe saptdamanag,
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele
suplimentare, va putea fi prelungita peste 48 de ore pe saptdamana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculate pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Munca prestatda in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este
considerata munca suplimentara;

(4) Pentru munca prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte
zile in care, in conformitate cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreazd, se acorda
drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

(5) Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lucru se poate face numai daca
efectuarea orelor prestate a fost dispusa de seful ierarhic si/sau conducere si aprobarea
conducerii, dupa caz (conform Anexa nr.2, a-b)

Efectuarea de ore peste programul normal de serviciu se va realiza pe baza notei de
chemare, in care se precizeaza denumirea lucrdrii, semnata de catre superiorul ierarhic
respectiv si vizata de prefect.

Art.46. (1)Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor si a orelor efectuate peste program se
face pe baza condicii de prezentd, in care salariatii vor semna la venire si la plecare. Condica
se va semna pentru venire pana la ora 08.00, iar pentru plecare incepand cu ora 16.30,
respectiv ora 14.00 in ziua de vineri. Nerespectarea acestei obligatii va fi consemnata de
catre superiorii ierarhici, prin inscrierea cu rosu in condica zilnicd de prezentd. Se considera
abatere disciplinard si va fi sesizatd comisia de disciplind, in cazul salariatului care
insumeaza pe durata aceluiasi an calendaristic, cinci astfel de consemnari.
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(2) Deplasarile in interesul serviciului se fac pe baza ordinului de deplasare/ordinului de
serviciu, semnat de catre Prefect sau de inlocuitorul acestuia.

Art.47. Personalul cu functii de executie sau de conducere poate fi chemat sa efectueze ore
suplimentare numai pentru activitati sau actiuni care depdsesc cele 8 ore zilnice, care nu pot
fi realizate in timpul orelor de program sau nu fac parte din sarcinile de serviciu, conform
fisei postului.

Art.48. Orele suplimentare se stabilesc si se aproba pentru urmatoarele situatii:

- suplimentarea personalului care lipseste legal si motivat pentru efectuarea concediilor de
odihna, concedii de boala, concedii de maternitate sau alte cauze motivate;

- cauze de forta majora (interventii de urgenta, calamitati, sau alte situatii de urgenta);

- activitati stabilite de conducerea institutiei ca fiind prioritare pentru realizarea unor
obiective sau lucrari ce trebuiesc predate in termen;

- suplinirea atributiilor prevazute in fisele de post ale posturilor vacante, daca executarea
unor sarcini in locul acestora este necesara.

Art.49. (1)Efectuarea orelor suplimentare se consemneaza zilnic in condica de prezents,
unde se va Iinscrie intervalul orar in care s-a desfasurat intreaga activitate.
(2)Compartimentul Resurse Umane, va tine evidenta lunara a orelor suplimentare si va
confirma pe referatele intocmite de compartimentul/serviciul de specialitate efectuarea
acestora in conformitate prevederile legale.

Art.50. Cererea de recuperare, precum si referatul intocmit in vederea platii orelor
suplimentare efectuate, vor fi inaintate prefectului, dupa obtinerea tuturor semnaturilor.
Art.51. Situatia prezentei la serviciu se urmadreste zilnic de catre sefii de structuri si
Compartimentul Resurse Umane.

Art.52. In cazul in care absenta la serviciu s-a datorat unor motive independente de vointa
angajatului (boald, accident, deces in familie, etc.), acesta are obligatia de a informa in 24
de ore Compartimentul Resurse Umane si seful ierarhic.

Art.53.(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) prima si a doua zi de Pasti;

¢) 1 mai;

d) prima si a doua zi de Rusalii;

e) Adormirea Maicii Domnului; A

f) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

g) 1 decembrie;

h) prima si a doua zi de Craciun;

i) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(2) In afara celor de mai sus, se pot stabili prin acte normative si alte zile libere.

Sectiunea 3- Concediile de odihna si alte concedii

Art.54. Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsit de an, pentru anul urmator,
in intervalul 01-31 decembrie. Propunerile de programare a concediilor se fac de catre sefii
structurilor, cu consultarea salariatilor si se aproba de prefect. Ordinea concediilor va fi
stabilita esalonat in cursul anului pentru a se putea asigura buna desfasurare a activitatii.
Art.55. Salariatii institutiei au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediul de odihna
platit, cu o duratd de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport de vechimea lor in muncd dupa
cum urmeaza:

Vechime in munca Durata concediului

- pana la 10 ani 21 zile lucratoare
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- peste 10 ani 25 zile lucratoare

Art.56. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic integral sau fractionat,
cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucrdtoare, neintrerupte. La
solicitarea motivata a salariatului, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile
lucrdtoare. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, poate
beneficia de CO neefectuat, intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art.57.Cererile de concediu se adreseaza prefectului cu cel putin 10 zile inainte de
efectuarea acestuia (in situatia in care solicita plata anticipatd a drepturilor salariale
aferente). In situatiile in care nu se solicita plata anticipata a drepturilor salariale aferente,
Cererile de Concediu Odihna aprobate, se transmit la CRU, cel mai tarziu in data inceperii
concediului.

Art.58. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetadrii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si a personalului contractual.
Art.59.(1) Salariatii institutiei au dreptul la zile de concediu pldtit in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare

c) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al III-lea a

salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;.

d) controlul medical anual — 1 zi lucratoare.

(2)Concediul platit se acorda la cererea solicitantului, de catre conducerea institutiei.

(3)La cerere, tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile
lucrdtoare, in primele 8 saptdmani de la nagterea copilului, justificat cu certificatul de
nastere al acestuia, din care rezultd calitatea de tatd a petitionarului. In cazul in care tatal
copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata
concediului paternal, acordat in conditiile de mai sus, se majoreaza cu 10 zile lucratoare.
Art.60.(1)Salariatii au dreptul la concedii fara platd, a caror duratd insumata nu poate
depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a
examenelor de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu
beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

(2) Personalul contractual are deptul la concedii fara plata, fara limita, pentru tratamentul
medical efectuat in strdindtate, pe durata recomandata de medic.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru alte interese personale decat cele expres
prevazute, pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii de studii/formare profesionala
ce se pot acorda cu sau fara platd. Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie
sa fie inaintatad spre aprobare cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere si durata acestuia, domeniul formarii profesionale, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala;

(5) Pe durata concediului fara platd, persoanele respective isi pastreaza calitatea de angajat.
Art.61. Suspendarea raporturilor de serviciu/de munca poate avea loc in situatiile prevazute
de legislatia in vigoare.
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Art.62. In afara concediului de odihng, salariatii care presteazd munci grele, periculoase
sau vatamatoare, ori lucreaza in locuri de munca in care existd astfel de conditii, stabilite
potrivit legii, au dreptul in fiecare an calendaristic la concediu suplimentar, cu o durata de 5
zile, care se va calcula proportional cu activitatea efectiv desfasuratd in conditii
vatamatoare.

Art.63. Concediul suplimentar se va acorda numai in anul calendaristic in care angajatii au
dreptul la concediul de odihnd. Pentru angajatii care nu lucreaza un an intreg in conditiile
prevazute mai sus, ori lucreaza in conditii ce dau dreptul la un numar diferit de zile, durata
concediului de odihna suplimentar se stabileste proportional cu timpul efectiv lucrat in astfel
de conditji, in cursul anului calendaristic respectiv.

Art.64. Pe perioada in care functonarii publici, functonarii publici cu statut special si
personalul contractual sunt trimisi in delegatie in alte localitati decat cea in care fisi
desfasoara activitatea, institutia publica le acorda indemnizatia de delegare si le

deconteaza cheltuielile de transport si de cazare, in conditile stabilite pentru personalul din
institutile publice.

Sectiunea 4-Serviciul de permanenta

Art.65. in cadrul institutiei se organizeazd serviciul de permanentd, realizat de cétre toti
angajatii, in baza unei programari scrise, intocmite de catre Compartimentul Resurse
Umane. Programarea se realizeaza respectand cerintele M.A.I. sau in ordinea alfabeticd a
numelui angajatilor institutiei.

Art.66. Avand in vedere acordarea sporului de dispozitiv pentru intreg personalul din cadrul
institutiei, toti angajatii au obligatia sa comunice un numar de telefon unde pot fi contactati
si sd raspunda la acestea ori de cate ori este nevoie, in vederea indeplinirii unor sarcini ce
tin de atributiile institutiei prefectului, atat in timpul concediilor de odihng, cat si a timpului
de repaus din afara programului de lucru.

Art.67. Neefectuarea serviciului de permanenta sau efectuarea necorespunzatoare a
acestei obligatii de catre cei programati, atrage raspunderea disciplinara, materiald, dupa
caz, a persoanelor care se fac vinovate.

Sectiunea 5- Accesul in sediul Institutiei Prefectului-judetul Iasi

Art.68.Paza la intrarea in incinta institutiei se asigura de catre Inspectoratul de Jandarmi al
Judetului Iasi.

A-Accesul salariatilor si vizitatorilor in Palatul Administrativ

Art.69. (1) Accesul in sediul Institutiei Prefectului-Judetul Iasi a salariatilor si persoanelor
care vin in interes de serviciu, sau in vizitd, se va face printr-un singur loc, unde este
amplasat si punctul de control acces. Accesul pe intrarea principala a Prefecturii are loc
numai in cazul delegatiilor oficiale sau festivitatilor, si are caracter temporar.

(2) Salariatii institutiei si reprezentantii serviciilor publice comunitare din subordine au acces
pe baza legitimatiilor de serviciu. Legitimatia de serviciu nu va fi solicitata persoanelor a
caror identitate este cunoscuta.

(3) In situatia in care persoanele din afara institutiilor vor sa depuna petitii sau nu stiu exact
unde sa se adreseze, vor fi indrumate cdtre Compartimentul informare si relatii publice.

(4) Intrarea altor persoane strdine se va face numai dupa stabilirea identitatii, a scopului
pentru care se solicitd accesul si consultarii telefonice a persoanei pe care urmeaza sa o
contacteze.
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(5) Persoanele prevazute la aliniatul precedent, dupa identificare, vor primi bilet de acces in
sediu si un ecuson special. La iesirea din sediu persoana va preda biletul de acces si
ecusonul.

Art.70.(1)In situatia pierderii/furtului unei legitimatii de serviciu, se va proceda astfel:

e persoana in cauza, in situatia in care constata pierderea/furtul documentului de legitimare,
se va adresa sectiei de politie pe raza careia s-a petrecut evenimentul pentru a declara cele
intdmplate, sens in care i se va elibera o dovadg;

e cu documentul eliberat si referatul personal in care va descrie situatia in cauza, se va
prezenta la conducatorul institutiei care, va desemna o persoana pentru cercetarea cazului
in regim de urgenta;

e actul incheiat va cuprinde cauzele si imrejurdrile in care s-a produs evenimentul si
propuneri, in raport de gravitatea faptei;

e actul de cercetare va avea inscrisd in mod obligatoriu hotararea prefectului si, dupa caz,
sanctiunea aplicata potrivit prevederilor legale;

* 0 copie a documentului incheiat cu aceastd ocazie se va transmite la Directia Generald, ce
are in atributii astfel de activitate, din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, pentru
scoaterea din evidenta institutiei, dupa care se claseaza in arhiva institutiei.

(2)Toate evenimentele cu privire la pierderea legitimatiei de serviciu se vor raporta
Inspectoratului General al Politiei Romane, Inspectoratului General al Jandarmeriei

Romane si Inspectoratului General al Politiei de Frontiera, in vederea luarii masurilor
necesare de preintampinare a unor eventuale actiuni din partea unor elemente rau
intentionate care au intrat in posesia documentului.

(3)Salariatul care gestioneaza legitimatiile de serviciu are obligatia ca cel putin o data pe
trimestru sa controleze evidenta si starea documentelor de legitimare aflate asupra
personalului si sa ia masuri pentru inldturarea neregulilor constatate.

(4)Legitimatiile de serviciu se restituie de catre titular la incetarea raporturilor de serviciu,
suspendarea din functie sau transfer la o alta institutie.

(5)Salariatul care gestioneaza aceste legitimatii are obligatia sa le retraga imediat de la
persoana in cauza.

(6)Compartimentul financiar-contabilitate va face lichidarea drepturilor banesti numai dupa
ce posesorii vor face dovada ca au predat legitimatia.

Art.71.(1)Salile de sedinta din Palatul Administrativ vor fi folosite pentru sedinte organizate
de Institutia Prefectului si de Consiliul Judetean Iasi.

(2)Cu aprobarea prefectului, salile de sedinta pot fi puse si la dispozitia altor organizatori de
reuniuni, cu conditia pastrarii curateniei, ordinii si integritatii dotdrilor existente. Accesul se
face pe baza de tabel nominal aprobat (avizat) de cel care aproba actiunea. In situatia
aprobarii folosirii salilor de sedinte, organizatorii au obligatia sa aiba un reprezentant la
intrarea in sediu, care sa recunoasca si sa confirme identitatea participantilor.

B-Accesul mass-media in Palatul Administrativ

Art.72. (1) Accesul reprezentantilor mass-media in sediul institutiei se va face pe baza
acreditarilor acordate de catre prefect, la solicitarea celor interesati. Acreditarile se
elibereaza de catre Cancelaria Prefectului pentru accesul in sediul Institutiei Prefectului.

(2) Reprezentantii mass-media pot avea acces in sediu si fara acreditare, pe baza de
legitimatie si cu acordul conducerii institutiei.

Sectiunea 6- Comunicarea

Art.73.(1)In cadrul institutiei, comunicarea intre structuri se va realiza in cadrul sedintelor
operative, organizate cu personalul de conducere din institutie, in ziua si la ora stabilita de
prefectul in functie.
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(2)Prefectul va convoca sedinte operative si in afara acestui program, ori de cate ori va
considera necesar.

Art.74. Comunicarea cu cetateanul se realizeaza prin intermediul Compartimentului
informare si relatii publice, prin e-mail, prin posta ordinara ori fax, prin telefon, prin
consilierea de catre angajatii CIRP, si in cadrul audientelor acordate de prefect si
subprefect.

Art.75. Numai persoanele imputernicite de conducere pot da declaratii reprezentantilor
mass-media, privind activitatea institutiei prefectului.

Art.76.(1) Toti angajatii au obligatia de a pastra confidentialitatea tuturor informatiilor cu
privire la activitatea specifica institutiei, respectand astfel clauza de confidentialitate prin
care partile convin ca, pe toata durata contractului individual de munca, respectiv a
raportului de serviciu, precum si dupa incetarea acestuia, sa nu transmitd date sau
informatii de care au luat cunostinta in timpul executarii contractului, raportului de serviciu
in conditiile stabilite in prezentul Regulament intern.

(2) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa
la plata de daune-interese.

CAPITOLUL VIII- FORMAREA, SPECIALIZAREA SI/SAU PERFECTIONAREA
PROFESIONALA

Art.77.(1)Salariatii au dreptul la formare, specializare si/sau perfectionare profesionala.

(2) Salariatii pot urma stagii de formare, specializare sau perfectionare din initiativa
institutiei sau din initiativa proprie.

Art.78.(1) Salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare sau perfectionare incheie
cu institutia, in anumite situatii prevazute de lege, un act aditional pentru personalul
contractual, respectiv un angajament pentru functionarii publici.

(2) Functionarii publici care urmeaza o forma de perfectionare sau specializare pe o durata
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, pe cheltuiala angajatorului si primesc pe
aceasta perioada drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze, in scris, ca vor lucra in
administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul
zilelor de perfectionare profesionald, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o
alta perioada.

(3) Personalul contractual care a beneficiat de un curs sau un stagiu de formare
profesionalda mai mare de 60 de zile, pe cheltuiala angajatorului, nu poate avea initiativa
incetdrii contractului individual de munca pe o perioada de cel putin 3 ani de la data
absolvirii cursului sau stagiului de formare profesionala.

Art.79.(1) In anumite situatii expres prevazute de lege, salariatii care urmeaza stagii de
formare, specializare sau perfectionare, beneficiaza de concedii de studii respectiv, concedii
pentru formare profesionald, cu plata sau fara plata.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediu platit se stabileste de comun acord cu
angajatorul.

(4) In cazul in care institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura, pe cheltuiala sa,
participarea salariatului incadrat cu contract individual de munca la programe de formare
profesionala cel putin o data la 2 ani, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare.

(5) Angajatorul are obligatia sa prevada in bugetul anual propriu sumele necesare pentru
acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici organizata la
initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.
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(6) Functionarii publici au dreptul la concedii de studii platite cu salariul de baza si, dupa caz
sporul de vechime, in limita a 30 de zile lucrdtoare, in situatiile expres prevazute de lege.

(7) Functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, potrivit
legii.

Art.80.Pentru salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare sau perfectionare din
initiativa institutiei, drepturile sunt stabilite dupa cum urmeaza:

a) pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionald,
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, precum si de drepturile de delegare, daca forma
de perfectionare se organizeaza in afara localitatii unde isi are sediul institutia;

b) pe perioada in care personalul contractual urmeaza cursuri sau stagii de formare
profesionald, institutia suportd toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare, potrivit
prevederilor din Codul Muncii.

Art.81.In cazul in care salariatii au initiativa participarii la stagii de formare, specializare sau
perfectionare, drepturile lor se stabilesc astfel:

a) daca functionarii publici urmeaza din initiativa proprie, cu acordul conducerii institutiei o
forma de specializare, acestia beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, precum si de
drepturile de delegare, daca forma de perfectionare se organizeaza in afara localitatii unde
isi are sediul institutia;

b) daca personalul contractual urmeaza din initiativa proprie un stagiu de formare
profesionald, institutia va decide cu privire la cererea formulata de salariat, la conditiile in
care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionalda si daca va
suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

CAPITOLUL IX- ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Sectiunea 1- Sanctiunile disciplinare si raspunderea salariatilor

Art.82.(1) Incélcarea de cétre salariati, cu vinovétie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penala, dupa caz.

(2) Institutia Prefectului are dreptul de a aplica, potrivit legii, sactiuni disciplinare salariatilor
sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.83.(1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) lipsa nemotivata de la serviciu 2 zile consecutiv sau 3 zile intr-o lung;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru. Se considerd intarziere la serviciu
peste orele 8.30, fara recuperarea acesteia. Intarzierile repetate de la programul de lucru
vor fi operate corespunzator, sub semnatura conducatorului compartimentului in condica de
prezenta si vor fi sanctionate disciplinar in conditiile legii, astfel:

d.1. peste 5 intarzieri nejustificate intr-o luna de la programul de lucru stabilit- avertisment
scris/mustrare;

d.2. peste 10 intarzieri nejustificate intr-o lung, fara recuperarea lor- diminuarea drepturilor
salariale;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;
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h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

) fumatul in spatiile inchise de la locul de munca

(2) Sactiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul pentru functionarii publici sunt:
a) mustrare scrisa;

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

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

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

(3) Sanctiunea disciplinara ,mustrare scrisd” se poate aplica direct de cdtre conducatorul
institutiei, celelalte sanctiuni fiind aplicabile de catre prefect, la propunerea comisiei de
disciplina.

(4) Comisia de disciplina este constituitd, isi desfasoara activitatea si are atributiile
prevazute de H.G. nr.1344/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.84.(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.85.(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
personalul contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art.86. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.87.(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute
art.248 alin.(1) lit.a) din Codul muncii, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetdri disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de cdtre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute de alin.(2), fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
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toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.88.(1) Angajatorul dispune aplicarea sactiunii disciplinare printr-un ordin emis in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat la instante judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X-REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.89.(1) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sactiunii
disciplinare aplicabile functionarilor publici se constituie o comisie de discipling, in conditile
legii.

(2) Comisia de disciplind si Comisia paritara sunt constitute prin ordin al prefectului si isi
desfasoara activitatea in conditile Legii nr.188/1999, republicate, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale H.G.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina si ale H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare
a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective.

Art.90.(1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

a) - conducatorul institutiei publice;

b) -conducadtorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul a carui
fapta este sesizata;

C) - orice persoane care se considera vatamata prin fapta unui functionar.

Art.91.0ri de cate ori se constatd sdvarsirea de abateri disciplinare de cdtre personalul
contractual, se poate dispune, potrivit legii, aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

Art.92.(1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sdvarsita cu vinovdtie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.93.(1) La stabilirea sactiunii disciplinare se vor avea in vedere urmatoarele:

a) gravitatea abaterii disciplinare savarsite de catre salariat;

b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsitd;

¢) gradul de vinovatie a salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generala in serviciu a salariatului;

f) eventualele sactiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o0 masura, cu exceptia sactiunii mustrare scrisd, nu
poate fi dispusa fata de personalul contractual mai inainte de efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile.

(3) Sactiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite de functionarul public si dupd audierea acestuia. Audierea functionarului public
trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art.94.In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa-si
sustind apdrarea in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de fi asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.95.(1) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii
faptei sesizatda ca abatere disciplinara si trebuie insotita, atunci cand este posibil, de
inscrisurile care o sustin.
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(2) Angajatorul dispune aplicarea sactiunii disciplinare prin ordin al Prefectului, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.96.(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rdaspunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

Art.97.(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(3) Raspunderea materiala se stabileste numai daca se intrunesc cumulativ urmatoarele
conditii:

a) paguba a fost reald si certa, corect atribuita, determinata cantitativ si valoric;

b) fapta prin care s-a produs sa aiba un caracter ilegal (ilicit);

c) vinovatia, cu intentie sau din culpa, sa fie stabilitda cu certitudine in sarcina autorului
pagubei;

d) sa existe o legdturd de cauzalitate intre fapta cu caracter ilegal (ilicit) si paguba produsa.

CAPITOLUL XI-DISPOZITII GENERALE PRIVIND CRITERIILE SI PROCEDURA DE
EVALUARE PROFESIONALA

Sectiunea 1-Evaluarea profesionala a personalului contractual

Art.98.(1) Scopul evaludrii consta in:

a) stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;

b) stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;

¢) fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;

d) fundamentarea activitatii de recompensare;

e) identificarea nevoilor de formare profesionala continua;

f) validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald continug;

g) Iinlesnirea dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei
profesionale;

h) acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

(2) Rezultatul evaluarii se consemneaza in raportul de evaluare.

(3) Criterii de evaluare a activitatii profesionale a personalului contractual de executie cu
studii medii sunt urmatoarele:

a) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

b) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

c) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite, in raport cu posturi similare;

d) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

e) loialitate fata de institutie;

f) capacitate de lucru in echipa;

g) capacitate de comunicare.
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(4) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin. (3), pentru personalul contractual care
ocupa posturi prevazute cu studii superioare si studii superioare de scurta durata, respectiv
studii universitare de licentd sau studii universitare de masterat, se stabilesc urmatoarele
criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) capacitatea de a-si asuma responsabilitati;

b) capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita;

c) spiritul de initiativa.

Art.99.Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art.100.(1) Rapoartele de evaluare se aduc la cunostinta celor evaluati, dupa aprobare, de
catre sefii care le-au intocmit. Evaluatorii au obligatia sa asculte opiniile celor evaluati cu
privire la corectitudinea si obiectivitatea aprecierilor si sa motiveze deciziile luate.

(2) Fiecare persoana evaluata va lua la cunostintd, sub semnaturd, de rezultatele evaluarii.
Art.101.(1) Persoana nemultumita de rezultatul evaluarii/calificativului acordat, are dreptul
de a contesta, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta, rezultatul evaluarii si
calificativul acordat. Contestatia se mentioneaza in raportul de evaluare, prin marcarea in
rubrica destinatd, sau se depune la secretariatul institutiei printr-un raport personal al
persoanei evaluate, in care se cuprind motivele si argumentele corespunzatoare.

(2) Persoana nemultumita de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.(1),
se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Sectiunea 2- Evaluarea profesionala a functionarilor publici

Art.102.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici are
drept scop:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;

b) aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele
obtinute In mod efectiv;

C) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au
obtinut rezultate deosebite, astfel incat sa fie determinate cresterea performantelor
profesionale individuale;

d) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatdtirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.103.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeaza de catre evaluator.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

¢) finaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau
pentru functionarii publici de executie, atunci cand acestia isi desfasoara activitatea in cadrul
unor compartimente care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere, cu
exceptia cazului in care exista un raport direct de subordonare cu conducatorul autoritatii
sau institutiei publice ori adjunctul acestuia;

23



Art.104.(1) Evaluarea functionarului public debutant se face in termen de 5 zile lucratoare
de la terminarea perioadei de sagiu, de catre seful de serviciu/responsabilul
compartimentului, care are calitatea de evaluator.

(2) Evaluatorul nu poate avea si calitatea de indrumator.

Art.105.Evaluarea activitatii functionarilor publici debutanti se face in conditiile legii.
Art.106.Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt:

a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica
si a raporturilor administrative din cadrul Institutiei Prefectului-judetul Iasi;

c) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;

e) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis;

f) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-
si aduce contributia prin participare activd, de a sprijini activitatea echipei in realizarea
obiectivelor acesteia.

Art.107.(1) Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea activitatii calificativul
~corespunzator” vor fi numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi, intr-o
functie publicd de executie din clasa corespunzatoare studiilor absolvite, in gradul
profesional ,asistent”.

(2) In situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la evaluarea activitatii
calificativul ,necorespunzator”, Prefectul va dispune prin act administrativ,eliberarea din
functie, in conditiile legii.

CAPITOLUL XII- EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA SIGILIILOR SI
STAMPILELOR IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.108. Personalul institutiei care are in primire sigilii si stampile cu stema Romaniei,
precum si personalul care manuieste celelalte categorii de sigilii si stampile este obligat :
a) sa cunoasca si sa respecte intocmai prevederile prezentelor instructiuni;

b) sa nu aplice sigiliile si stampilele cu stema pe documente, semnaturi sau alte lucrari care
nu au legatura cu activitatea institutiei;

¢) sa nu confectioneze sigilii si stampile cu stema Romaniei;

d) sa nu scoatd si sa nu permita scoaterea din institutie a sigiliilor si stampilelor cu stema,
fara aprobarea prefectului;

€) sa nu scoata si sa nu permita scoaterea din tara a sigiliilor si stampilelor cu si fara stema,
fara aprobarea Ministerului Afacerilor Interne;

f) sa aplice masurile disciplinare si pecuniare, dupa caz, impotriva persoanelor care se fac
vinovate de pierderea, deteriorarea sau folosirea necorespunzatoare a sigiliilor si stampilelor
cu si fard stemd, in conformitate cu prevederile prezentelor instructiuni si ale altor acte
normative complementare acestora.

Art.109. (1)Tipuri de sigilii si stampile utilizate:

a) Stampile rotunde cu stema Romaniei, cu denumirea in clar a institutiei si cu un indicativ
numeric, functie de persoana care poate utiliza stampila (se stabileste prin Ordin al
prefectului);

b) Stampile rotunde si dreptunghiulare, fara stema Romaniei, cu denumirea in clar a
institutiei;

c) Sigilii metalice, fara stema Romaniei, cu initialele ministerului si seria numerica.
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(2)Sigiliile si stampilele rotunde, cu stema Romaniei, prevazute la pct.a-c, au regim special
si se folosesc numai de catre prefect, subprefecti si de catre persoanele special desemnate
in acest scop.

(3)Indiferent de tipul sau categoria stampilei si sigiliului, se protejeaza impotriva accesului
neautorizat.

Art.110. Utilizarea sigiliilor si stampilelor:

(1)Aplicarea pe documente a stampilelor cu stema Romaniei se face, dupd semnarea
acestora, in urmdtoarele situatii :

a) stampilele rotunde cu stema Romaniei, cu denumirea in clar a institutiei si cu indicativ
numeric, se folosesc de catre persoanele special desemnate in acest scop si se aplicd, dupa
semnarea documentelor care au inscris in antet denumirea in clar a institutiei.

b) stampilele rotunde, fara stema Romaniei, cu denumirea in clar a institutiei se folosesc de
catre personalul din cadrul compartimentului de informare si relatii cu publicul, care potrivit
atributiilor, au dreptul de folosire a acestora. Stampilele rotunde, fara stema Romaniei se
folosesc pentru activitatile specifice acestui compartiment :

- sigilarea corespondentei;

- documente financiar-contabile;

c) sigilile metalice, fara stema Romaniei, se folosesc pentru sigilarea cu plastilina a
incaperilor, fisetelor si mapelor cu documente, etc., pentru a preveni deschiderea lor de
catre persoane neautorizate.

(2)Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente
numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire a acestora.

(3)Stampilele vor fi folosite numai de catre persoanele cu drept de folosinta sau, in lipsa
acestora, de catre inlocuitorii legali, numiti prin ordin al prefectului.

(4)Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor cu stema Romaniei pe plicuri, colete sau alte
materiale folosite pentru expedierea corespondentei.

Art.111.(1) Pierderea sigiliilor si stampilelor se pedepseste disciplinar sau administrativ,
dupa caz, conform prevederilor actelor normative in vigoare. In cazul pierderilor de sigilii si
stampile, cu stema Romaniei, se va anunta imediat conducerea institutiei pentru a se lua
madsurile necesare in astfel de situatii.

(2) Persoanele care au in primire sigilii si stampile de orice fel, la schimbarea din functie sau
la incetarea activitatii in cadrul institutiei, sunt obligate sa le predea, sub semnaturd,
persoanei delegate de catre prefect in acest sens.

(3) Este interzisa folosirea sigiliilor si stampilelor in alte scopuri decat cele pentru care au
fost confectionate.

Art.112. Folosirea antetului institutiei este permis doar pe documentele ce poarta
semndtura conducerii Institutiei Prefectului-judetul Iasi.

CAPITOLUL  XIII-PROTECTIA INFORMATIILOR  CLASIFICATE SI A
INFORMATIILOR SECRETE DE SERVICIU

Art.113.(1)Activitatea privind protectia informatiilor clasificate si a informatiilor secrete de
serviciu se organizeaza conform prevederilor H.G. nr.585/2002 pentru aprobarea
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania; a H.G.
nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu si a Ordinului ministrului de
interne nr. 353/2002 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate si a informatiilor secrete de serviciu in unitatile
Ministerului de Interne.

(2)Accesul la informatiile clasificate este permis cu respectarea principiului necesitatii de a
cunoaste, numai persoanelor care detin certificat de securitate sau autorizatie de acces la
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informatiile clasificate, valabile pentru nivelul de secretizare al informatiei, necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(3)Organizarea si desfasurarea activitatii privind protectia informatiilor clasificate si a
informatiilor secrete de serviciu se realizeaza prin norme interne, proceduri de lucru, planuri
si programe intocmite de functionarul de securitate, destinate protectiei acestor informatii,
potrivit actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL XIV-REGLEMENTARI SPECIFICE PERSONALULUI SERVICIILOR
PUBLICE COMUNITARE DIN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL IASI

Sectiunea 1-Conducerea serviciilor publice comunitare din cadrul Institutiei
Prefectului-Judetul Iasi

Art.114.(1) in cadrul serviciilor publice comunitare isi desfisoard activitatea functionari
publici cu statut special (politisti) si personal contractual.

(2) Toate persoanele incadrate in munca (lucratori), in cadrul serviciilor publice comunitare
au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art.115.(1) Conducerea serviciului public comunitar este asigurata de seful serviciului.
Seful serviciului conduce intreaga activitate a serviciului public comunitar si il reprezinta in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul prefecturii, cu conducerea celorlalte structuri
din Ministerul Afacerilor Interne, precum si cu alte persoane fizice sau juridice din tara sau
straindtate, potrivit competentelor legale.

(2) In conditiile legii, seful serviciului public comunitar poate delega atributii din competenta
sa altor persoane din subordine.

(3) Seful serviciului public comunitar raspunde in fata conducerii Institutiei Prefectului de
intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(4) Conducerea serviciilor asigura buna organizare a intregii activitati, precum si buna
gestionare a fondurilor materiale si banesti.

(5) Sefii serviciilor publice comunitare raspund direct de coordonarea activitatii serviciului.
Pentru indeplinirea atributiilor, aduc la cunostinta prefectului problemele de serviciu si
problemele personalului din subordine, intocmesc fisele posturilor si urmaresc realizarea
sarcinilor de serviciu dispuse.

Art.116. Pentru indeplinirea obiectivelor, sefii serviciilor publice comunitare intocmesc:

a) Planul de munca trimestrial;

b) Planul de munca lunar stabilit in cadrul sedintelor de lucru. Problemele stabilite in sedinte
se consemneaza intr-un registru special creat;

¢) Planul de pregatire continud a personalului, se intocmeste pana la data de 1 februarie a
anului in curs.

d) Dispozita de zi pe unitate se intocmeste zilnic, pana la ora 14:00, de catre seful
serviciului, iar personalul serviciului public comunitar ia la cunostinta zilnic de prevederile
dispozitiei, pe baza de semnatura.

e) Rapoartele periodice de activitate se inainteaza spre avizare prefectului.

Sectiunea 2- Organizarea muncii

Art.117.(1) Durata normald a timpului de lucru este de 40 ore pe saptamanad, cu exceptia
cazurilor in care se impune efectuarea de ore peste programul normal de lucry, in cazul
incheierii unor lucrari urgente.

(2) Programul de lucru saptamanal al lucrdtorilor din cadrul serviciilor publice, se
organizeaza in zilele lucratoare de luni pana vineri in intervalul orar 8.00-16.00.
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(3) in cadrul serviciilor publice comunitare, se desfsoard programul de pregétire fizics,
stabilit conform graficului desfasurarii lectilor de educatie fizica, in conformitate cu
prevederile OMAI nr.154/2004 privind activitatea de educatie fizica si sport in Ministerul
Administratiei si Internelor, cu modificarile si completarile ulterioare, organizat dupa cum
urmeaza: luni si vineri intre orele 14.30-16.30.

(4) Programul de lucru cu publicul, din cadrul Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea
si Evidenta Pasapoartelor Simple, se asigura in zilele de luni, miercuri, joi si vineri intre orele
08.30 si 16.30, iar marti intre orele 08.30 si 18.30. Personalul desemnat in acest sens
desfasoara activitatile conform Dispozitiei de Zi pe unitate a sefului serviciului.

(5) Programul cu publicul in cadrul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor se asigura, dupa cum urmeaza:

- luni intre orele 8.30-12.30; 13.00-18.30;- marti, miercuri, joi intre orele 8.30-12.30; 13.00-
16.30; vineri 8.30-13.00

(6) Pentru asigurarea serviciului de permanenta, se stabilesc masuri in conformitate cu
prevederile O.m.a.i. nr.S5/108 din 27.05.2011 privind serviciul de permanenta si accesul in
unitatile/structurile Ministerului Afacerilor Interne .

Art.118.(1) Evidenta prezentei la serviciu a lucratorilor, a orelor efectuate peste program si
a posturilor de lucru zilnice, este consemnata in Dispozitia de zi pe unitate, semnata de seful
serviciului.

(2) Lucratorii vor semna de luare la cunostintd a dispozitilor cu caracter operativ in
Dispozitia de Zi pe Unitate.

(3) In condica de prezenta lucratorii vor semna atat la inceputul programului, cat si la
incheierea acestuia.

(4) Nerespectarea obligatiei de a semna condica la inceputul si la incheierea programului
de lucru va fi consemnatad de catre seful serviciului, prin inscrierea in rosu in condica zilnica
de prezentd. Pentru intarzierea la serviciu se poate dispune retinerea din salariu, situatie
care se va comunica in scris salariatului. Foaia de pontaj va reflecta aceasta situatie.

(5) lntérzierile consemnate in condica de prezentd, pot constitui abateri disciplinare.

(6) In cazul unor intarzieri sau absente care s-au datorat unei situatii neprevazute sau unor
motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.), salariatii vor informa
imediat seful direct si vor prezenta documente justificative in termenul cel mai scurt posibil.
(7) Nerespectarea obligatiei prevazute la alin.(4) poate constitui abatere disciplinara.

(8) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pand la finele fiecarei luni, de catre un
lucrator avand in fisa postului aceasta responsabilitate, se contrasemneaza de catre seful
serviciului in primele 5 zile ale lunii pentru luna anterioara si va cuprinde anexat in original,
certificatele de concedii medicale.

(9) Situatia prezentei lunare la serviciu, se va transmite Compartimentului financiar din
cadrul aparatului propriu de lucru spre a fi prezentata subprefectului si Prefectului spre
avizare.

(10) Inscrierea de date eronate in situatia prezentei, constituie o abatere grava, care se
sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(11) In cazul in care, motive independente si obiective determind absenta la serviciu,
lucratorul are obligatia de a informa imediat seful serviciului din care face parte, si in cel mai
scurt timp va prezenta un raport scris insotit de documente justificative.

Art.119.(1) Lucrdtorii au dreptul anual la un concediu de odihnad platit in conformitate cu
actele normative care le reglementeaza activitatea specifica.

(2) Personalul contractual are dreptul la concediu anual pldtit in conditiile prevazute la
Capitolul VII, Sectunea 3, din prezentul regulament.

(3) Politistii au dreptul anual la un concediu de odihna platit, in raport cu vechimea lor in
munca, dupa cum urmeaza:
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- pana la 10 ani vechime - 32 zile calendaristice;

- peste 10 ani vechime - 38 zile calendaristice.

(4) Pentru efectuarea concediului de odihna si altor concedii prevazute de lege lucratorii
prezinta sefului de serviciu, spre avizare, un raport scris. Rapoartele insotite de documentele
justificative, daca este cazul, avizate de seful de serviciu, se transmit spre aprobare
Prefectului.

Art.120.(1) Programarea concediului de odihnd se face in luna decembrie, pentru anul
urmator. Propunerile de programare a concediului se fac de catre sefii de servicii cu
consultarea lucratorilor si se aproba de prefect. Ordinea concediilor va fi stabilita esalonat in
cursul anului tinandu-se seama de interesele bunei desfasurari a activitatii.

(2) Sefii serviciilor sunt obligati sa ia masurile necesare pentru ca lucratorii sa efectueze in
fiecare an calendaristic concediul de odihna la care au dreptul.

(3) Lucratorul trebuie sa solicite concediul legal printr-un raport. Raportul va fi avizat de
seful de serviciu si va fi inaintat prefectului, spre aprobare, cu cel putin 5 zile inainte de data
intrarii in concediu.

(4) La plecarea in concediu de odihnd/suplimentar, lucratorul desemnat cu atributii de
secretariat, elibereaza pentru politisti, pe baza raportului de concediu, ordin de serviciu.

(5) Ordinele de serviciu pentru plecarea in concediu se semneaza de catre sefii de serviciu,
iar cele pentru care se solicita decontarea transportului (un transport pe an pentru politisti)
vor fi prezentate prefectului pentru aprobare.

(6) Raportul de concediu al sefului va contine referiri la persoana desemnata sa asigure
conducerea structurii pe perioada concediului.

(7) Odata cu avizarea raportului/cererii de concediu, seful serviciului sau inlocuitorul
acestuia solicitd prezentarea lucrarilor ramase nesolutionate, in vederea redistribuirii
acestora.

(8) In cazul in care o anumita situatie determinad plecarea in concediu in afara planificarii,
personalul serviciilor publice comunitare mentioneaza aceasta in raport/cerere.

Art.121.(1) Ofiterii si agentii de politie au dreptul la invoiri pldtite, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(2) In cazul unor evenimente familiale deosebite, personalul are dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna.

(3) Invoirile pe o perioada mai mare de o zi de lucru se aproba de conducerea institutiei
prefectului.

(4) Sefii compartimentelor pot aproba invoiri cu o duratd de pana la 4 ore in timpul
programului de lucru. In cazul in care persoana cdreia i s-a aprobat invoirea solicita
prelungirea invoirii peste durata a 4 ore, dar mai mici de 8 ore, seful serviciului informeaza
conducerea Institutiei Prefectului.

Art.122, Situatiile cu prezenta si raspandirile personalului, se pastreaza la secretariatul
serviciului iar miscarile zilnice ale personalului se consemneaza in Dispozitia de zi pe unitate.
Art.123.La nivelul serviciului se tine evidenta lunara si anuald a concediilor si invoirilor
acordate personalului, respectiv a zilelor de misiune efectuate.

Art.124.(1) Lucrdtorii au dreptul la concediu de studii, concediu special, invoiri platite
invoiri/concediu  fara plata, in conformitate cu prevederile legale speciale care
reglementeaza activitatea politistului si Codul muncii.

Sectiunea 3- Drepturi si obligatii ale politistilor

Art.125.Functionarii publici cu statut special au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) salariu lunar, compus din salariul de baza, indemnizatii, sporuri, premii si prime, ale caror
cuantumuri se stabilesc prin lege. Salariul de baza cuprinde salariul corespunzator functiei
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indeplinite, gradului profesional detinut, gradatiile, sporurile pentru misiune permanenta si,
dupa caz, indemnizatia de conducere Si salariul de merit;
b) ajutoare si alte drepturi banesti, ale cdror cuantumuri se stabilesc prin lege;
c) uniforma, echipament specific, alocatii pentru hrana, asistenta medicala si psihologica,
proteze, precum si medicamente gratuite, in conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului;
d) locuinta de interventie, de serviciu, sociald sau de protocol, dupa caz, in conditiile legii;
e) concedii de odihna, concedii de studii si invoiri platite, concediu fara platd, in conditiile
stabilite prin hotarare a Guvernului;
f) concedii medicale pentru: caz de boala, prevenirea imbolnavirilor, refacerea si intarirea
sanatdtii, accidente produse in timpul si din cauza serviciului; concedii de maternitate,
pentru ingrijirea copilului bolnav in varstda de pana la 3 ani, ingrijirea copilului pana la
implinirea varstei de 2 ani, precum si in alte situatii, in conditiile stabilite prin lege;
g) bilete de odihna, tratament si recuperare, in conditiile stabilite prin hotdrare a
Guvernului;
h) pensii, in conditiile stabilite prin lege;
i) indemnizatii de instalare, de mutare, de delegare sau de detasare, precum si decontarea
cheltuielilor de cazare, in conditiile stabilite prin lege;
j) decontarea cheltuielilor de transport in cazul deplasarii in interesul serviciului, mutarii in
alte localitdti si o data pe an pentru efectuarea concediului de odihna, precum si in alte
situatii, in conditiile stabilite prin hotdrare a Guvernului;
k) incadrarea activitdtii in conditii deosebite, speciale sau alte conditii de munca, potrivit
legii;
[) portul permanent al armamentului din dotare sau achizitionat personal, in conditiile legii;
m) asigurarea despagubirilor de viatd, sandtate si bunuri, in conditiile stabilite prin hotdrare
a Guvernului;
n) tratament medical in strdinatate pentru afectiuni contractate in timpul exercitarii
profesiei, in conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului;
0) suportarea de catre unitate a sumelor necesare asigurarii asistentei juridice a politistului,
pentru fapte savarsite de acesta in exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de serviciu, in
conditiile stabilite prin ordin al ministrului afacerilor interne;
Art.126.(1)Functionarii publici cu statut special au, in principal, urmdtoarele obligatii:
a) sa pastreze secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor
de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun  dezvdluirea  acestora;
b) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu
beneficieze si nici sd nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala;
c) sa asigure informarea corecta a cetatenilor asupra treburilor publice si asupra
problemelor de interes personal ale acestora, potrivit competentelor legal stabilite;
d) sa aiba o conduita corecta, sa nu abuzeze de calitatea oficiala si sa nu compromita,
prin activitatea sa publica ori privata, prestigiul functiei sau al institutiei din care face parte.
e) sa informeze de indata structura de resurse umane a unitatii din care face parte
despre dobandirea calitatii procesuale de invinuit sau inculpat, precum si despre masurile
procesuale penale dispuse ori hotdrarile penale pronuntate impotriva sa.
(2)Functionarului public cu statut special i este interzis:
a) sa primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sa faca sa i se promita,
pentru sine sau pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri sau alte avantaje;
b) sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii
ierarhici sau sa intervina pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la
lit. a);
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c) sa foloseasca forta, altfel decat in conditiile legii;

d) sa provoace unei persoane suferinte fizice ori psihice cu scopul de a obtine de la
aceasta persoana sau de la o tertd persoana informatii sau marturisiri, de a o pedepsi
pentru un act pe care aceasta sau o terta persoana I-a comis ori este banuita ca I-a comis,
de a o intimida sau de a face presiuni asupra ei ori asupra unei terte persoane;

e) sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

f) sa redacteze, sa imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic,
imoral sau care instiga la indiscipling;

g) sa aiba, direct sau prin intermediari, intr-o unitate supusa controlului unitatii de politie
din care face parte, interese de natura sa compromita impartialitatea si independenta
acestuia.

Art.127. In timpul programului, lucratorii pot parasi sediul serviciului doar cu aprobarea
sefului de serviciu.

Sectiunea 4 -Reguli generale privind disciplina muncii si sanctiunile disciplinare

Art.128.(1) incélcarea de citre lucrtor, cu vinovétie, a indatoririlor de serviciu angajeaza
raspunderea sa disciplinard, materiald, civila sau penala, dupa caz.

(2) Sanctionarea politistilor se face in conformitate cu procedurile stabilite prin acte
normative incidente, iar sanctionarea personalului contractual conform Codului muncii.
Art.129.(1) La nivelul fiecarui serviciu se nominalizeaza un ofiter insdrcinat cu cercetarea
prelabila a politistilor.

(2) Orice abatere disciplinara pentru care se declanseaza procedura de cercetare prealabila
se raporteaza atat Institutiei Prefectului cat si directiei de linie.

Art.130.Constituie abateri disciplinare, daca nu au fost savarsite in astfel de conditii incat,
potrivit legii penale, sa fie considerate infractiuni, urmatoarele fapte savarsite de politist,
comise cu vinovatie:

a) comportarea necorespunzatoare, in serviciu, familie sau in societate, care aduce atingere
onoarei, probitdtii profesionale a politistului sau prestigiului institutiei;

b) neglijenta manifestata in indeplinirea indatoririlor de serviciu sau a dispozitiilor primite de
la sefii ierarhici sau de la autoritatile anume abilitate de lege;

c) intarzierea repetatad sau nejustificata a solutionarii lucrarilor;

d) depasirea atributiilor de serviciu ori lipsa de solicitudine in relatiile cu cetatenii;

e) absenta nemotivata ori intarzierea repetata de la serviciu;

f) producerea de pagube materiale unitatii din care face parte sau patrimoniului Ministerului
Afacerilor Interne;

g) incdlcarea normelor privind confidentialitatea activitatii desfasurate;

h) nerespectarea prevederilor jurdmantului de credinta;

i) imixtiunea ilegald in activitatea altui politist;

j) interventia pentru influentarea solutionarii unor cereri privind satisfacerea intereselor
oricarei persoane;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de interese si
interdictiile stabilite prin lege;

) fumatul in spatiile inchise de la locul de munca.

Art.131 Art.131.(1 )Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate politistului sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea salariului functiei de baza cu 5-20% pe o perioada de 1-3 luni;

c) amanarea promovarii in grade profesionale sau functii superioare pe o perioada de 1-3
ani;
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d) trecerea intr-o functie inferioara pana la cel mult nivelul de baza al gradului profesional
detinut;

e) destituirea din politie.

2) Sactiunile disciplinare se stabilesc si se dispun numai dupa cercetarea prealabila si dupa
consultarea consiliilor de discipling, cu exceptia sanctiunilor prevazute la alin. (1) lit.a) si b),
care se pot aplica fara consultarea consiliilor de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare se dispun in termen de cel mult 6 luni de la data la care s-a luat
cunostintd despre comiterea faptei, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii acesteia.
Termenul de 6 luni este termen de prescriptie, iar termenul de un an este termen de
decadere.

(4) Politistul poate contesta sanctiunea disciplinara, in termen de 10 zile lucratoare de la
data luarii la cunostinta, sefului unitatii ierarhic superioare.

(5) Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decéat o singura sanctiune disciplinara.

Sectiunea 5-Reglementari privind asigurarea spatiilor in afara programului de
lucru

Art.132.(1) La terminarea programului de lucru usile incdperilor se incuie prin grija
personalului care desfasoara activitati in locatiile respective.

(2) Fisetele care detin documente clasificate se incuie si se sigileaza.

(3) Un rand de chei de la usile incaperilor si de la fisete se pastreaza in cutia special
destinata, incuiate si sigilate.

Art.133.Deschiderea fisetelor personalului servicilor publice comunitare, in afara
programului de lucru, se realizeaza de catre o comisie numita de seful serviciilor publice
comunitare si se consemneaza de catre ofiterul de serviciu pe unitate, in procesul-verbal de
predare-primire a serviciului de zi pe unitate. Comisia intocmeste un proces-verbal in doua
exemplare din care unul ramane la seful serviciului, iar celdlalt rdmane in fiset. Fisetul se
sigileaza cu sigiliul persoanei care conduce comisia.

Art.134.(1) In afara orelor de program, accesul personalului propriu in spatiile serviciilor
publice comunitare, se face cu aprobarea conducerii, in afara programului de lucru, sau in
lipsa acestuia cu aprobarea ofterului de serviciu si consemnarea in registrul de evidente a
intrarilor/iesirilor in/din sediile serviciilor publice comunitare, de cdtre personalul care
asigurd serviciul de permanentd pe unitate.

(2) In situatia semnaldrii accesului nepermis in spatiile serviciilor publice comunitare, in
afara orelor de program, persoana care asigura serviciul de permanenta pe unitate dispune
masurile necesare ce se impun in astfel de situatii, potrivit competentelor.

(3) Nici o persoana fizicd sau reprezentantii altor autoritati, nu poate/pot patrunde in
incaperile serviciilor publice comunitare, sub nici un motiv, in afara orelor de program, fara
acordul prealabil al sefului serviciului sau al inlocuitorului legal.

(4) In cazul producerii unor situatii de urgenta - incendii, inundatii, cutremure, epidemii, in
afara orelor de program, persoana care asigura serviciul de permanenta sau ofiterul de
serviciu, iau cat mai urgent posibil masuri pentru realizarea interventiei.

Art.135.(1) In timpul programului de lucru personalul isi desfasoara activitatea in incaperile
destinate/repartizate acestui scop.

(2) Accesul in zonele de securitate se realizeaza in baza permisului de acces eliberat de
catre Structura de securitate-C.S.T.I.C. .

(3) Accesul in zonele de securitate pentru interventii, reparatii, prestari servicii, se face sub
supravegherea personalului anume desemnat.

(4) Este obligatorie asigurarea incaperilor, atunci cand in ele nu se mai afla nici o persoana.
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Sectiunea 6-Reglementari privind evidenta, pastrarea si manipularea ordinelor si
dispozitiilor cu caracter normativ sau individual, modul de promovare si de
transmitere a documentelor

Art.136.(1) La nivelul serviciilor publice comunitare se constituie registre pe suport de
hartie si/sau registre electronice, ce au drept scop urmarirea etapelor de elaborare, difuzare
si raportare a punerii in aplicare a prevederilor dispozitilor cu caracter normativ sau
individual emise de conducerea directiilor ;

(2) Difuzarea dispozitiilor conducerii se realizeaza de catre structura initiatoare sau de catre
structura nominalizatd, in continut, in acest scop.

Art.137.(1) Primirea, evidenta, repartizarea, urmadrirea solutiondrii, multiplicarea,
manipularea, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor adresate conducerii
serviciilor publice comunitare se realizeaza de persoanele desemnate prin D.Z.U.

(2) Forma si modul de promovare si transmitere a documentelor adresate conducerii
serviciilor publice comunitare, se realizeaza potrivit procedurilor si prevederilor legale in
vigoare.

Art.138.(1) Transmiterea urgentda a documentelor neclasificate intre structurile serviciilor
publice comunitare sau intre structurile serviciilor publice comunitare si directiile de resort
sau aparatul propriu al Institutiei prefectului se poate face prin fax, e-mail sau folosind
directoarele puse la dispozitie in acest scop.

(2) In cazul in care documentele se transmit prin modalitdtile de mai sus, se va anunta
telefonic persoana/structura destinatoare despre transmiterea documentului.

(3) Transmiterea urgenta a documentelor neclasificate se poate face si prin personal
desemnat, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind transportul corespondentei.
(4) Transmiterea documentelor intre structurile serviciilor publice comunitare care fisi
desfasoara activitatea in acelasi sediu, se face prin personalul desemnat care asigura
activitatea de secretariat.

Sectiunea 7-Desfasurarea audientelor

Art.139.(1) Persoanele din afara serviciilor publice comunitare, planificate a fi primite in
audienta, sunt primite in sala special amenajata in acest sens.

(2) Inscrierea in audientd se face la cerere, pe baza actului de identitate la lucratorul
desemnat sa desfasoare activitati de secretariat.

Art.140. Programul pentru primirea in audientd a persoanelor din afara serviciilor publice
comunitare se va stabili prin afisa la avizierul aflat la intrarea in sediul serviciilor publice
comunitare.

Sectiunea 8- Portul tinutei

Art.141.(1) in cadrul serviciilor publice comunitare, in timpul programului de lucru lucrdtorii
pot fi echipati in uniforma sau tinuta civila, potrivit precizarilor sefului serviciului.

(2) Tinuta pentru participarea la anumite activitati se stabileste, o data cu locul, scopul si
durata acestora, de catre seful serviciului. A

(3) Tinuta civila la serviciu a lucratorilor trebuie sa fie decenta si bine intretinuta. In cazul in
care politistii sunt echipati in uniforma, se interzice portul articolelor atipice si combinarea
articolelor de uniforma cu cele de tinuta civila.

(4) Tinuta de serviciu a politistilor care isi desfasoara activitatea in uniforma, este de regula,
cea de reprezentare.
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Sectiunea 9- Serviciul de permanenta si accesul in sediul serviciului

Art.142.Serviciul de permanent se organizeaza si se desfasoara pe baza prevederilor legale
in vigoare in scopul asigurarii si desfasurarii corespunzatoare a activitatilor specifice in
timpul si in afara programului de lucru, mentinerea starii de operativitate, cunoasterea
situatiei operative si indeplinirea misiunilor permanente sau temporare, precum si pentru
indeplinirea altor atributii privind ordinea interioara.

Art.143.Serviciul de permanenta in sediul serviciilor publice comunitare se executa cu
personalul prevazut in Dispozitia sefului serviciului, care va fi actualizatd in functie de
situatiile ce intervin.

Art.144.Conform prevederilor legale in vigoare, pregatirea personalului pentru serviciul de
permanenta se executd sub conducerea sefului serviciului, in ziua premergdtoare intrarii in
serviciu (pentru zilele nelucratoare si sarbatorile legale, in ultima zi lucratoare).

Art.145.In cazul in care, din motive bine intemeiate, lucratorul care urmeaza sa intre in
serviciul de permanenta nu se poate prezenta pentru luarea in primire a serviciului sau nu
poate continua executarea acestuia, va informa seful direct, iar inlocuirea lui se face, din
dispozitia sefului serviciului sau a inlocuitorului legal.

Art.146.(1) Continuitatea conducerii programului de lucru se asigura, de reguld, de la
domiciliu. In situatii deosebite se asigura din unitate 24 de ore.

(2) Persoana care asigura continuitatea conducerii in afara programului de lucru se numeste
din randul ofiterilor care coordoneaza activitatea la nivelul compartimentelor, mai putin cei
care lucreaza la ghiseu.

Sectiunea 10- Paza sediilor si controlul accesului

Art.147.Paza sediului si controlul accesului in sediul serviciilor publice comunitare, se
asigura in conformitate cu prevederile legale in vigoare, conform Planului de Paza.
Art.148.(1)Responsabilitatea organizarii si asigurarii pazei sediului si controlul accesului
revine sefului serviciului.

(2) Sistemele de supraveghere antiefractie si avertizare de incendiu sunt in responsabilitatea
compartimentului informatic.

Art.149.Accesul persoanelor in sediul serviciului public comunitar este permis numai prin
punctele de control-acces, pe baza unuia din urmatoarele documente:

a) legitimatia de serviciu;

b) adeverinta de serviciu;

¢) documente de identitate;

d) ordin de serviciu;

e) delegatie.

Art.150.(1)Personalului din Ministerul Afacerilor Interne care solicita accesul in sediul
serviciului public comunitar si are inscriptionat pe legitimatia de serviciu ,,ACCES GENERAL",
i se va permite intrarea in unitate de cadtre personalul de serviciu, informand imediat pe
seful serviciului sau, dupa caz, personalul aflat la continuitatea conducerii despre permiterea
accesului.

Art.151.(1)Accesul persoanelor, cetateni romani in sediile serviciilor publice comunitare se
va face numai cu aprobarea sefului serviciului sau inlocuitorul acestuia.

(2) Accesul cetatenilor in sediul unitdtii este permis numai cu aprobarea sefului serviciului
sau inlocuitorului acestuia.

(3) De la prevederile alin.(2) fac exceptie persoanele care executa servicii de mentenanta,
carora li se va permite accesul dupa anuntarea personalului desemnat sa-| insoteasca.
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Art.152.Persoanele din afara unitdtii se inscriu in registrul de intrare, vor purta la vedere
un ecuson cu denumirea ,vizitator", si vor fi obligatoriu conduse de un insotitor numai in
locul si la persoana pentru care s-a dat aprobarea, precum si de la aceasta la iesirea din
unitate.

CAPITOLUL XV —DISPOZITII FINALE

Art.153. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina
muncii si raspunderea disciplinara, civila si penald, precum si cu alte legi, ordonante,
hotdrari de guvern, ordine ale Ministrului Afacerilor Interne si regulamentele comisiilor,
Art.154. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare odata cu aprobarea lui prin Ordin, de
catre prefect.

PREFECT
Marian GRIGORAS

Sef serviciu
Marian TUDURAN

Intocmit,
Consilier superior
Oana-Gabriela UNGUREANU-BEJENARU
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Anexa nr.1

INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL

IASI
Foaia colectiva de prezenta Co - concediu de odihna Bo -
boala obisnuita Bp - boala I - invoiri si concedii fara retributie O - obligatii cetatenesti
profesionala Am - accidente de N - absente nemotivate Prm - program redus
Compartimentul: Luna: munca M - maternitate maternitate Prb - program redus boala
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Anexa nr.2a)

APROB,
PREFECT,

Referat
Chemare pentru efectuare ore suplimentare

Avand in vedere ( cod meteo/hidro, termen lucrare etc) se dispune prestarea de

catre............ (numele si prenumele angajatilor) a unor ore suplimentare in data
(o [T Jnterval orar....................
Intocmit

Conducator/coordonator structura

Am luat la cunostinta
Salariati:

36



Anexa nr.2b)
N APROB,
PREFECT

CENTRALIZATOR
al orelor prestate in zilele de sambata, duminica, de sarbatori legale si
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se

lucreaza, pentru luna ........c.ccu..u. anul.....coeeeuie,
Nr. | Functia/ Data si intervalul | Nr. de ore Tipul nr. referat
Crt | Numele si de timp activitatii chemare
prenumele pentru

efectuare ore
suplimentare

Intocmit,
Sef structura
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