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CAPITOLUL I

DISPOZIȚII GENERALE

Prezentul regulament de ordine interioară stabileşte dispoziţii referitoare la organizarea şi disciplina muncii în cadrul Primăriei Bixad, în conformitate cu prevederile Ordonanței de Urgență nr.57/2019 privind Codul administrativ,  a Legii nr.53/2003 – Codul Muncii, a HG nr. 250/1992 (*republicată*)privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariatilor din administratia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unitatile bugetare a Regulamentului general pentru protecția datelor – EU 2016/679, a Legii nr.202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, a Ordonanței nr.137/2014 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, a legislației specifice privind măsurile pentru prevenirea contaminării cu noul coronavirus SARS-CoV-2  și pentru asigurarea desfășurării activității la locul de muncă în condiții de securitate și sănătate în muncă, pe perioada stării de alertă/stării de urgență cu modificările şi completările ulterioare şi a legislaţiei în domeniu.
Art. 1. Personalul angajat al Primăriei Bixad este constituit din funcţionari publici de conducere și de execuţie, personal contractual de conducere și de execuție, denumiţi în continuare, angajaţi.

      (2) Funcţionarii publici îşi desfăşoară activitatea în  baza actului administrativ de numire în funcție privind  raporturile de serviciu iar personalul contractual pe bază de contract individual de muncă.


    (3) Regulamentul se aplică tuturor salariaților, indiferent de durata contractului individual de muncă și de funcția pe care o ocupă.

Art. 2. Relațiile de munca impun, în toate sferele de activitate respectarea cu strictețe a ordinii și disciplinei și îndeplinirea exemplară a sarcinilor de serviciu, pe principiul consensualității și al bunei-credințe.

 (1) Respectarea cu strictețe a ordinii și disciplinei la locul de muncă, constituie o obligație a fiecărui salariat.
 (2)  Salariații nu pot renunța la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

 (3) Persoanele care sunt delegate sau detașate din partea altor unități, sunt obligate să respecte, pe lângă regulile de disciplină a muncii din unitatea care le-a delegat, și regulile prevăzute în prezentul regulament. 
Art. 3. Regulamentul intern se aduce la cunoştinţa angajaţilor, sub semnătură, prin grija conducătorului compartimentului, biroului sau serviciului din care aceştia fac parte.
(2) Regulamentul intern se afișează la Compartimentul resurse umane și salarizare.

(3) Regulamentul Intern își produce efectele față de salariați din momentul luării la cunoștință, prin semnătură din  Anexa nr.1 – tabel nominal.

(4) Cunoașterea și respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de personal.
Art. 4 - Orice angajat interesat poate sesiza conducerea instituţiei cu privire la dispoziţiile regulamentului intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său.
CAPITOLUL II

PROTECŢIA, IGIENA ȘI SECURITATEA ÎN MUNCĂ

Art. 5 – (1) Conducerea instituţiei are obligaţia să ia măsurile necesare pentru protejarea vieţii, securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare şi pregătire, precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea şi punerea în aplicare a măsurilor prevăzute la alin.(1) se va ţine seama de următoarele principii generale de prevenire:

a) să asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru îmbunătăţirea condiţiilor de muncă şi pentru reducerea efortului fizic, precum şi măsuri adecvate pentru munca femeilor şi a tinerilor; 
b) să stabilească măsurile tehnice, sanitare şi organizatorice de protecţie a muncii, corespunzător condiţiilor de muncă şi factorilor de mediu specifici instituţiei;
c) să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical şi a verificării aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncă pe care urmează să o execute;
d) să ţină evidenţa locurilor de muncă cu condiţii deosebite;
e) să nu modifice starea de fapt rezultată din producerea unui accident mortal sau colectiv, în afară de cazurile în care menţinerea acestei stări ar genera alte accidente ori ar periclita viaţa accidentaţilor şi a altor persoane participante la procesul de muncă;
f) să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor şi să asigure dotarea corespunzătoare cu materialele necesare a locurilor de muncă (medicamente, săpun, etc.);
g) să asigure protecţia sănătăţii şi/sau securităţii salariatelor gravide şi/sau mame la locurile lor de muncă, potrivit prevederilor legale în vigoare privind protecţia maternităţii la locurile de muncă;
h) să ia măsurile necesare în domeniul protecției sociale în contextul situației epidemiologice determinate de răspândirea noulului coronavirus SARS-CoV-2.  
Art. 6 Instrucţiunile  prevăzute în prezentul Regulament intern, impun  ca fiecare salariat să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnavire profesională atât propria persoană, cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă:

a) fumatul în incinta instituţiei este permis numai în locurile special amenajate;
b) în timpul serviciului angajaţii sunt obligaţi să aibă o comportare demnă şi corectă. În prezenţa semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorită căruia aceasta ar putea să nu  mai poată  executa sarcinile de serviciu şi care poate determina crearea unei situaţii periculoase, conducerea compartimentului, biroului sau serviciului va solicita un consult medical al angajatului respectiv; dacă solicitarea se dovedeşte întemeiată prestarea serviciului medical se plăteşte de către angajat, iar în caz contrar, de către conducerea compartimentului, biroului sau serviciului.
Art. 7  Comportarea în caz de accidente sau incidente la locul de muncă:

a) toate accidentele survenite în timpul  serviciului, mai ales cele cu consecinţe grave, vor fi declarate imediat  conducerii instituţiei. Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă şi invers, precum şi în cazul delegărilor sau detaşărilor în interesul serviciului;
b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum şi accidentul colectiv, vor fi comunicate de îndată către conducerea instituţiei, Inspectoratului Teritorial de Muncă precum  şi organelor de urmărire penală competente, potrivit legii.

Art. 8 Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protecţie şi de lucru şi materialelor igienico-sanitare:  

a) fiecare angajat este obligat să utilizeze echipamentul tehnic, din dotare, fiind interzisă utilizarea acestuia în scopuri personale;
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, în general, toate materialele încredinţate salariatului în vederea îndeplinirii atribuţiilor de serviciu;
c) echipamentele tehnice trebuie să corespundă prevederilor din normele, standardele şi din alte reglementări referitoare la protecţia muncii şi să nu prezinte pericol pentru sănătatea sau viaţa angajaţilor, a persoanelor aflate în instituţie în interes de serviciu sau a altor persoane pentru care se asigură protecţia muncii;
d) este interzisă intervenţia din proprie iniţiativă asupra echipamentului tehnic sau individual defect, dacă întreţinerea acestuia este încredinţată unui specialist, angajatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia;
e) executarea sarcinilor de muncă ale angajaţilor implică întreţinerea şi curăţarea echipamentului tehnic şi/sau echipamentului individual de protecţie şi de lucru, angajatul fiind obligat să-şi  consacre timpul necesar acestei obligaţii.

 Dispoziţii  în caz de pericol
Art. 9 În cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform Planului întocmit în acest scop. 

(1) În cazul producerii unui cutremur, salariaţii vor acţiona sub coordonarea Comisiei de Protecţie Civilă, în vederea salvării victimelor omeneşti şi a bunurilor materiale de orice natură; 
(2) La mobilizare şi război responsabilul cu evidenţa militară şi mobilizarea la locul de muncă, va acţiona conform documentelor specifice emise în acest scop.
Art. 10. Lucrările, documentaţia de serviciu, din cadrul fiecărui compartiment, birou sau serviciu sunt asigurate prin depunerea acestora în dulapuri, camere  prevăzute cu sisteme şi dispozitive de închidere.
          (1) Autoturismele proprietate personală ale personalului instituţiei vor fi parcate în spaţii publice. Conducerea instituţiei nu poartă răspunderea pentru pagubele aduse acestora în parcare, în timpul programului normal de lucru;

          (2) În stare de urgenţă sau necesitate, mai ales în cazul posibilităţii existenţei în dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forţă majoră, conducerea compartimentului, biroului sau serviciului poate, după ce a informat salariaţii respectivi, să dispună deschiderea dulapurilor în prezenţa celor interesaţi. În cazul absenţei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la acţiune, aceasta se va face în prezenţa unui terţ angajat al instituţiei şi a unui reprezentant al salariaţilor.
CAPITOLUL III

REGULI   PRIVIND    RESPECTAREA    PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII     ŞI    AL    ÎNLĂTURĂRII   ORICĂREI FORME   DE   ÎNCĂLCARE   A   DEMNITĂŢII 
Art. 11   În cadrul Primăriei Bixad se asigură întreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directă sau indirectă faţă de orice angajat, pe motiv că acesta aparţine unei rase, naţionalităţi, etnii, religii, categorie socială sau defavorizată ori datorită convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale a acestuia manifestată în următoarele domenii:
a)   anunțarea, organizarea concursurilor sau examenelor și selecția candidaților pentru ocuparea posturilor;  
b)  încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de serviciu sau raportului de muncă;

c)    stabilirea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a salariului;

d)    acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul;

e)    formarea, perfecţionarea şi promovarea profesională;

f)    aplicarea măsurilor disciplinare;
g)    dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta, în condiţiile legii;

h)    orice alte condiții de prestare a muncii, potrivit legislației.

 
Art. 12 Activitatea în cadrul Primăriei Bixad se desfăşoară cu respectarea principiului egalităţii de tratament faţă de toţi angajaţii, a consensualităţii şi a bunei credinţe, respectării demnităţii şi conştiinţei fiecărui angajat, fără nici o discriminare.
(1) Un alt principiu care se aplică este cel al libertăţii alegerii locului de muncă, a profesiei, meseriei sau activităţii pe care urmează să o presteze angajatul, în condiţiile legii.
(2) În cadrul Primăriei Bixad le sunt recunoscute tuturor angajaţilor dreptul la plată egală pentru muncă de valoarea egală şi dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, în limitele prevăzute de lege.
Art.13. Primarul comunei Bixad asigură egalitatea de șanse și tratament între salariați, femei și bărbați, fără privilegii și discriminări, conform prevederilor art.16, alin.1 din Constituția României, în cadrul relațiilor de muncă


(1) În sensul prevederilor art.6 din Legea nr.202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu completările și modificările ulterioare, constituie discriminare orice ordin sau dispoziție de a discrimina o persoană pe baza criteriului de sex.
(2) Este considerată discriminare, după criteriul de sex și hărțuire sexuală a unei persoane de către o altă persoană la locul de muncă sau alt loc în care acesta își desfășoară activitatea. Prin hărțuire sexuală se înțelege orice comportament nedorit: verbal, nonverbal sau fizic, de natură sexuală, care are ca scop atingerea demnității persoanei și/sau crearea unui mediu degradant, de intimidare, ostilitatea, de umilire sau ofensator.

(3) Este interzisă orice formă de discriminare bazată pe criterii de sex în ceea ce privește accesul femeilor și bărbaților la serviciul de medicina muncii și la programele de prevenire a îmbolnăvirilor și de promovare a sănătății salariaților cărora le este aplicabil prezentul regulament.
(4) Salariaților cărora le este aplicabil prezentul regulament le este asigurată participarea echilibrată a femeilor și bărbaților la conducere și la actul de decizie, având drept criteriu competența profesională.
Art.14 Salariații au dreptul ca, în cazul în care se consideră discriminați să formuleze sesizări/reclamații către primar sau împotriva sa, dacă acesta este direct implicat, și să solicite sprijinul sindicatelor, în condițiile legii, pentru rezolvarea situației la locul de muncă, sau dacă sesizarea/reclamația nu a fost rezolvată la acest nivel, prin mediere. De asemenea, salariații nemulțumiți au dreptul să se adreseze instanțelor  judecătorești competente spre soluționare.
(1) În cazul în care se constată comportamente definite drept hărțuire sexuală, după ce a fost sesizat, primarul va informa autoritățile publice abilitate.

(2) În cadrul relațiilor de muncă funcționează principiul egalității de tratament față de toți salariații și angajator.

(3) Orice discriminare direct sau indirectă față de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenență națională, rasă, culoare, etnie, religie, opțiune politică, origine socială, handicap, situație sau responsabilitate familială, apartenență ori activitate sindicală, este interzisă.

(4) Constituie discriminare directă actele și faptele de excludere, deosebire, restricție sau preferință, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin.3, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoașterii, folosinței sau exercitării drepturilor prevăzute în legislația muncii.
(5) Constituie discriminare indirectă actele și faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele prevăzute la alin.3, dar care produc efectele unei discriminări directe.
Art.15. Conform art.6 din Legea nr.53/2003 – Codul muncii:

(1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiții de muncă adecvate activității desfășurate, de protecție socială, de securitate și sănătate în muncă, precum și de respectarea demnității și a conștiinței sale, fără nici o discriminare.

(2) Tuturor salariaților care prestează o muncă le este recunoscut dreptul la negocieri colective, dreptul la protecția datelor cu caracter personal, precum și dreptul la protecție împotriva concedierilor nelegale.
(3) Pentru munca egală sau de valoare egală este interzisă orice discriminare bazată pe criteriul de sex cu privire la elementele și condițiile de renumerare.

(4) Încadrarea în muncă, în cadrul instituției, a persoanelor cu handicap se va face pe locuri de muncă protejate. Locurile de muncă protejate sunt locurile de muncă special organizate în scopul eliminării impedimentelor de orice fel, prin asigurarea înlesnirilor și a adaptărilor corespunzătoare fiecărei persoane cu handicap.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGAŢIILE CONDUCERII  ŞI ALE  ANGAJAŢILOR

Drepturile si obligaţiile conducerii instituţiei

Art. 16. Drepturile conducerii instituţiei sunt următoarele:

  a)să stabilească organizarea şi funcţionarea unităţii;

    b)să stabilească atribuţiile corespunzătoare fiecărui salariat, în condiţiile legii;

    c)să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;

    d)să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;
    e)să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncă aplicabil şi regulamentului intern;

    f)să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora.

Art. 17. Obligaţiile conducerii instituţiei sunt următoarele:

  a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă;

    b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă;

    c) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă;

    d) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii, cu excepţia informaţiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natură să prejudicieze activitatea unităţii. Periodicitatea comunicărilor se stabileşte prin negociere în contractul colectiv de muncă aplicabil;

    e) să se consulte cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora;

    f) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;

    g) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege;

    h) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;

    i) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor;
    j) să  pună la dispoziţia angajaţilor spaţiu de lucru cu dotări, mijloacele materiale şi de lucru necesare asigurării unor condiţii corespunzătoare de muncă pentru atingerea standardelor de performanţă cerute îndeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecăruia;
    k) să urmărească periodic modul în care dotarea compartimentelor de muncă este realizată în raport de cerinţele şi specificul fiecărei activităţi;
     l) să organizeze activitatea angajaţilor ţinând cont de strategia de dezvoltare a instituţiei, precizând prin fişa postului, atribuţiile fiecăruia în raport de studiile,  pregătirea profesională şi specialitatea acestora, stabilind în mod corect şi echitabil, volumul de muncă al fiecăruia;
    m) să răspundă pentru legalitatea şi oportunitatea dispoziţiilor date subalternilor, atât în cadrul instituţiei, cât şi în afara acesteia;
    n) să organizeze periodic forme de instruire şi formare profesională, avându-se în vedere dezvoltarea competenţelor precum şi anticiparea necesarului de competenţe corespunzător atribuţiilor specifice institutiei;
    o) să sprijine şi să stimuleze iniţiativa şi capacitatea profesională a angajaţilor;
    p) să asigure condiţiile necesare aplicării dispoziţiilor legale în vigoare referitoare la securitatea muncii şi prevenirea incendiilor, timpul de lucru şi de odihnă, acordarea drepturilor pentru munca prestată;
     r) să acorde angajaţilor drepturile de natură salarială ce decurg din lege;
     s) să acorde angajaţilor drepturile ce decurg din condiţiile de muncă, cu privire la expunerea la zgomot, solicitare nervoasă, luminozitate, radiaţii electromagnetice, condiţii de ambient, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
     ș) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de angajaţi, în condiţiile legii;
     t) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de angajat a solicitantului; 
     ț)  să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale angajaţilor; 
     u)  să creeze condiţii de prevenire şi înlăturare a tuturor cauzelor sau împrejurărilor care pot produce pagube patrimoniului instituţiei;
     v)  să respecte prevederile legale în legătură cu numirea personalului;
     x)  să prevină şi să sancţioneze, conform legii, orice formă de discriminare.

Drepturile şi obligaţiile angajaţilor 

Art. 18. Salariatul are în principal următoarele drepturi: 
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;
b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;
c) dreptul la concediu de odihnă anual;
d) dreptul la egalitate de șanse și de tratament;
e) dreptul la demnitate în muncă;
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;
g) dreptul la acces la formarea profesională sau specializare;
h) dreptul la informare şi consultare;
i) dreptul de asociere colectiva si individuala;
j) dreptul de a participa la acțiuni colective;
k) dreptul de a lua parte la determinarea și ameliorarea condițiilor de muncă și a mediului de muncă;
l) dreptul la protecție în caz de concediere;

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

n) alte drepturi prevăzute de lege sau de contracte colective de muncă aplicabile.

Art. 19. Salariatului îi revin în principal următoarele obligații:
a) obligația de a realiza norma de muncă sau după caz de a îndeplini atribuțiile ce  îi revin conform fișei postului;
b) obligația de a respecta disciplina muncii;
c) obligația de a respecta prevederile cuprinse în regulamenul intern, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum și în contractul individual de muncă;
d) obligația de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiunilor de serviciu;
e) obligația de a respecta  măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate;
f) obligația de a respecta secretul de serviciu;
g) să se abţină de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice în exercitarea atribuţiilor ce le revin;
h) să răspundă, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din funcţia pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate, să se conformeze dispoziţiilor date de salariaţii cu funcţii de conducere cărora le sunt  subordonaţi direct, cu excepţia cazurilor în care apreciază că aceste dispoziţii sunt ilegale. În asemenea cazuri, angajatul are obligaţia să motiveze în scris refuzul îndeplinirii dispoziţiei primite. Dacă angajatul care a dat dispoziţia stăruie în executarea acesteia, va trebui să o formuleze în scris. În această situaţie dispoziţia va fi executată de cel care a primit-o;
i) să nu primească  cereri a căror rezolvare nu intră în competenţa lor ori să intervină pentru soluţionarea acestor cereri;
          j) să îşi perfecţioneze pregătirea profesională;
k)să anunţe personal conducerea instituţiei în situaţia în care, din motive obiective ori din cauza îmbolnăvirii absentează de la serviciu, în cursul zilei în care are loc absenţa. Certificatul medical se va depune până în ultima zi a lunii pentru luna în curs, în vederea introducerii în plată a acestuia;
l) să aibă o atitudine demnă şi corectă, respectuoasă şi principială dând dovadă de iniţiativă, creativitate, spirit constructiv, prezenţă de spirit, capacitate decizională operativă, diplomaţie;
m) să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici  orice neregulă constatată, sau greutăţi în exercitarea atribuţiilor;
n) să fumeze numai în spaţiile special amenajate în  instituţie;
o) să nu utilizeze timpul de lucru în scopuri personale;
p) să respecte în totalitate prevederile prezentului regulament;
q) să respecte normele de conduită profesională prevăzute în codul de conduită, obligatorii pentru funcţionarii publici, precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică, din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice;
r) alte obligații prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile.

CAPITOLUL V
PROCEDURA   DE   SOLUŢIONARE   A   CERERILOR   SAU RECLAMAŢIILOR   INDIVIDUALE   ALE   ANGAJAŢILOR
Art. 20.  Angajaţii Primăriei Bixad pot adresa instituţiei sau primarului, în nume propriu, cereri sau reclamaţii individuale privind încălcarea drepturilor lor prevăzute în contractul individual de muncă, în actele normative în materie şi în prezentul regulament.

(1) Primarul, în calitatea sa de angajator, asigură buna organizare și desfășurare a activității de primire, evidențiere și rezolvare a cererilor sau reclamațiilor salariaților, răspunzând pentru legalitatea soluțiilor și comunicarea acestora în termenul legal, prin compartimentele de specialitate.

 (2) În termen de 30 de zile de la înregistrarea cererii sau reclamaţiei individuale a angajatului, în baza raportului întocmit de comisie, se comunică în scris răspunsul către angajat sub semnătura primarului. În răspuns se va indica în mod obligatoriu temeiul legal al soluţiei adoptate.

(3) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale angajatului nu se iau în considerare.
(4) Salariații au dreptul și obligația de a formula propuneri privind creșterea eficienței activității instituției.

(5) Salariații au dreptul să solicite audiență la primar, cât și la alte persoane cu funcții de conducere, conform programelor de audiență afișate la avizier și pe site-ul primăriei comunei Bixad în scopul rezolvării problemelor personale.

(6) Soluțiile și modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audiențelor sunt comunicate și în scris celor care le-au formulat.

CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Timpul de muncă şi timpul de odihnă

Art.21. Durata normală a timpului de muncă al fiecărui angajat cu normă întreagă, este de regulă uniformă, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore  pe săptămână.

(1) Repartizarea timpului de muncă se realizează în cadrul săptămânii de lucru de 5 zile, cu două zile de repaus;

(2) Programul normal de lucru în zilele de luni până vineri, începe la ora 800 şi se termină la ora 1600.
(3) Conducerea instituţiei îşi rezervă dreptul, respectând limitele şi procedurile impuse de legislaţia în vigoare, de a modifica programul de lucru în funcţie de nevoile instituţiei. Cu acordul său, la solicitarea salariatului, conducerea instituţiei poate stabili programe individualizate de muncă;

(4) Orele prestate peste durata normală a timpului de lucru de funcţionarii publici şi personalul contractual din dispoziţia conducătorului unităţii se vor plăti în conformitate cu prevederile legale.
(5) La începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul acestuia, angajaţii sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă; 

(6) Angajaţii care întârzie la programul de lucru stabilit în conformitate cu prezentul regulament, au obligaţia de a aduce la cunoştinţa superiorului ierarhic, situaţia, chiar dacă este vorba de un caz de forţă majoră; 

(7) Conducătorii compartimentelor respectiv SPCLEP sunt obligaţi să verifice şi să vizeze zilnic condica de  prezenţă, la începerea şi la sfârşitul programului de lucru; 
(8) Pentru întârzieri repetate la programul de lucru, conducătorul compartimentului, biroului sau serviciului  sesizează primarul, care poate aplica sancţiuni, potrivit legii;

(9) Contabilul din cadrul Primăriei Bixad răspunde de organizarea şi ţinerea evidenţei proprii privind concediile de odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, învoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absenţe, întârzieri de la program şi alte  aspecte care privesc timpul de muncă şi odihnă al salariaţilor.

Concediul de odihnă anual şi alte concedii ale salariaţilor 

Art. 22. Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat tuturor angajaţilor şi nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunţări sau limitări. Durata efectivă a concediului de odihnă anual se stabileşte, în raport cu vechimea în muncă, potrivit legii şi se acordă proporţional cu activitatea prestată într-un an calendaristic. Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fracţionat, dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie mai mică de 10 zile lucrătoare;

        
(1)  La stabilirea duratei concediului de odihnă anual, perioadele de incapacitate temporară de muncă şi cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal şi concediului pentru îngrijirea copilului bolnav se consideră perioade de activitate prestată.
        
(2)  Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea angajatului pentru motive obiective, potrivit legii;

(3)  Conducerea instituţiei poate rechema angajatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă, potrivit legii;

        
(4) În cazul unor evenimente familiale deosebite, angajaţii au dreptul la zile libere plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă. În afara concediului de odihnă, salariaţii au dreptul la zile de concediu plătite, în cazul următoarelor evenimente deosebite:

a) căsătoria salariatului - 5 zile;

b) naşterea sau căsătoria unui copil - 3 zile;

c) decesul soţului sau al unei rude de până la gradul II  a salariatului - 3 zile;

d) controlul medical anual – 1 zi;

e) donări de sânge, potrivit legii;
Concediul plătit se acordă, la cererea angajatului, însoţită de documentele doveditoare, de către conducerea instituţiei;

(5)  Pentru rezolvarea unor situaţii personale, angajaţii au dreptul la concedii fără plată, potrivit legii;

(6)  În situaţii deosebite, şeful ierarhic al salariatului poate aproba acordarea unei zile de învoire fara plată, în cazul în care salariatul nu mai beneficiază de concediu de odihnă;

(7)  Angajaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesională, ce se pot acorda cu sau fără plată, potrivit legii. 

(8)  Sărbătorile legale în care nu se lucrează, precum și zilele libere plătite nu sunt incluse în durata concediilor de odihnă.

(9)  Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. În cazul în care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parţial, concediul de odihnă anual la care avea dreptul în anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei în cauză, angajatorul este obligat să acorde concediul de odihnă neefectuat într-o perioadă de 18 luni începând cu anul următor celui în care s-a născut dreptul la concediul de odihnă anual.

Art. 23.  Zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează sunt:

    -  1 şi 2 ianuarie;

    -  24 ianuarie – Ziua Unirii Principatelor Române;

    -  Vinerea Mare, ultima zi de vineri înaintea Paştelui;

    -  prima şi a doua zi de Paşti;

    -  1 mai;

    -  1 iunie;

    -  prima şi a doua zi de Rusalii;

    -  Adormirea Maicii Domnului;

    -  30 noiembrie - Sfântul Apostol Andrei, cel Întâi chemat, Ocrotitorul României;

    -  1 decembrie;

    -  prima şi a doua zi de Crăciun;

    -  două zile pentru fiecare dintre cele 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestora.

    (1) Acordarea zilelor libere se face de către angajator.

    (2) Pentru salariaţii care aparţin de un cult religios legal, creştin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri înaintea Paştelui, prima şi a doua zi de Paşti, prima şi a doua zi de Rusalii se acordă în funcţie de data la care sunt celebrate de acel cult.

Accesul în  sediul instituţiei

Art. 24. Accesul personalului în sediul instituţiei este permis numai cu prezentarea legitimaţiei de serviciu şi a ordinelor de serviciu, în cazul delegărilor sau detaşărilor;

            (1) Ieşirea salariaţilor din sediul instituţiei în timpul programului de muncă este permisă numai cu aprobarea conducerii institutiei;
        
(2) Primirea cetăţenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamaţii şi sesizări, se face în fiecare  zi lucrătoare, în cadrul programului de lucru cu publicul aprobat de conducerea instituţiei;

(3)   Primirea cetăţenilor care solicită audienţe la primar se face în  fiecare luni si joi, între orele 9 – 11, la viceprimar în fiecare miercuri si vineri, între orele 10 – 12 şi la secretar în fiecare marti si joi,  între orele 9 - 12.
Deplasarea, delegarea, detaşarea

Art. 25. Pe durata deplasării, delegării, respectiv a detaşării, angajatul îşi păstrează funcţia şi toate celelalte drepturi, potrivit legii;

(1) Deplasarea, delegarea, detaşarea poate fi dispusă de conducerea instituţiei, în condiţiile prevăzute de lege;


(2) Deplasarea personalului instituţiei în interesul serviciului în afara localităţii, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de primar.
Suspendarea raportului de serviciu/contractului individual de muncă

Art. 26. Suspendarea sau întreruperea activităţii angajatului poate interveni în condiţiile art. 49 – 54 din Legea nr.53/2003 – Codul muncii, respectiv ale art.515 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

CAPITOLUL VII
ABATERI DISCIPLINARE ŞI SANCŢIUNILE APLICABILE

Abateri disciplinare 

Art. 27.  Conducerea instituţiei dispune de prerogativa disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare angajaţilor, ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.

(1) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către angajat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.



Constituie abateri disciplinare:

a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

b) întârzierea în mod repetat de la ora de începere a programului de lucru;
c) absenţe nemotivate de la serviciu;

d) neefectuarea serviciului de permanenţă la data şi la ora programată;

e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

f) atitudinile ireverenţioase în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor care au acest caracter;

h) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile prevăzute în fişa postului;

i) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

j) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice din care face parte;

k) exprimarea sau desfăşurarea în timpul programului de lucru, a unor opinii sau activităţi publice cu caracter politic;

l) încălcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilităţi şi interdicţii;
m) părăsirea locului de muncă, în timpul programului, fără motiv întemeiat şi fără a avea în prealabil aprobarea şefului ierarhic;

n) desfăşurarea unei activităţi personale sau private în timpul orelor de program;

o) solicitarea sau primirea de cadouri în scopul furnizării unor informaţii sau facilitării unor servicii  care să dăuneze  activităţii instituţiei;

p) fumatul în instituţie în alte locuri decât cele amenajate şi încalcarea regulilor de igienă şi securitate;

q) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii în unitate a băuturilor alcoolice, precum şi consumarea acestora la locul de muncă;

r) intrarea în institutie sub influenţa băuturilor alcoolice;

s) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substanţe, medicamente sau alte produse ale căror efect pot produce dereglări comportamentale;

t) orice alte fapte interzise de lege.

Art. 28.  Calitatea de funcţionar public este incompatibilă cu orice altă funcţie cu excepţia calităţii de cadru didactic. 

(1) Funcţionarii publici nu pot deţine funcţii în regiile autonome, societăţile comerciale ori în alte unităţi cu scop lucrativ.

(2) Funcţionarii publici nu pot exercita la societăţi comerciale cu capital privat activităţi cu scop lucrativ care au legătură cu atribuţiile ce le revin din funcţiile publice pe care le deţin şi nu pot fi mandatari ai unor persoane în ceea ce priveşte efectuarea unor acte în legătură cu funcţia pe care o îndeplinesc.

Sancţiuni disciplinare

Art. 29. Sancţiunile disciplinare care se pot aplica în cazul în care salariatul săvârşeşte o abatere disciplinară sunt: 
1. pentru funcţionarul public:
a)  mustrare scrisă; 

b)  diminuarea drepturilor salariale cu 5-20 % pe o perioadă de până la 3 luni;
c)  diminuarea drepturilor salariale cu 10-15 % pe o perioadă de până la un an de zile;
c)  suspendarea  dreptului  de  promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani; 

d)  retrogradarea  într-o  funcţie  publică de nivel inferior,  pe  o  perioadă  de  până  la  un  an,  cu diminuarea corespunzătoare a salariului; 

e)  destituirea din funcţia publică. 

2.  pentru personalul contractual 

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă
Art. 30.  Sancţiunile prevăzute la art.29, cu excepţia celor prevăzute la art. 29 alin. (1) pct.1 lit. a) şi pct.2 lit. a) nu pot fi dispuse înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile de către comisia de disciplină sau, după caz, de persoana împuternicită să realizeze cercetarea, în condiţiile legii.

(1) Conducerea instituţiei dispune aplicarea sancţiunii disciplinare prin dispoziţia primarului.

    
(2) Dispoziţia de sancţionare poate fi contestată de angajat la instanţele judecătoreşti competente, material şi teritorial în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.

Art. 31. Conducerea instituţiei poate dispune destituirea din funcția publică, pentru motive care ţin de persoana angajatului, în condiţiile legii.

(1)Conducerea instituției poate dispune eliberarea din funcția publică, pentru motivele prevăzute la art.519, alin.1 din OUG nr.57/2019

    
(2)Dispoziţia se emite în scris şi, sub sancţiunea nulităţii absolute, trebuie să fie motivat în fapt şi în drept şi să cuprindă elementele prevăzute în actele normative aplicabile.

(3)Cererile în vederea soluţionării unui conflict de muncă pot fi formulate în termen de 30 de zile calendaristice de la data în care a fost comunicată decizia unilaterală a angajatorului referitoare la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea contractului individual de muncă;

(4)La încetarea raportului de serviciu/contractului individual de muncă, angajatul are îndatorirea să predea lucrările şi bunurile care i-au fost încredinţate în vederea exercitării atribuţiilor de serviciu.

CAPITOLUL VIII 

REGULI    REFERITOARE     LA  PROCEDURA    DISCIPLINARĂ 
Art. 32. În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, comisia de disciplina din cadrul instituţiei, va realiza cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii;

        (1)  În  cursul cercetării disciplinare prealabile angajatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este;

        (2) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o dispoziţie emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei;

       (3) Dispoziţia de sancţionare se comunică angajatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării;

        (4)  Comunicarea se predă personal angajatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta;

       (5) Dispoziţia de sancţionare poate fi contestată de angajat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.

          Art. 33. Sesizarea îndreptată împotriva unui funcţionar public se adresează comisiei de disciplină din cadrul Primăriei Bixad.
 (1) Comisia de disciplină are următoarea competență:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevăzute la art.492, alin.2, cu excepția abaterii disciplinare referitoare la incompatibilități prevăzută la art.492, alin.2, litera l);

b) propunerea sancțiunii disciplinare aplicabile funcționarilor publici;

c) sesizarea autorității responsabile de asigurarea integrității în exercitarea demnităților și funcțiilor publice și prevenirea corupției instituționale pentru abaterea disciplinară referitoare la incompatibilități prevăzută la art.492, alin.2, litera l), în vederea verificării și soluționării.
Modul de constituire, organizare și funcționare a comisiilor de disciplină, precum și competența, atribuțiile, modul de sesizare și procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin Hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenției Naționale a Funcționarilor Publici.
CAPITOLUL IX

REGULI GENERALE PRIVIND PROTECȚIA DATELOR PERSONALE


Art.34. În conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr.679/2016, cunoscut drept Regulamentul General privind Protecția Datelor Personale (GDRP) potrivit căruia informațiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele cărților de identitate, informațiile privind convingerile politice sau despre starea de sănătate ale persoanelor fizice sunt informații confidențiale și nu pot circula liber, conducerea primăriei Bixad desemnează un responsabil cu protecția datelor.
(1) Responsabilul cu protecția datelor poate fi un angajat sau poate să-și îndeplinească sarcinile pe baza unui contract de prestări servicii;
(2)Responsabilul cu protecția datelor trebuie să fie desemnat pe baza calităților profesionale și, în special, a cunoștințelor de specialitate în dreptul și practicile din domeniul protecției datelor, precum și pe baza capacității de a îndeplini sarcinile;
(3)Responsabilului cu protecția datelor îi este permis să aibă și ale funcții cu condiția să nu dea naștere unor conflicte de interese.


Art.35. Primăria Bixad este operator de date întrucât colecteză și prelucrează date cu caracter personal în scopul îndeplinirii atribuțiilor legale ce îi revin conform legii, în scopul furnizării serviciilor publice de interes local și, după caz, comunică aceste date către alte autorități publice, operatori, terți sau împuterniciți.

(1)Datele cu caracter presonal sunt  prelucrate în vederea prestării serviciilor publice de interes local în domenii precum: dezvoltare urbană, servicii comunitare de utilitate publică, ordine publică, protecția mediului, asociații de proprietari, situații de urgență, cadastru, spațiu locativ, servicii juridice, achiziții publice, resurse umane, autoritate tutelară, evidența persoanelor și stare civilă, educație, sănătate, cultură, tineret, sport, alte servicii publice stabilite prin lege, precum și pentru acordare de audiențe, soluționre petiții/sesizări, accesul la informații de interes public.
Art.36. Solicitanții au următoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la acces de date, dreptul la rectificare, dreptul la ștergerea datelor, dreptul la restricționarea prelucrării, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opoziție, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptul de a se adresa Autorității Naționale de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal sau instanțelor competente.

(1)Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitanții se pot adresa responsabilului cu protecția datelor din cadrul primăriei cu o cerere scrisă, semnată și datată;
(2)Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare și solicitate de structurile primăriei determină dificultăți în funcționarea serviciilor oferite sau, după caz, imposibilitatea furnizării acestor servicii.
Art.37. Informațiile colectate sunt păstrate în formă scrisă și/sau în formă electronică.

(1)Primăria Bixad se asigură că informațiile deținute sunt păstrate în locații sigure, cu un nivel de securitate adecvat și cu acces autorizat pentru personalul desemnat în acest sens;
(2)Datele electronice cu caracter personal colectate urmeaza sa fie stocate pe server, dupa achizitionarea acestuia de catre primarie;
(3)Durata de stocare pentru fiecare categorie de date personale este în conformitate cu cerințele legale, cu reglementările interne ale primăriei și cele mai bune practici.

CAPITOLUL X
DISPOZIŢII FINALE

Art.38. Regulamentul se completează cu prevederile legislaţiei în vigoare privind organizarea muncii, drepturile şi obligaţiile părţilor, igiena şi securitatea muncii, disciplina muncii şi răspunderea disciplinară, civilă şi penală.
Art.39. Prezentul Regulament intern al Primăriei Bixad intră în vigoare la data aprobării.
Art.40. Prezentul Regulament intern se va afişa la intrarea în sediul institutiei,    asigurându-se, sub semnatură, că toţi salariatii au luat cunostinţă despre conţinutul său.

Art. 41. Regulamentul intern îşi produce efectele faţă de angajaţi din momentul

luării la cunoștință dovedită prin semnătură.
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