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CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE

Art.1

Art.2

Art.3

Art.4

Art.5

Regulamentul intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii In
cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Ploiesti, in conformitate cu
prevederile Legii nr.188/1999(r2) privind Statutul Functionarilor Publici cu modificarile
si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale Codului Muncii - Legea nr.53/2003(r) si
Codului de Conduitd al functionarilor publici — Legea nr.7/2004(r) si Codului de
Conduita al personalului contractual — Legea nr.477/2004.
Angajatii Primariei Municipiului Ploiesti au obligatia sa respecte regulile generale
privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului
regulament intern.
Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor, precum si persoanelor detagate sau care
efectueaza stagii de practica in cadrul Primariei Municipiului Ploiesti.
Prezentul Regulament Intern cuprinde norme referitoare la:

1. Organizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;

2. Reguli privind protectia, igicna $1 de sdnatate s1 sccuritate in munca;

3. Disciplina muncii §1 rdspunderea disciplinara;

4. Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor.
Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi completate prin dispozitille emise
primar.

ORGANIZAREA MUNCII

Art.6

Art.7

Art.8

Art.9

Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana si este valabild pentru
toti, angajatii indiferent de functia ocupata.

(1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8.00 si se termina la ora 16.30 - de luni pana
joi s1 de la 8.00 -14.00 viner1, pentru personalul angajat cu o norma de lucru de 8 ore pe
zi, iar pentru personalul de deservire se asigura programul in doua schimburi sau in turd,
in functie de specificul activitatii.

(2) Programul de lucru prevazut la alin.(1) este obligatoriu pentru toti1 angajatii.

(3) Conducerea primdriei are dreptul, respectind legislatia in vigoare, sd modifice
programul de lucru in functic de necesitati.

Orele suplimentare pot fi efectuate de angajati numai din dispozitia conducatorului
autorititii sau institutiei publice, in cazurile si conditiile prevazute de legislatia In
vigoare.

(1) Evidenta prezentei la serviciu se fine pe fiecare locatic in carc igi desfasoara
activitatea angajatii primdriei, pe baza Condicii de Prezentd, in care personalul va semna
zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) In cazul in care angajatul intdrzie sau absenteaza de la locul de munca si acest lucru se
datoreaza unor situafil neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului
(boala, accident, ctc.) salariatul are obligatia de a informa imediat seful ierarhic sau
serviciul Resurse Umane, Organizarc si Administrativ, iar in cazul in care se acorda
concediu medical in 24 de ore sau in prima zi lucratoare (in cazul in care acesta se acorda
in zi nclucratoare).

(3) In cazul in care angajatul intirzie sau absenteaza de la locul de munci si nu semneazi
in Condica de Prezenta, persoanele din secretariatele directiilor care nu isi desfasoara
activitatea in sediul central au obligatia de a anunta seful icrarhic superior, directorul,
serviciul Resurse Umane, Organizare g1 Administrativ g1 Directia Comunicare, Relati
Publice - Compartimentul de Protectia Muncii si Protectie Civila pentru a verifica
motivul intdrzierii sau absentarii salariatului de la locul de munca.
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Art.10 (1) Angajatii aparatului de specialitate al primarului pot fi invoiti in interes personal un
numar de maxim 4 ore in cursul unei zile.

(2) Biletul de voie se intocmeste de cétre angajatul care pleacd in interes personal motivat
si va cuprinde data, ora cind incepe invoirea si durata acesteia, precum si data la care va
recupera durata invoirii (in cazul in care va solicita recuperarea) §i il va transmite catre de
seful ierarhic superior in vederea aprobarii, inregistrarii si {inerii evidentel acestuia.

(3) Lunar la intocmirca foilor nominale de pontaj, seful ierarhic superior va micgora
durata invoirilor din programul normal de lucru, in cazul nerecuperdrii orelor pentru
reducerea corespunzatoare a drepturilor salariale.

Art.11 Angajatii pot beneficia, potrivit legii, de concedii de odihna, concedii pentru studii platite
si concedii fara plata la cererea celor interesati.

Art.12 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfirsitul fiecarui an pentru anul viitor.
Tabelul privind programarea concediilor se face in dublu exemplar pe fiecare
directie/serviciu nominal cuprinzind perioadele solicitate §1 semnatura fiecdrui angajat in
parte, se aproba de seful ierarhic si se depune la Serviciul Resurse Umane, Organizare g1
Administrativ.

(2) Ordinea efectudrii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul anului,
tindndu-se seama de buna desfagurarc a activitatii dar si de interesele personalului.

(3) Conducatorul fiecarei structuri raspunde de efectuarea concediului de odihna al
salariatilor din subordine, iar in cazuri exceptionale poate intocmi un referat prin care
justifica motivele neefectuarii si propune efectuarea concediului de odihna restant pentru
anul calendaristic urmator pe baza programarii semnate de salariat.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA :

Art.13 In exercitarea atributiilor de serviciu angajatii, au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetatenilor si de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparen{a administrativa, impartialitatea si eficacitatea.

Art.14 Angajatii Primariei Municipiului Ploiesti au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.15 (1) Angajatii primariei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicili imaginii sau
intereselor legale ale acestei entitati.

(2) Angajatilor, functionari publici §i personal contractual, le este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in
care institutia are calitatea de parte;

¢. sd dezvaluic informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
previzute de lege, dacid nu sunt abilitati in acest sens;

d. si dezviluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu,
daca aceasta dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor angajati precum si ale
persoanclor fizice sau juridice;

e. sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritatii in
care 1si desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) se aplica si dupa incetarea raportului de munca/serviciu, pentru o
perioada de inci 2 ani, daca dispozifiile legilor speciale nu prevad alte termene.
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(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritdfi ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducéatorul institutiei.

Art.16 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta demnitatea

functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institufiei
publice in care isi desfasoara activitatea.
(2) Personalul din autoritatile publice care avertizeaza in interes public, cu buna-credinta
cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau
a principiilor bunei administréri, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei,
este protejat conform prevederilor Legii nr.571/2004.

(3) Fapte ce pot fi semnalate privind incalcarea legii:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni
in legaturd directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals §i infractiunile de
serviciu sau in legaturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitatilor;

¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

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

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiille publice si finantarile
ncrambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirca unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati bugetare;

n) Incalcarca altor dispozifii legale carc impun respectarca principiului bunei
administrari §i cel al ocrotirii interesului public.

(4) Sesizarea privind Incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

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

b) conducdtorului autoritdtii publice, institutici publice sau al unitatii bugetare din
care face parte persoana carc a incalcat prevederile legale sau in care se semnaleaza
practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul,

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice,
institutiei publice sau al unitatilor bugetare, din care face parte persoana care a incilcat
legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

f) comisiilor parlamentare;

£) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
1) organizatiilor neguvernamentale.
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(5) Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal

(5.1) In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credintd, pand la
proba contrard;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,

comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice,
institugiilor publice sau al altor unitati bugetare, au obligatia de a invita presa si1 un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat
pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutici publice sau a unitatii bugetare, cu cel
putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulita{ii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.
(5.2) In situatia in carc cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului,
comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului,
ascunzandu-i identitatea.

Art.17 Relatiile cu mijloacele de informare in maséa sc asigura de Directia Comunicare, Relafii

Publice sau persoancle desemnate in acest sens de conducatorul institutiei, In conditiile
legii.

Art.18 In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis sa permita utilizarea numelui

sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

Art.19(1) In relatiile interpersonale, precum si cu alte persoane fizice sau juridice, angajatii sunt

obligati si aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingerc onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoaneclor cu care intrd in legaturd in
exercitarca sarcinilor de serviciu, prin:

a. Intrebuinfarea unor expresil jignitoarc;

b. dezviluirea unor aspecte ale vieti1 private;

c. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.20 Angajatii Primariei Municipiului Ploiesti au obligatia sa foloseasca timpul de lucru,

precum si bunurile aparfinidnd institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activitatilor
aferente atributiilor de serviciu stabilite.

CAPITOLULII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.21 (1) Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarca masurilor referitoare la securitatea si

b.

sanatatea sa In muncd, precum si a celorlalti salariati.

(2) Pentru desfasurarca activitatii in conditii de securitate si sandtate, personalul are
urmatoarele obligatii:

sa 1s1 Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatatea i securitatea muncii
si masurile de aplicare a acestora, rescpectiv a procedurii privind sdnatatea si securitatea
muncii ;

sa desfasoare activitatea in asa fel incdt sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala, atdt persoana proprie cit si a colegilor;

sd aduca la cunostinta conducitorilor orice defectiunc tchnicd sau alta situatic care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;
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sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiet;

e. sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;
(3) Pentru desfisurarea activitdfii in conditii de securitate si sanatate, conducerea are
urmatoarele obligatii:

a. sa asigurc si sa controleze cunoasterea si aplicarca de catre tofi angajatii a prevederilor
legale in domeniul sanatatea si securitatea muncii;

b. sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare suferite
de personal;

c. sa asigure buna desfasurare a activitatii comitetului de securitate si sanatate in munca;

d. sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii, conform
prevederilor legale;

e. sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate;

f. sd asigure tofi salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in
conditiile legii;

g. sa asigure conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca;

h. sa asigure conditii pentru preintdmpinare a incendiilor;

1. sa asigure conditii pentru evacuarca salariatilor in situatii speciale §i in caz de pericol

mminent.

CAPITOLUL III
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art.22 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de tofi
salariatii §1 angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatic sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

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

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

Art.23 (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de muncad adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanitate in munca, 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 negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

(3)Pentru muncd egala sau de valoarc cgald este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele §i conditiile de remunerare.

Art.24 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de
muncé/serviciu se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale
contractelor colective de munca, respectiv acorduri colective.
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CAPITOLUL 1V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Art.25 Drepturile s1 obligatiile angajatilor :

(1) Drepturi :

a. dreptul la opinie;

b. dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeaza direct pe
angajati;

c. dreptul la asociere sindicala,

d. dreptul la asociere in organizatii profesionale;

¢. dreptul la greva - fara sa beneficieze de salariu si alte drepturi salariale;

f. dreptul la un salariu stabilit conform prevederilor legale si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor actelor legislative ;

g. dreptul la repaus saptimanal, concediu de odihna si concediu medical;

h. in timpul concediului medical de boala, de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copilului, raporturile de munca/serviciu nu pot inceta g1 nu pot fi modificate
decit din initiativa angajatului ;

1. stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munca, neputand sa inceteze sau sa fie

modificat decat in cazurile prevazute de lege;

J. conditii corespunzitoare de munca, de protectia muncii, de pensie si de alte drepturi
de asigurari sociale prevazute de lege;

k. dreptul, in caz de deces al angajatului, la ajutorul de deces stabilit conform
prevederilor legale,

1. dreptul la protectia legii in exercitarea atributiilor.

(2) Obligatii :

a. sa-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate, eficienta si in conformitate cu

legea Indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca

prejudicii prestigiului institutiet;

sa respecte normele de conduita profesionala g1 civica previazute de lege;

sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca;

angajatu cu functii de conducere sunt obligafi sd sprijine propunerile s1 initiativele

motivate ale personalului din subordine in vederca imbunatatirii activitatii si a

calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

sd raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia detinuta,

precum si a celor delegate;

sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Angajatul are dreptul

sd refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul

ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in
scris, angajatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit
ilegala;

sa pastreze sccretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitate, in legaturd cu

faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor

de serviciu, cu exceptia celor de interes public;

h. sid se prezinte la serviciu in stare corespunzatoarc indeplinirii in bune conditii a

sarcinilor ce le revin;

sa-g1 perfectioneze pregatirea profesionala;

j. sd respecte normele de protectiec a muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror
altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporald a
sa sau a altor persoane;

k. sd cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la
activitatea desfasurata, conformandu-se acestora intocmai;

e
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1. si se abtina 1n exercitarea atributiilor ce ii revin de la exprimarea sau manifestarca
publicd a convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic §i sa nu
participe la activitati politice in timpul programului de lucru;

m. angajatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

n. angajatilor le este interzis si primeascd direct cereri a caror rezolvare infrd n
competenfa lor sau sd discute direct cu petenfii, cu excepfia celor cérora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum si sd intervind pentru solutionarea acestor cerer;

0. si nu introducd, distribuic si sd nu consume bauturi alcoolice sau substante
halucinogene in cadrul institutiei;

p. sarespecte prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul institufiei;

g. angajatii au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese $1

Art.26 Drepturile si obligatiile institutiei :
(1) Drepturi :
s4 stabilcasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legi;
si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, in conditiile legii;
si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
si ia masuri pentru combaterea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile
corespunzitoare, potrivit legil.
(2) Obligatii :
a. sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munci;
sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de muncd, tehnice si organizatorice ;
c. si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca si acordul colectiv aplicabil si din contractele individuale de munca;
d. sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinfa
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile s1 interesele acestora;
e. s plateasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind i
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
f. sa infiinfeze registrul electronic de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
previzute de lege;
g. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
h. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

ae e

CAPITOLULYV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR S$1 RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.27 (1) in cazul formuldrii unor cereri sau reclamatii individuale ale salariatilor, acestea se
vor depune la Registratura Primariei Municipiului Ploiesti gi vor primi un numar de
inregistrare.

(2) In cazul unor cereri individuale ale salariatilor, primarul solicitd punctul de vedere al
compartimentului de specialitate din cadrul institutiei, dupa carc dispune solufionarca
conform prevederilor legale.

(3) In cazul unor reclamatii individuale ale salariatilor, primarul poate propune
constituirea unei comisii formate din trei membrii din care unul poate fi din partea
sindicatului sau al reprezentantului salariatilor, care sa verifice daca reclamatia este
intemeiatd si corespunde realitatii, iar dupa primirea punctului de vedere al comisiei

acesta dispune solutionarea conform prevederilor legale.
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CAPITOLUL VI
DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.28 (1) Fapta in legdtura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune, savarsitd cu
vinovatie de catre angajati, prin care acestia au incalcat indatoririle de serviciu, normele
de conduita profesionala si civica prevazute de lege, Regulamentul intern, Regulamentul
de Organizarc si Functionare, procedurile, contractul colectiv de muncd sau acordul
colectiv aplicabil la nivelul nstitutiei, contractul mmdividual de munca sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinatd si se sanctioncaza
conform prevederilor prezentului regulament.

(2)Constituic abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a. Intarzierea sistematica In efectuarea lucrarilor;

b. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c. absente nemotivate de la serviciu;

d. desfagurarca altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau a unor activitifi cu caracter politic;

¢. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

f. lipsa nemotivata de la serviciu sau intdrzierea repetata de la serviciu;

g. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

h. nerespectarca secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest
caracter;

1. manifestdri care aduc atingere prestigiului institutici;

j. Incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de

interese si alte interdictii stabilite prin lege;
k. orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament.

Art.29(1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
angajatilor sunt:

(A) Functionari Publici :
a. mustrare scrisa;
b. diminuvarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c. suspendarea dreptului de avansarc in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publicd pe o perioada de 1 la 3 ani;
d. retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e. destituirea din functia publica.
(1) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
(2) Sanctionarea cu mustrare scrisa se poate aplica direct de persoana care are competenta
legald de numire in functie publica, respectiv de primar, iar sanctiunile de la lit.b — lit.c se
aplicd de primar, la propunerea comisiei de disciplina.
(B) Personal Contractual :
a. avertismentul scris;
b. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
¢. reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d. reducerea salariului de bazad gi/sau, dupa caz, a indemnizatici de conducere pe o
perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
e. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.30 (1) Constatarea, cercetarea, aplicarea, contestarea si radierea sanctiunilor disciplinare se
face, potrivit prevederilor Legii nr.188/1999(r2) — Statutul Functionarilor Publici,
respectiv Codului Muncii — Legea nr.53/2003(r).

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupéd cercetarea prealabild a faptei
savarsite s1 dupa audierea angajatului.
g




CAPITOLUL VII
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.31 Alte dispozitii legale sau contractuale specifice se pot aplica prin referate, note interne,
proceduri, contracte, precum si alte categorii de acte specifice, toate aprobate de citre
primar sau de catre viceprimarul care are in atributii coordonarea activitatii.

CAPITOLUL VIII
CRITERII ST PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.32 (1) Evaluarea profesionala a salariatilor se face conform prevederilor legale specifice
pentru fiecare categorie de personal din cadrul institutiei.
(2) Evaluarea profesionald a functionarilor publici se face conform prevederilor H.G.
nr.611/2008 modificata §i completatd conform H.G. nr.1173/2008 si actualizata.
(3) Evaluarea profesionala a personalului contractual se face conform prevederilor H.G.
nr.286/2011, actualizata.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.33 Prezentul regulament se completcaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, securitatea si sinatatea in munci,
disciplina muncii §i raspunderea disciplinard, juridicd, patrimoniald, contraventionala
civild §1 penala, dupa caz.

Art.34 (1) Prezentul regulament intern intrd in vigoare cu data de 15.02.2017, respectarea lui
fiind obligatorie pentru tofi angajatii aparatului de specialitate al primarului municipiului
Ploiesti.

(2) Prezentul regulament intern a fost adus la cunostinta personalului prin informare si
prin afigare pe site si la sediul Municipiului Ploiesti.

SECRETAR M}/
MANTOIU ANABIL.

’ .

SEF SERVICIU RESURSE UMANE,

JQIREE OMAIMINAT NAMMALATTZ LNT OF L TVAATRITOMT o T
7/ )
TANCIUERJI LAURA ANGE A - DANIELA
7, PRIMARIA

" SEUNICI /{y

=




