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R Cod: RI
REGULAMENT INTERN Editia / revizia: 2/0
CAPITOLUL 1. DISPOZITII Data aprobari
PRIMARIA GENERALE
MUNICIPIULUI BUZAU

Art. 1. Primaria Municipiului Buzau, autoritate a administratiei publice locale, in indeplinirea
atributiilor stabilite prin Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicats, este o
structura functionald cu activitate permanenta constituita din primar, doi viceprimari si aparatul
de specialitate al primarului. Ea duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza
activitatea serviciului de interes public local, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
exercita prerogativele conferite prin Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte normative speciale si
solutioneaza, in conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

Art. 2. (1) Scopul prezentului regulament intern este acela de a asigura un climat intern
demn, propice inaltei performante organizationale si individuale a angajatilor, cresterea calitatii
serviciului public printr-o mai bun& administrare in realizarea interesului public si are la baza
urmatoarele principii:

a) principiul suprematiei Constitutiei si a legii;

b) principiul prioritatji interesului public;

¢) principiul egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;

d) principiul impartialitatii si independentei,

e) principiul integritatii morale;

f) principiul libertatii gandirii si a exprimarii;

@) principiul cinstei si corectitudinii:

h) principiul deschiderii si transparentei

i) principiul profesionalismului.

(2) Prezentul regulament se aplica tuturor angajatilor Municipiului Buzau (functionari publici
si personal cu contract individual de munc3), indiferent de durata contractului de munca sau
raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale angajatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de serviciu /
munca si de disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4. Relatile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu
strictete a disciplinei si indeplinirea exemplar a sarcinilor de serviciu.

Art. 5. Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o
obligatie a fiecarui salariat.

Art. 6. (1) Dispozitiile Regulamentului Intern produc efecte pentru toti salariatii din .
institutie de la momentul angajarii lor In munca. Noii angajati vor lua la cunostinta de continutul
Regulamentului Intern anterior primirii dispozitiei de numire sau semnarii contractului individual
de munca. Dovada ludrii la cunostintd de continutul Regulamentului Intern este semnatura in
formularul de luare la cunostintd a prevederilor Regulamentului Intern, prezentat in anexe.

(2) Orice modificare adusa in continutul prezentului Regulament Intern urmeaza aceeasi
procedura de luare la cunostinta.

Art. 7. Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern se realizeaza astfel:

(1) prin intermediul gefilor de compartimente - pentru personalul salariat:

(2) prin intermediul compartimentului resurse umane - pentru personalul nou angajat.
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Editia / izia: 2/0
g REGULAMENT INTERN | pats aoroban:
CAPITOLUL 2. BAZA LEGALA
PRIMARIA
MUNICIPIULUI BUZAU

Art. 8. La baza alcatuirii prezentului Regulament, se afla dispozitile urmatoarelor acte
normative:

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicats;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea securitatii si sanatati in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G. nr. 1425/20086, actualizata pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006:

Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munc3, actualizata:

O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 833 din 25 iulie 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completérile ulterioare;

H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 15 din 29 ianuarie 2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Legea nr. 153 din 06.07.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

Legea 210/1999 privind concediul paternal;

H.G. 1344/2004 privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplina.
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o REGULAMENT INTERN Cod:RI
? CAPITOLUL 3. REGULI PRIVIND | F2e /"#/e 20
| NEDISCRIMINAREA $| INLATURAREA |
L o ORICAREI FORME DE INCALCARE A

DEMNITATII

Art. 9. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii $i angajatorii.

(2) Orice discriminare directa 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 familial3,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 10. (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de conditi de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munc3,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egal
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
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CAPITOLUL 4. NORME DE IGIENA |Data aprobarii
PRIMARIA S| SECURITATEA MUNCII
MUNICIPIULUI BUZAU

Art.11. (1) in cadrul propriilor responsabilitati, Conducerea Primariei Municipiului Buzdu a
luat masurile necesare pentru protectia, igiena, securitatea si sanitatea salariatilor, inclusiv
pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare $i pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la al. (1) s-au avut in vedere
urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor si identificarea celor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de
munca si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si protectie, in vederea atenudrii, cu
precadere a muncii monotone si a muncii repetitive, precum a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii ;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau ceea ce este mai
putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzétoare.

Art. 12. (1) Instruirea salariatilor se realizeaz& obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor
care isi schimba locul de munca sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni. in toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de
inceperea efectiva a activitatii.

(2) Activitatile de prevenire si protectie la nivelul Primariei Municipiului Buzau sunt realizate
de catre salariatii compartimentului Control intern managerial, asigurarea calititii, sanatate si
securitate in munca.

Art. 13. Obligatiile angajatorului sunt urmétoarele:

a) sa organizeze locurile de munca astfel incat sa garanteze securitatea sl sanatatea
salariatilor si sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente
de munca (conform HG nr. 1425/2006 actualizata la 01.10.2010);

b) sa stabileascd masurile sanitare si  organizatorice de protecte a muncii
corespunzatoare conditilor de munca si factorilor de mediu specifici precum si reguli
proprii corespunzatoare conditiilor de la locul de munca, inclusiv atributii si raspunderi pentru
salariati;

c) sa informeze persoana selectata in vederea angajarii in informarea prealabila, asupra
riscurilor la care acesta poate fi expus la locul de munca:

d) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical efectuat de medicul de
medicina muncii cat si a verificarii aptitudinilor psiho-profesionale corespund sarcinii de munca
pe care acesta urmeaza sa o execute;

e) sa asigure si s& controleze prin personalul propriu si/sau specializat cunoasterea si
aplicarea de catre toti salariatii a masurilor sanitare, tehnice si organizatorice stabilite, precum
si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;
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PRIMARIA SI SECURITATEA MUNCII
MUNICIPIULUI BUZAU

f) sa solicite autorizarea functiondrii din punct de vedere al protectiei muncii, sa
mentina conditiile i sa ceara revizuirea autorizarii la schimbarea conditiilor initiale;

g) sa asigure si sa verifice folosirea corectd a echipamentului de protectie si de lucru
individual si a materialelor igienico-sanitare;

h) sa coopereze in conformitate cu prevederile legale cu organele abilitate ale Inspectiei
Muncii.

Art. 14. Obligatiile salariatilor sunt :

a) sa-si insuseasca si sa respecte intocmai normele si reglementarile proprii de protectia
muncii, sanatate si securitate, prevenirea si stingerea incendiilor si masurile de aplicare a
acestora;

b) sa-si desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si celelalte persoane care participa la
procesul de munca;

c) sa utilizeze echipamentul de lucru, substantele periculoase si celelalte mijloace de
munca corespunzator scopului pentru care au fost acordate;

d) sa efectueze control medical la angajare;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca a accidentelor de munca si /
sau a oricaror deficiente tehnice sau a situatiilor care pot genera accidente de munca sau
imbolnavire profesionala, caz in care va opri lucrul;

f) sa se supuna controalelor medicale periodice si s& solicite control medical ori de cate
ori prezinta o stare de sanatate incompatibila cu conditiile de la locul de munca;

g) sé coopereze in conformitate cu prevederile legale cu organele Inspectiei Muncii.

h) sa-si desemneze reprezentanti in Comitetul de securitate si sénatate in munca prin votul
majoritatii.
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CAPITOLUL 5. PROTECTIA | Data aprobari:
PRIMARIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA
MUNICIPIULUI BUZAU

Art. 15. Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale si a legislatiei interne, la
tratament egal cu barbatii, in situatii egale sau comparabile, fiind interzisa orice discriminare.
Criteriul sexului nu poate fi o piedica pentru incadrare si promovare.

Art. 16. (1) Salariata gravida este femeia care anunta 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.

(2) Salariatele gravide au obligatia de a se prezenta la medicul de familie si specialist
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea de graviditate.

(3) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, 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 in vigoare.

(4) Conducerea institutiei este obligatd sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doua pauze pentru alaptare 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.

(5) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de muncé cu doua ore zilnic.

(6) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare,
se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al institutiei.

Art. 17. Femeile care au in ingrijire copii de varsta pregcolara nu pot fi trimise in alte
localitati pentru durata mai mare de o zi, decat cu acordul lor, cu exceptia cursurilor de
perfectionare profesionala.

Art. 18. (1) Femeile salariate au dreptul la concediu prenatal sau postnatal platit. Salariatii
au dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului bolnav, a celui pentru cresterea copilului pana
la varsta de 2 ani, respectiv de 3 ani pentru copilul cu handicap, precum si in celelalte cazuri
reglementate de legislatia in vigoare.

(2) Reincadrarea persoanelor dupa incetarea perioadei de suspendare a raportului de
munca pentru cresterea copilului se va face pe acelasi post.

(3) Este interzisa modificarea raportului de serviciu si de munca pe perioada in care
functionarul public, respectiv personalul contractual, se afla in concediu de sarcina si lauzie,
incapacitate temporara de munca sau concediu platit pentru cregterea copilului pana la varsta
de 2 ani, respectiv de 3 ani pentru copilul cu handicap, precum si in celelalte cazuri
reglementate de legislatia in vigoare.
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CAPITOLUL 6. TIMPUL DE MUNCA, | Data aprobrit

PRIMARIA TIMPUL DE ODIHNA
MUNICIPIULUI BUZAU

Art. 19. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
ndeplinirea sarcinilor de munca. Durata normali a timpului de muncé este de 8 ore/zi si
de 40 ore/saptamana.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de
ore pe saptamana.

(3) in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi
integral si eficient timpul de munca, pentru Tndeplinirea sarcinilor repartizate;

Art. 20. Saptamana de lucru este de 5 zile, realizate in medie prin 8 ore pe zi.
Programul de lucru este de la 8,00 la 16,30 in fiecare zi, de luni péna joi, iar vineri intre
8,00 si 14,00.

Art. 21. Primarul poate stabili sau aproba un program individualizat pentru anumite
departamente sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de necesitatile institutiei
sau ale salariatilor. Acest program functioneaza cu respectarea prevederilor art. 19,
alin.(1) si (2).

Art. 22. In conformitate cu prevederile art. 19, alin. (3) pentru personalul Directia
Finante Publice Locale (serviciul Prelucrare date si incasari si Serviciul relatii cu publicul
$i gestionarea dosarelor fiscale) si Serviciul relatii cu publicul, Organizare alegeri,
Informare Cetateni si Secretariat se stabileste program de lucru cu publicul prelungit in
fiecare miercuri, pana la orele 18,30.

Art. 23. Toti angajatii au datoria s& semneze zilnic condica de prezenta sau sa
opereze accesul in sistemul de control acces atét la venire cat si la plecare.

Art. 24. Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de inceperea
programului de lucru.

Art. 25. Condica de prezenta este ridicata la ora 8,15 de catre persoana desemnata
din cadrul compartimentului Resurse Umane si re-adusi la ora 16,30.

Art. 26. Intarzierile mai mari de 15 minute se cumuleazs si se nregistreaza la nivel
de o ora in condica de prezenta.

Art. 27. Timpul de odihna se acorda sub urmatoarele forme:

a) pauza de masa de 15 minute, inclus& in programul de lucru zilnic:

b) repausul sdptamanal se realizeazd in zilele de sambita si  duminica,
corespunzator reglementarilor legale in vigoare.

Art. 28. (1) Deplasarile pe teren se efectueazi cu aprobarea sefului ierarhic
superior.

(2) Evidenta deplasarilor pe teren se tine de catre fiecare departament din structura
organizatoricd a Primariei Municipiului Buz&u intr-un registru care trebuie sa cuprinda
urmatoarele rubrici: numele si prenumele salariatului, motivul deplasarii, data, ora
plecérii gi intoarcerii din si Tn sediul Primariei Municipiului Buzau, ora, locul unde se face
deplasarea cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 29. Pentru solutionarea unor probleme personale, salariatii pot solicita invoire,
pe baza Biletului de voie avizat de seful direct si aprobat de Primar. Formularul Bilet de
voie este prezentat in anexa nr. 2 RI.
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MUNICIPIULUI BUZAU

Art. 30. Munca suplimentara

(1) Cand necesitdtile institufiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost solicitatd in scris
de seful ierarhic si aprobata de primarul municipiului Buzédu. Cererea de ore suplimentare se
intocmeste pe formularul prezentat in anexa nr.4RI.

(2) Personalul de conducere care solicita efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, are obligatia de a explicita necesitatea efectuarii de ore
suplimentare peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere). Primarul municipiului
Buzau va decide privind oportunitatea si va dispune in consecinta. Cererea de ore suplimentare
aprobata de Primar va fi difuzata la serviciul Resurse Umane;

Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestatd
in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care in conformitate cu legea,
nu se lucreaza, care nu se poate compensa prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia se platese in conditiile prevazute la art.21, alin. (2), (3),
(4) din Legea nr. 153/2017, respectiv:

“(2) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru va fi platita
in luna urmaétoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie,
indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori
legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, va
fi platita in luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fard a se depasi 360 de ore anual. In
cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii."

Art. 31. Concediul de odihna anual platit

(1) Programarea concediilor de odihna se realizeaza pana la sfarsitul anului calendaristic,
pentru anul urmator, tindndu-se seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de interesele
angajatului.

(2) Cererile de efectuare a concediilor de odihna pentru angajati se avizeaza de catre seful
compartimentului si se aproba numai de catre primarul municipiului Buzdu sau de catre
viceprimarul desemnat, in lipsa acestuia. Cererile se depun cu cel putin 3 zile lucritoare
fnainte de plecarea in concediu. In situatii exceptionale cererea se depune in ziua respectiva,
dar poate fi aprobata numai de catre Primarului municipiului Buzau.

(3) Concediile de odihna vor fi efectuate, pe cat posibil, in totalitate in cadrul anului
calendaristic. Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentat (cu conditia ca una dintre
fractiuni sa fie de minimum 10 zile lucratoare, neintrerupt), daca interesele compartimentului
sau autoritatii o cer sau la solicitarea angajatului.
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(4) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul, din motive justificate.

(5) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizatie al carei cuantum
se stabileste conform prevederilor legale.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(7) Angaijatii pot fi rechemati din concediile de odihna in baza referatului motivat al sefului
direct, cu aprobarea scrisd a Primarului Municipiului Buzdu, numai pentru nevoi urgente de
serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la locul de munca, cu
respectarea prevederilor legale in acest sens, conform model anexat.

Art. 32. Zilele de sarbatoare legalad in care nu se lucreaza sunt cele stabilite in legislatia in
vigoare.

Art. 33. Concedii speciale platite

(1) Angajatii au dreptul la un numar de zile platite pentru anumite evenimente familiale,
pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale, astfel:

a) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

b) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

c) casatoria angajatului - 5 zile;

d) casatoria unui copil al angajatului — 3 zile;

e) nasterea unui copil - 5 zile;

f) donatorii de sange, conform legii;

g) controlul medical anual al functionarului public — 1 zi;

(2) Salariatii mai pot beneficia de :

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani si, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional,
oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Art.34. Concedii medicale sau de maternitate

(1) In caz de Tmboln&vire sau accidente, angajatul trebuie sa informeze imediat, in cel mult
8 ore conducerea Primariei si Compartimentul Resurse Umane, direct sau prin intermediul altei
persoane. Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicul de familie, salariatul
este obligat s&-1 depuna in primele cinci zile ale lunii urméatoare celei in care a survenit
incapacitatea temporard de munca, la Serviciul RUPOCI. Neprezentarea certificatului atrage
consecintele absentarii nemotivate.

(2) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza intre
ele. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum
42 de zile de concediu postnatal.

Pagina 11/33




............. Cod: RI
REGULAMENT INTERN Edifia / revizia: 2/0
CAPITOLUL 6. TIMPUL DE MUNCA, | Data aprobari:
PRIMARIA TIMPUL DE ODIHNA
MUNICIPIULUI BUZAU

(3) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, 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. 35. Concedii de studii, concedii fara plata

(1) Angajatii Primariei Municipiului Buzau au dreptul la concedii fara plata in conditiile
prevazute de lege pentru rezolvarea unor situatii personale.
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Art. 36. Salariatii Primariei Municipiului Buzau au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus3;

b) dreptul la pauza de masa, repaus zilnic $i saptamanal;

c) dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediu de odihna anual;

d) dreptul la demnitate in munca;

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul de alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitaii;

g) dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile;

h) dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egala;

i) dreptul la informare si consiliere profesionala, programe de initiere, perfectionare,
specializare profesionala;

j) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

k) dreptul la conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca;

[) dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

m) drepturi egale pentru femei si barbatj,

n) dreptul la securitate si sanatate in munca;

0) dreptul de acces la formarea profesionala;

p) dreptul la informare si consultare;

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

r) dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

s) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

t) functionarul public 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 ilegala. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

NORME DE CONDUITA

Art. 37. Loialitatea fata de Constitutie si lege:

(1) Toti salariatii Primariei Municipiului Buzau au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii $i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Salariatii Primariei Municipiului Buzau trebuie sa se conformeze dispozitilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art. 38. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice:

Salariatii Primariei Municipiului Buzau au obligatia de a apara in mod loial prestigiul,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.
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Art. 39. Libertatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii Primariei Municipiului Buzau au obligatia
de a respecta demnitatea functiei publice detinute, respectiv a functiei contractuale ocupate,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor, salariatii Primariei Municipiului Buzau au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor gi de a nu se |asa influentati de considerente personale sau de popularitate.

(3) In exprimarea opiniilor, salariatii Primariei Municipiului Buzau trebuie sa aiba o atitudine
concilianta gi sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 40. Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre salariatii desemnati in
acest sens de Primarul Municipiului Buzau, in conditiile legii. Daca salariatii ce nu au primit un
astfel de mandat sunt contactati de ziaristi, acestia nu pot exprima opinii in numele institutiei ci
numai opinii personale, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al Primariei Municipiului Buz&u.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primar.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii Primariei Municipiului Buzau
pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei.

Art.41. Cadrul relatiilor:

(1) In relatile cu personalul din cadrul Primariei Municipiului Buziu, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, salariatji sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritati publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(3) Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Salariatii au obligatia s& respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
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Art.42. Conduita in cadrul relatiilor internationale :

(1) Salariatii care reprezinta Primaria Municiului Buzau in cadrul unor organizatii
internationale, instituti de invatdmant, conferinfe, seminarii i alte activitafi cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o
reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, salariatilor le este interzis s& exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, salariatii sunt obligati sa aiba o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.43. Interdictia privind acceptarea cadourilor, servicilor gi avantajelor:
Salariatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 44. Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziilor, salariati au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Salariatilor le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributjilor in mod
privilegiat.

Art. 45. Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributjilor specifice functiilor publice de conducere, salariatii au obligatia
s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru salariatii din subordine.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia s& examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
avansari, promovari, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de premii sau de stimulente
morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice salariatilor cu functii de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduita a functionarilor publici.

Art. 46. Folosirea prerogativelor de putere publica:

(1) Este interzisa folosirea de catre salariati in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le este
interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Salariatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.
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(4) Salariatilor le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 47. Utilizarea resurselor publice:

(1) Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
municipiului, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Salariatii trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 48. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

(1) Orice salariat poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului

respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile lit. a) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale.

(3) Salariatilor le este interzisad furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile acestui articol se aplicd in mod corespunzator i in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

OBLIGATII

Art. 49. Salariatului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

a) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

b) s& aiba o atitudine cooperanta si pozitiva fata de cetatenii petenti, in cadrul desfasurarii
sarcinilor de serviciu,

c) s& aiba un comportament profesionist precum si sa asigure in conditile legii
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului n
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor gi institutiilor publice;

d) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primar;

e) s& nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
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f) sa rezolve, in termenele stabilite de catre Primar sau de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate. In situatia in care evalueazd ca nu are competenta de a respecta intocmai
dispozitia primitd, sau nu se poate incadra in termenul stabilit de Primar/ superior ierarhic
pentru solutionarea problemei a carei rezolvare i-a fost incredintata, anunta operativ Primarul/
superiorul ierarhic in legaturd cu acestea. De asemenea, salariatii sunt obligati sa transmita
Primarului feed-back privind solutionarea dispozitiei primite.

g) sa execute dispozitile formulate in scris, cu exceptia cazului in care considera ca sunt
vadit ilegale. In aceasta situatie are obligatia de a inregistra motivarea refuzului de a executa
dispozitia presupus ilegala in Registrul special aflat la secretarul municipiului Buzau.

h) s& aduca dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a
emis;

i) sa informeze superiorul ierarhic despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

j) sa se angajeze in scris ca va lucra in administratia publica, intre 2 si 5 ani de la
terminarea programelor de perfectionare profesionala, finantate din bani publici, cu o durata
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic;

k) sa restituie, in cazul nerespectdrii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in condiiile legii;

) sa respecte strict programul de lucru si disciplina muncii, agsa cum sunt reglementate in
Capitolul 6 Timpul de munca, timpul de odihna din prezentul Regulament Intern;

m) sa foloseasca eficient timpul de lucru si numai pentru solutionarea atributiilor de
serviciu; n acest scop, este interzisa accesarea platformelor de socializare;

n) s& promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportérii corecte in cadrul relatiilor
de munca;

0) sa anunte seful direct in situatia in care beneficiazé de concediu medical, de indata, dar
nu mai tarziu de trei zile de la aparitia situatiei;

p) s3 respecte ordinea si curatenia la locul de munca, sa pastreze caracterul sobru al
tuturor birourilor/spatiilor ce apartin Primariei (de exemplu sa nu afigeze materiale cu caracter
licentios, indecent sau care lezeaza in orice fel regulile de bun-simt). Birourile vor avea in
permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului de lucru, cét si dupa
terminarea acestuia.

q) sa aiba o tinutd vestimentara decenta (fara tatuaje in zone vizibile, fara piercinguri,
exces de bijuterii, decolteuri foarte adanci, fuste/rochii foarte scurte, pantaloni scurti, etc);

r) s& foloseasca cu grija bunurile Priméariei Municipiului Buzau indiferent de localizarea
acestora;

s) s3 foloseasca instalatile, tehnica de calcul, dotdrile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

t) s4 gospodareascd cu grijd materile prime, materialele, combustibili si energia,
inlaturand orice neglijenta in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

u) sa se asigure, atunci cand este ultima persoana care paraseste incaperea, ca toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu ap3, instalatii electrice, instalatii de
gaz, etc.) se afla in stare de nefunctionare;
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v) s& nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei n
interes personal

w)sé respecte cu strictete normele de igiena, sanatate si securitate a muncii (Capitolul 4
Norme de igien si securitatea muncii) si cele privind folosirea echipamentului de protectie si de
lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea pune in primejdie cladirile,
instalatiile Prim&riei municipiului Buzau, integritatea corporald sau sanatatea unor persoane,

x) sa fie loial fata de institutie Tn executarea atributjilor de serviciu;

y) sa respecte secretul de serviciu;

z) s& raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse institutiei din vina gi in legatura cu munca sa;

aa) sa respecte principiile impartialitatii, nediscriminarii si de respectare a demnitatii umane
(conform prevederilor capitolului 3 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a
inl&turarii oricarei forme de incalcare a demnitatii din prezentul Regulament Intern); sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios, sau de alta natura in
exercitarea atributiilor specifice postului;

bb)sa semneze de luare la cunostinté privind continutul dispozitiilor primite in scris;

cc)sa dea Nota explicativa la solicitarea sefului ierarhic.

INTERDICTII

Art. 50. Salariatul are urmatoarele interdictii:

a. si ia decizii care pot afecta major functionarea Primariei, fara informarea sefului ierarhic;

b. s& intarzie la programul de lucru;

c. s inregistreze mai mult de 2 absente nemotivate intr-o lund dar nu mai mult de 5
absente nemotivate n 5 luni succesive;

d. sa simuleze boala;

e. s3 paraseasci locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic, conform celor prevazute
la Capitolul 6 Timpul de munc3, timpul de odihna din prezentul Regulament Intern;

f. sa inceteze nejustificat lucrul;

g. sa falsifice acte;

h. s& introduca / s& scoata in / din incinta institutiei bunuri materiale fara forme legale sau
obiecte / produse interzise de lege, sau care ar putea provoca incendii sau explozii;

i. sa pretindd/primeascd de la alti salariati sau persoane straine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

j. sa foloseascd numele Primariei municipiului Buzdu in scopuri care pot duce la
prejudicierea institutiei;

k. sa foloseasca calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

|. sA comitd sau s3 incite la orice act care tulburad buna desfasurare a activitatii

institutiei;

m. s consume sau sa introduca in incinta Primariei, dar si sa se prezinte la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si medicamentelor ilegale, sau a altor
substante interzise;
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n. s& foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile primariei;

0. sa instraineze / sa distruga / sa deterioreze oricare materiale / bunuri / dispozitive date in
folosinta sau pastrare;

p. sa introduca in institutie unele mé&rfuri in scopul comercializarii acestora;

g. sa iasa din incinta institutiei in timpul orelor de program, fara respectarea celor prevazute
la Capitolul 6 Timpul de munca, timpul de odihna din prezentul Regulament Intern;

r. sa participe la acte de violenta sau s3 le provoace:

s. sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

t. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Municipiului Buzau, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual:

u. Functionarilor publici le este interzis s primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

v. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
Primaria Municipiului Buzau are calitatea de parte;

w.sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

X. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori s& prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

y. sa acorde asistenta si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea;

z. dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea:

aa. sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

bb.sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

cc. sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

dd.sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ee.sa permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

ff. sa elibereze catre terti copii dupa cererile depuse in institutie care au viza sau

rezolutia sefilor ierarhici, precum si dupd documente sau note interne transmise intre
directii sau servicii, cu exceptia solicitarilor institutiilor abilitate ale statului, formulate conform
prevederilor legale.

Art. 51. Nerespectarea celor precizate la art. 2- 15 ale prezentului capitol constituie
abatere si va fi sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.
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Art.52. Conducerea Primariei Municipiului Buzau are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitaii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de ndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctjunile corespunzatoare,
potrivit legii i regulamentului intern.

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 53. Conducerea Primariei are urmatoarele obligafii, prin compartimentele de

specialitate:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
munca si contractual/acordul colectiv de munca aplicabil la nivel de institutie, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

d) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile care ar putea afecta substantial drepturile si interesele acestora, conform
prevederilor legale in vigoare;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

h) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

i) sa informeze salariatii institutiei cu privire la prevederile Regulamentului Intern si a
Codurilor de Conduita, si sa reia procedura de informare cu ocazia oricarei modificari survenite
in prezentul regulament;

j) sa asigure formarea profesionalé continua a salariatilor, conform prevederilor legale;

k) s& ia toate masurile legale privind promovarea personalului, conform prevederilor legale;

[) s& amenajeze locuri speciale pentru fumatori;

m) in cazul incetarii raportului de serviciu al functionarului public si al incetarii relatiilor de
muncé, in cazul personalului contractual, conducerea are obligatia de a pune la dispozitie, prin
intermediul compartimentului de specialitate in domeniul resurselor umane, salarizérii, nota de
lichidare;

m) sa asigure salariatilor legitimatia nominald de serviciu conform procedurii interne
aplicabile in acest sens.
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Art. 54. Pentru asigurarea aplic&rii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de serviciu
/munca la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitile sau modificarile cadrului legal in

domeniul relatiilor de munca;

b) imediata informare, sub semnaturd de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile

reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

c) imediata aplicare a normelor legale ce implicad modificari ale regimului relatiilor de munca

la nivelul institutiei;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitatii

institutiei.

Art. 55. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 - Statutul Functionarilor Publici- in cazul functionarilor
publici, respectiv potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codului Muncii si H.G. nr. 1344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, in cazul personalului
contractual.

Art. 56. (1) Comisia de disciplind de la nivelul administratiei publice locale a municipiului
Buziu s-a constituit prin Dispozitia primarului nr. 259 din 10.02.2017.

(2) Comisia de disciplind cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune
sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care le-au savarsit.

Art. 57. (1) Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:

a) prezumptia de nevinovatie, conform céruia se prezuma ca functionarul public este
nevinovat atat timp céat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a fi
audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa i de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul
procedurii de cercetare administrativa;

c) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau
fapt care are legatura cu abaterea disciplinaré pentru care a fost sesizata comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie
aplicata;

e) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplina@ nu poate propune decat

sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica
decét o singura sanctiune disciplinara;

g) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a proceda
fara intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
procedurilor prevazute de lege si de prezenta hotarare;

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are
obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de disciplina.
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(2) Comisia de disciplina Tsi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si
raportat la obiectul acesteia.

(3) Competentele comisiei de disciplind se realizeaza prin exercitarea de catre memobrii
comisiei a atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul
comisiei, integritatii, obiectivitatii si impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

(4) Refuzul unui membru al comisiei de disciplina de a-si exprima opinia sau abtinerea de
la vot pe parcursul cercetarii administrative constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legii.

Art. 58. Comisia de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77 alin. (3) din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

c) propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate n
conditiile prevazute la art. 77 alin. (3) din susmentionata lege, in cazul in care aceasta masura
a fost contestata la primarul municipiului.

d) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata, pe care le
fnainteaza primarului municipiului.

Art. 59. Comisia de disciplind a Primariei municipiului Buzau este constituita pentru o
perioada de 3 ani, in urmatoarea componenta:

a) doi membri titulari desemnati de primarul municipiului;

b) un membru titular desemnat de functionarii publici;

c¢) un secretar titular;

d) doi membri supleanti desemnati de primarul municipiului;

e) un membru supleant desemnat de functionarii publici;

f) un secretar supleant

Art. 60 (1) Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitad profesionala si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

Art. 61. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune s&varsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul/acordul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale conducatorilor ierarhici si a
primarului.

(2) Constituie abatere disciplinard neandeplinirea obligatiilor prevazute la Capitolul 7,
precum si orice alte fapte interzise de lege.
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Art. 62. (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica functionarilor 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 preofesionale 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.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei
de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

(3) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept conform art. 82 din Legea 188/1999
republicata.

Art. 63. (1) Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate personalului contractual n cazul in
care savarsesc o abatere disciplinara, conform Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, 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,

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, $i a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 64. Constituie abateri deosebit de grave urmatoarele fapte:

a) atitudinea necorespunzatoare a functionarului public faté de cetateni, in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu,

b) luarea de decizii care pot afecta major functionarea Primariei, fara informarea sefului
ierarhic;

c) acumularea a mai mult de 2 absente nemotivate intr-o luna dar nu mai mult de 5 absente
nemotivate in 5 luni succesive;

d) intarzierea repetata la programul de lucru, precum si plecari in timpul programului de
lucru, fara respectarea celor prevazute la capitolul 6 Timpul de munca; timpul de odihna;

e) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;

f) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-gi exercita atributiile de
serviciu sau traficul de influenta;

g) refuzul de a primi o dispozitie a Primarului Municipiului sau a sefului ierarhic; refuzul de a
semna de luare la cunostinta privind continutul dispozitiilor primite in scris;

h) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

i) atitudine necuviincioasd in relatile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau
calomnii, precum si lovire sau alte violente savarsite intre salariati in incinta institutiei;

j) refuzul de a da Nota explicativa la solicitarea sefului ierarhic;

Pagina 23/33




REGULAMENT INTERN Cod:RI
CAPITOLUL 9. ABATERI Sl T 2t
- DISCIPLINARE S| SANCTIUNILE SRR
PRIMARIA APLICABILE. PROCEDURA
MUNICIPIULUI BUZAU D|SC|PL|NARA

k) nerealizarea repetata a sarcinilor de serviciu;

|) alte fapte deosebit de grave.

Art. 65. Angajatorul, Primarul municipiul Buzau, stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild
in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savéargite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 66. (1) in situatia in care salariatul (personal contractual) are un numar de trei absente
nemotivate consecutiv, incepand cu a patra zi i se suspenda de drept contractul individual de
munca/ raportul de serviciu, dupa caz, pana la data solutionarii cauzei prin cercetare
administrativa.

(2) Seful ierarhic sesizeaza Comisia de Disciplind cu atributii in domeniu, precum si
Primarul, despre situatia prevazuta la alin (1), in vederea demararii cercetarii administrative
disciplinare.

(3) Suspendarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu se face la
sesizarea sefului ierarhic catre serviciul RUPOCI.

(4) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, salariatul nu beneficiaza de
drepturi banesti.

Art. 67. (1) In urma cercetarii disciplinare a functionarilor publici, efectuate conform celor
prevazute in Hotararea de Guvern nr. 1344/2007, Comisia de disciplind intocmeste un raport
pe care il transmite Primarului pentru aprobare.

(2) Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului prin serviciul RUPOCI in cel mult 5
zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim prin
dispozitia de sanctionare trebuie sa solicite serviciului RUPOCI in termen de 30 de zile de la
data comunicérii actului, revocarea, in tot sau in parte, a acestuia. Daca raspunsul primit este
negativ, salariatul nemultumit se poate adresa instantelor de contencios administrativ
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data primirii raspunsului.

(6) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angaijarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urméarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreascé dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea
procesului penal.
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Art. 68. Reguli referitoare la procedura disciplinara pentru personalul contractual

(1) Pentru cercetarea administrativa a salariatilor incadrati cu contract individual de munca
(personal contractual), Primarul numeste prin dispozitie cate o Comisie de cercetare
disciplinara, pentru fiecare cauza in parte, comisie care se constituie si functioneaza conform
prevederilor Legii 53/2003 Codul muncii. Procedura de urmarire este in acest caz urmatoarea:

a) Abaterea se documenteaza de cétre salariatul care a constatat abaterea sau de catre
seful direct al persoanei ce a sévarsit abaterea pe formularul de Referat abatere (completeaza
capitolul privind descrierea abaterii, identificarea persoanelor implicate, eventual propune
sanctiunea disciplinarad conform RI- formularul Referat abatere este prezentat la capitolul
anexe).

b) Seful direct sesizeaza Comisia de cercetare disciplinara.

c) salariatul este convocat in scris de Comisia de cercetare disciplinara, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intalnirii.

d) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute de lege fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

e) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, 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. Punctul de vedere al
salariatului cercetat disciplinar se documenteaza intr-o nota explicativa.

f) In urma luarii notei explicative, in functie de raspunsurile primite, in functie de gravitatea
faptei, de gradul de vinovatie, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala in
serviciu a salariatului si eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta,
Comisia de cercetare disciplinara poate dispune mentinerea, inlocuirea sau respingerea
sanctiunii propuse initial si transmite documentele astfel avizate Primarului.

g) Pe toatad durata cercetarii administrative, salariatul are contractul individual de munca
suspendat.

h) Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
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Art. 69. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
in conditiile Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare si in baza Hotérarii Guvernului nr. 611/2008 privind organizarea $i
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 70. (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 céruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit organigramei, pentru
functionarul public de conducere;

¢) primarul municipiului pentru secretarul municipiului si pentru functionarii publici ce ocupa
functii de conducere;

Art. 71. (1) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face si in cursul perioadei evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate
raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda
sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz,
intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturiior de muncd, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua Tn considerare
la evaluarea anualé a performantelor profesionale individuale ale acestora;

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditile legii, intr-o functie publica
corespunzatoare studiilor absolvite;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in

grad profesional.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Art. 72. Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 73. Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta, gradul profesional
al acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

Art. 74. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criterilor de performanta se face
parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;
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b) fiecare criteriu de performantd se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale
revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face
media aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel
minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 75. Procedura evaludrii finale se realizeazd in urmatoarele 3 etape, dupa cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de céatre evaluator;

b) interviul;

contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 76. in vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 77. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in
raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul
public evaluat.

(2) Tn cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemnadrilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art. 78. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupé cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Art. 79. (1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) In situatia in care calitatea de evaluator o are primarul municipiului, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.
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Art. 80. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public.

Art. 81. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot face contestatie la
primarul municipiului, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
functionarul public evaluat a calificativului acordat, si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(2) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de
la solutionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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FORMULAR DE LUARE LA CUNOSTINTA A REGLEMENTARILOR

REGULAMENTULUI INTERN

Prin prezentul confirm(@m) ca in data de ... mi(ni) s-a pus la dispozitie
Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Buzau editia 2,
revizia 0 si ci inteleg(em) faptul ca acesta contine informatii importante legate de regulile de
functionare interna din cadrul institutiei, reguli pe care trebuie sa le cunosc(cunoastem) si sa le
respect(@m), fiindu-mi(ne) aplicabile.

Inteleg(em) de asemenea faptul cd Regulamentul nu este un contract si ca acesta poate
fi modificat unilateral de catre angajator.

Nr. Nume, prenume Data Semnatura
Crt.
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REFERAT ABATERE
Nume, prenume salariat care a Postul:
savarsit abaterea:
Departament: Sef compartiment (nume, prenume,
Data intocmirii referatului: semnatura)

MOTIVUL INTOCMIRII REFERATULUI (abaterea disciplinara savarsita)

Nume, prenume, compartiment, semnatura persoana care sesizeaza abaterea:

Sanctiune propusa: (bifati situatia corespunzatoare)

Avertisment/mustrare scris(a)

Penalizare salariala

- Funct. Publici- perioadd 1-3 luni; reducere
drepturi salariale cu 5-20%

- Pers. Contr.- 1-3 luni; reducerea salariului de
baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere cu5-10%

Durata:
Suma (procent):

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 (pt.
funct. Publici)

Perioada propusa:

Retrogradare din functie
- Funct. Publici- max. un an
- Pers. Contr.- max. 60 zile

Perioada propusa:

Destituirea din functia publica- fct. publici

Desfacerea disciplinara a ctr. De munca-
pers. Contr.

Data incetarii activitatii:

Avizat:

Sef compartiment:

Director Resurse Umane:
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APROB:
PRIMAR,
Constantin Toma

DOMNULE PRIMAR,

Subsemnatul(a)

~avand

functia de

Biroului

in cadrul Serviciului/

]

cu respect va rog sa binevoiti a aproba efectuarea a

odihna aferent anului 2017, incepand cu data de

zile din concediul de

Pe perioada concediului voi fi inlocuit de

DATA:

SEMNATURA,

De acord,
Viceprimar/

Secretar/

Director/ Arhitect sef/
Sef serviciu/Sef birou

Nr.zile C.O. conform legii:

Nr.zile efectuate

DOMNULUI PRIMAR AL MUNICIPIULUI BUZAU
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Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul

Nr.
Primar,

Toma

Pentru luna

CERERE ORE SUPLIMENTARE

anul se solicita prezenta

urmatoarelor persoane pentru efectuarea de ore suplimentare:

ANEXA 4 RI

Aprob:

Constantin

la serviciu a

Numele si " s S . Acordul
; Motivul solicitarii Perioada ; .
prenumele Functia t salariatului
salariatului
[ntocmit,
Functia:

Nume si prenume:
Semnatura:
Data:
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Aprob,
BILET DE VOIE
Subsemnatul/a , in data de
de la ora la ora voi fi in interesul serviciului,
Data, Semnatura,
Aprob,
BILET DE VOIE
Subsemnatul/a , n data
, de la ora la ora voi fi plecat/a in interes personal.

Data,
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