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Partea Il
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I Domeniul de aplicare

Art.1. (1) In_conformitate cu prevederile Legii nr.188/1998,
republicatd, privind Statutul func%non_arilor publici si ale Codului muncii
aprobat prin Leglea nr.53/2003, se s ablle?te Regulamentul intern atat pentru
functionarii publici, cat si pentru personalul contractual.

(2) Regulamentul Intern (RI) are ca scop sa& aducd la cunostinta
personalului Institutiei drepturile i obligatiile ce ii revin in vederea realizdrii
atributiilor de serviciu gl asigurarea disciplinei in_activitate. Disciplina
raspunde unei nevoi fundamentale de ordonare a activitatilor, crednd fiecarui
salariat sentimentul de sigurantd, sentiment ce concura direct la rezultate
performante, individuale si de grup.

Art.2. (1) Regulamentul Intern este o reglementare prin care se
stabilesc norme de conduita si de disciplind interioara, adresandu-se tuturor
persoanelor din cadrul institutiei prefectului, din momentul nasterii
raporturilor de munca ori de serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea ansamblului de norme
juridice, iar In caz de nerespectare & acestor norme juridice, se aplica
sanctiuni corespunzatoare normelor incdlcate.

3). Normele nu constrang si nu_reduc libertatea de actiune a
angajatilor, ci satisfac ? institutionalizeaza asp:ragudsl moduri de comportare
ale fiecarui salariat, in functie de pozitia pe care o detine acesta in structura
organizatorica. Ele nu sunt stabilit€ cu scopul de"a se aplica sanctjuni
an %jatgilor, ci pentru a obtine, din partea fiecaruia, 0 conduita pozitiva in
institutie.

_ Art.3. (1) Prevederile RI se aplica intregului personal al institutiei,
indiferent de durata raporturilor de munca ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucreazd in cadrul institutiei ca detasati,
colaboratqri sau elevi si studenti in perioada de practica in institutie sunt
obligate sa respecte regulile de discipling specifice locurilor de muncé unde
I5i desfdgoara activitatea.

Art.4. Dispozitile Regulamentului Intern produc efecte pentru tofi
angajatii din institutie de la angajarea lor in muncd. Dovada ludrii la
cunostintd de continutul Rec}]ulamentulu; Intern este fisa postului, care
cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectarii acestuia.

Art.5. Angajaﬁﬂ institutiei prefectului trebuie sa aiba un nivel de
pregatire profesionala corespunzator, sd fie apti de munca pentru care se
angajeazd, sd _se bucure de 0 stare de sanatate buna si sa nu fi suferit vreo
condamnare, in conditiile legii.

Art.6. Prezentul Regulament Intern va fi prelucrat de fiecare sef de
compatrtitrpent, urmand ca fiecare functionar/salariat sd semneze de luare la
cunostintd.

CAPITOLUL 1T

_Reguli privind respectarea principiului
nediscriminadrii i al inlaturérii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

Art.7. (1) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale,
angajatorul garanteaza egalitatea de sanse si tratament pentru toate
persoanele candidate la unToc de muncd in institutia prefectului si pentru toti
salariatii sdi, fara discriminadri directe sau indirecte, pe bazd de ras3,




nationalitate, etnie, limba, reIi?ie, categorie sociald, convingeri, sex
orientare sexualé sau, orice alt criteriu” care are ca scop Sau efect
restrangerea sau_ Inlaturarea recunoagterii, folosintei sau exercitdrii
drepturilor decurgand din legislatia aplicabild; singurul criteriu de angajare
fiind competenta.

(2) La stabilirea d;i la acordarea salariului este interzisa orice
discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, op%'iune politicd,
origine sociala, handicap, _situatie sau responSabilitate familial,
apartenenta/activitate sindicala.
~ Art.8. (1) In cadrul relatilor de activitate/munca functioneaza
principiul egalitatii de tratament fatad de toti salariatii.
2) Orice discriminare directd sau indirectd faid de un salariat, bazata
pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald sau activitate
sindical este interzis3.

Art.9. Orice salariat care presteaza o activitate beneficiazd de conditji
adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i
sandtate in munca, precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale,
fara nici o discriminare.

Art.10. Tuturor salariatilor care presteazd o activitate le sunt
recunoscute dreptul la salarizare conform legii, la protectia datelor cu
caqacteir personal, precum si dreptul la profectie impotriva concedierii
nelegale.

Art.11, Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea
drepturilor si promovarea intereselor lor profesionale, economice si sociale.

Art.12, (1) Relatile de activitate se bazeazd pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte. ) )

(2) Pentru buna desfasurare a_relatilor de munca, particiFant;ii__Ia
raporturile de munca se vor informa si consulta reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL I1i1

uli, privind protectia, igiena si securitatea in munca in
cadril Retithtene Protectia, igiena s i

Art.13. (1) Pentru protejarea sdndtatii salaria%ilor se asigurd
igientiazarea zilnica a birourilor (aspirat, sters praf, aerisit) si a grupurilor
sanitare.

(2) Cel putin de doua ori pe an se va face curaienia generald in sediul
institutiei. .

(3) Zugravirea incdperilor din cadrul institutiei se va face la un interval
dle 5tani sau ori de cate ori este nevoie, in functie de fondurile banesti
alocate.

Art.14. (1) Dezvoltarea programelor de informatizare pentru
implementarea unor aplicatii care sa determine eficientizarea activitatilor
desfasurate.

2? Fundamentarea programului de informatizare_pentru asigurarea
resurselor bugetare necesare dotdrii cu calculatoare In vederea "evitdrii
gmncii monotone si @ muncii repetate, pentru cresterea eficientei munci

epuse.

Art.15. (1) Crearea ambientului corespunzdtor, respectiv a
temperaturii optime de desfdsurare a muncii pe tot arcursul anului, in toate
birourile, prin functionarea normala a caloriferelor si a instalatiilor de
climatizare.




_ (2) Asigurarea unui iluminat corespunzator in toate incdperile si
asigurarea cu ecrane de protectie a calculatoarelor {acolo unde este nevoie

Art.16. Se interzice fumatul in spatiul Institutiei Prefectului - judetul
Arad (amenajare locuri speciale).

Art.17. Asigurarea in caz de accidente pe langd autoturismele din
dotare si a persoanelor transportate, inclusiv a conducatorului auto.

Art.18. Asigurarea, in conditiile legii, a controlului medical anual al
galariagl_lo_r, atat la angajarea in munca, cat si pe durata executarii raportului
e serviciu.

CAPITOLUL IV

Drepturile si obligatiile conducerii Institutiei Prefectului - judetul
ARAD privind asigurarea ordinii interne

Art.19. (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) stabileste organizarea si f'unc;ionarea unitatii; X

b) stabileste atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;
eqall tc‘li;qél ispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
egalitatii lor; X

] _d)exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de

SErviciy, A . o : - _—

e) constatd sdvarsirea abaterilor disciplinare si aplicd sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern. i

(2) Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatji: )

a) elaboreaza strategii si structuri de programe pe obiective (in
colaborare cu specialigtii din institutie);

b) stabileste indatoririle, = competentele i responsabilitdtile
ersonalului de conducere si executie, pe compartimente organizatorice si pe
unctii si asigura controlul sarcinilor, pe fiecare salariat; .

c) dispune si urmdreste asigurarea accesului la actele normative in
vigoare si modalitdtile concrete de insusire si punere in practica a acestora;
A d) asigura recrutarea, selectarea si'angajarea personalului prin concurs,
In limita posturilor vacante, si urmdreste pe etape modul de integrare a
noului angajat in specificul muncii si in Colectivitate; - .

e) asqura_ mijloacele tehnice necesare rpastr.aru .anumitor _informatii
confidter%tiae si controleaza respectarea confidentialitatii anumitor lucrari
executate; e -

f) dispune sanctionarea promFté a oricaror incdlcdri sau nerespectdri a
atributiilor de serviciu sau a normelor de conduitd, precum si recompensarea
pentru realizari si conduita favorabild deosebitd, in conditiile legii;
. g) examineaza sugestiile si propunerile facute de anga aﬁ, in vederea
imbunatatirii activitatii la toate locurile de munca, aducand la cunostinta
acestora modul de rezolvare; .
. h) actualizeaza ori de cate ori este necesar prezentul RI, in vederea
intaririt ordinii si disciplinei, pentru tot personalul, in functie de noile
conjucturi si abateri aparute; X

i) stabilegte atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in

conditiile legii; j) controleazad modul de indeplinire a sarcinilor de

Serviciu;

k) comunica periodic salariatilor situatia economica gi financiard a
unitatii; 1) informeaza salaria?ii asupra con i%iilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;




m) asigura permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de muncd si conditiile corespunzatoare de
muncd;

nB acordd salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din
contractele individuale de muncs;

. 0) se consulta cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor
In privinta decizillor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora; .

_.p) plateste toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum
FI retine si vireaza contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditjile
equ, o, . : < - : y
X r) infiinteazd registrul general de evidentd a salariatilor si opereaz
inregistrarile prevazute de lege; y

sg elibereaza, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

S) asigura confidenlgialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor; t) stabileste lucrarile, rapoartele si bazele de date.

Partea a II-a
DREPTURILE $I OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT

CAPITOLUL VDrepturile si obligatiile functionarilor publici

Sectiynea l
Drepturile Funcfionarilor Publici

Art.20. Drepturile sgobligatiil_e privind relatiile de muncd _dintre
angajator gi salariat se stabilesc potrivit Legii nr.188/1999, Legii nr.7/2004
pentru functionarii publici si conform Codului muncii, prin contractui
individual de muncd si actéle normative specifice institutiilor bugetare,
pentru ceilalti salariati.

Art.21. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

(1) dreptul ia opjinie este garantat functionarilor publici;

(2) este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii
politice, de apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex,
orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de orice alta
asemenea natura; .

(3) dreptul c_fe a fi informat cu Jarivire la deciziile care se iau in aplicarea
prevederilor Legii 188/1999 privind statutul functionarilor publici st care il
vizeaza in mod direct;

(4) dreptul de asociere sindicald este garantat functionarilor publici; _

(5) funcgiona;;ii cfmblia se pot asocia In organizatji Prqfesaonale sau in
alte organizatii avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

(6) dreptul la greva, in conditiile legii;

(7) pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la un
salariu compus din;

a) salariul de bazs; . .

b) sporul pentru vechime in munca;

c) suplimentul postului; _

d) suplimentul corespunzator treptei de salarizare;

e) spor dispozitiv;

fy spor confidentialitate. y X

(8) functionarii publici beneficiazd de prime si aite drepturi salariale, in
conditiile
legii;




(9) durata normalg a timpului de lucru pentru functionarii publici este,
de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamand; .

. (10)_pentru orele lucrate din dispozitia conducdtorului autoritatii sau
institutiei publice peste durata normald_a timpului de lucru sau in zilele de
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici au dreptul
la recuperare . . _

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

(12) dreptul, Tn conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii
medicale gi la alte concedii; . ) y
(13) dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o primd egalé cu
salariultde baza din luna anterioara plecdrii in concediu, care se impoziteaza
Separat, , : .. y . : .

(14) In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a
celor pentru cregterea si_ingrijirea copiilor, raForturiIe de serviciu nu pot
inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in
cauza;

(15) autoritatile i institutile publice au obligatia sd asiqure
func?onaqilorpgbhci conditii normale de munca si igiend, de naturd $é le
ocroteascd sandtatea si integritatea fizica si psihica (inclusiv in caz de
detagari sau delegatii); ) _ " oo

~(16) functionarii publici beneficiaza de asistentd medicald, proteze si
medicamente, in conditiile legii; N ~ _

(17) functionarii publici beneficiazd de Eensn, precum si de celelalte
drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii; o

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

(19) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbundtati
continuu abilitatile si pregatirea profesionala, sa participe anual la programul
de instruire in conformitate cu planui anual Tntocmit in urma evaludrii
performantelor profesionale individuale; _

(20) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii; . . y .

(21) institutia publica este obligata sa-! despagubeascd pe functionarul
public In situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Secjiunea a II-a
fndatoririle functionarilor publici

Art.22. Functionarii publici au urmdtoarele indatoriri: X

(1) Sé-gi indeplineasca  cu  profesionalism, impgréia!itate si In
conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa se abtind de Ia orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici; N

2 functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile
si initiativele motivate ale personalului din “subordine, in vederea
iImbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfésoara
activitatea, precum si a calitaFl serviciilor publice oferite cetdtenilor;
de | (3) de a respecta normele de conduité profesionald si civica prevdzute

e lege;

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




(5) naltilor functionari publici le este interzis sd facd parte din partide
politice, organizatii carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca g
partidefor politice sau din fundatiile ori asociatiile care fun(.ggioneaza pe langa
partidele politice; A

() functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le
revin, sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor
si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie cdreia ii este apiigabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

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

(8) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite
de la superiorii ierarhici; functionarul public are dreptul sa refuze, in scris Fi
motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dacd le
considerd ilegale. Dacd cel care a emis dispozifia o formuleazd in scris,
functionarul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegala. uncliionarul public are indatorirea sa aducd la
C_lil:r'IO tinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de
situatii;

(9) functionarii publici au obli?atia sa pastreze secretul de stat, secretul
de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informa!;iije
sau documentele de care iau cunogtintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informainlor de interes public;

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

(11) la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului
de serviciu, functionarii publici sunt oingaEi sa prezinte, in conditiile legii,
conducdtorului autoritatii sau ipstitutiei “ publice declaratia de avere,
Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii;

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

(13) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a
cdror rezolvare intra in competenta lor sau sd discute direct cu petentii, cu
exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea atribugii, precum si sa
intervind pentru solutionarea acestor cereri; .

(14) functionarii publici au obligatia sa res[)ecte Intocmai regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatiior, stabilite potrivit legii.

ectiunea a I]I-a
Dreptur?le ersonalului contractual

_Art.23. Persoana angajatéa cu contract individual de munca are
urmdtoarele drepturi conform Codului muncii:
a) dreptul la salarizare pentry munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca; | .
f) dreptul la securitate si sandtate in muncd;
g) dreptul la acces la formarea Frofesionala;
h) dreptul la informare gi consultare; _ L
)y dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca §i @ mediului de munca; _
L) dreptul la protectie in caz de concediere;
) dreptul la negociere colectiva si individuala;
) dreptul de a participa la actiuni colective; _
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.




Secliunea a IV-a
indatoririlé personalului contractual

. Art.24. Personalul angajat cu contract de munca are
urmatoarele obligatii specifice: o o .
a) obligatia de a indeplini atrlbufule ce i revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii; | .
. c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern,
in contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de
munca; y . i o
_d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu; X
" te) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Sectiunea a V-a
Obligatii comune celor 2 categorii de personal

Art.25. Ambelor categorii de personal le revin urmdtoarele obligatii comune:
a) Sa-§i Insugeascda prevederile Regulamentului de Organizare Isi
Functionare, ale Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile
prevazute in figa postului; o _ i
by sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o
Enuta decents, in deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in
une conditii sarcinile ce-i revin; X

¢) S8 nu pdraseasca locul de muncd fard ingtiintarea, respectiv
aprobarea conducatorului direct;

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

f) sa semnaleze Biroului Financiar, Contabilitate , Resurse Umane orice
modificare a datelor personale, intervenita ulterior angfajérii lui in institutie;

g) sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele
de transport gi toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea
realizarii obiectului de activitate si sd reduca consumurile de materiale §i
energetice, prin evitarea ris(i:pei i @ pierderilor sub orice forma;

h) Sa nu instaleze pe PC-urile institutiei produse software pentru care nu
exista licenta de utilizare;

i) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnicad de calcul
féra informarea si acceptul compartimentului informatic;

j) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte
din sistemul informatic integrat al intjtutiei, .

k) sa realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la

Inive‘!u_i calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei
ucrari;
) ) s3 depoziteze la sfargitul programului, in locuri special amenajate sau
in dulapuri incuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in
gestionare, conform reglementarilor In vigoare, luandu-se masurile de
sec:tgtrit!;ate prevazute de lege privind asigurarea securitdtii patrimoniuiui
institutiei;

m) sa depoziteze (sub cheie) in dulapuri si/sau fisete, la sfargitul
programului, documentele elaborate si cele utilizate.” La terminarea
programului de lucru, angag)atli au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor,
zncuisrea usilor si depunerea cheilor la locurile indicate (acolo unde este
cazul); . .

n) sa pdstreze curdtenia la locul de munca si in toate spatjile din
institutie; o? sa propuna lerarhic orice masura pe care ar considera-o utila




pentru o g?ai buna functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei
In ansamblu;

p) sa dea dispozi?ii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la
nivelul compartimentelor) si sa asigure conditiile necesare pentru executarea
§i respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire; A

r) sa stea la dispozitia institutiei i sa se prezinte in cel mai scurt timp la
serviciu, la cererea conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor
avarii;

_ g)_lsé respecte normele de securitate si sandtatea muncii i paza contra
incendiilor;

t) se interzice personalufui anagajat al institutiei prefectului s
foloseasca sigiliile si stampilele institutiei, cu exceptia acelor persoane special
desemnate in acest scop;

') salnaria%ii Institugei Prefectului sunt obli?ati sa poarte ecuson, atunci
cand sunt in situatia de a asigura relatii cu publicut;

v) este interzis accesul persoanelor in sediu insotite de cdini sau alte

animale domestice.
CAPITOLUL vI
Norme generale de conduita profesionala

Art.26. (1) Normele de conduita grofesipr_lalé a functionarilor publici
sunt reglementate prin Legea nr.7/2004 privind Codul "de conduitd a
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(2) Normele de conduita profesionala prevdzute de respectivul Cod de
conduita sunt obligatorii pentru persoanele care ocupa o functie publica din
cadrul institutiei publice.

Art.27. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii competentelor
autoritagilor si ale institutiilor publice. B o o

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum $i de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga r;l a mentine Increderea

ublicului In integritatea, impartialitatea si eficacitatea “autoritatilor si
Institutiilor publice.

. Art.28. (1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor,
sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru puneréa in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii prof'eszonale. 5

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functlilor
publice detinute.

Art.29. (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial
prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se ab%me de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
Imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis: A .

a) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturg
cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoarad
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual, . o .

b) sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare §i In care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara
activitatea are calitatea de parte;




_c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decat cele prevazute de lege; X

d)sd_dezvdluie informatjile la care au acces in exercitarea functiei
publice, dacd aceastd dezvdluire este de naturd sd atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice; X

e) Sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovdrii de actiuni iuridﬂice ori de altd_naturd impotriva statului
sau autoritatii ori institutiel publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplica d§i dupa incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu
prevad alte termene.

4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor
unei aite autoritéEi orl institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv isi desfagoara activitatea. =~

(5) Prevederile Codului de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare
dela obli?atia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes
public celor intergsati, in conditiile legii.

Art.30. (1) Inindeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei
publice In care 15i desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor, func%ionarii I|:>ublici au obligatia de a respecia
libertatea opiniilor si de a nu seldsa influentati de considerente personale
sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
aibd o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

. Art.31. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de
catre functionaril publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatji
sau institutiei publice, in conditiile legii. .

_(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, In calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in
care 15i desfagoara activitatea. i

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici
pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face
cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfagoara activitatea.
nt Art.32. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

it a)sa participe fa colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice; : _— . N ,

ol b)ysa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate
publica, - y . .

_c) Sa colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizdri partidelor politice; .
_ d) sa afiseze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora.

Art.33. In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici
le este interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
plutélgmtalre pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

_Art.34. (1) In relatiile cu personalul din cadrul autoritétii sau institutiei
publice in care isi desfdasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau




juridice, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritagii sau institugiei publice
In care igi desfdgoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legdtura In exercitarea functiei pu'bllce, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase. y
. (3 Functionarii publici trebuje sa adopte o atitudine impaggtiala Si
Lustlﬂgata pentru rezolvarea clara si eficientda a _problemelor cetdtenilor.
uncFlon_ar_u publlcyauu_obhgagla sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in

egii si a autoritatilor publice, prin:

fata

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

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s3 asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea cahté%ii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute
la alin.(1)-(3) si de catre celelalte subiecte .

4) Art.35, (1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau
institutia  publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii i alte activitdti cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila {drii si autoritatii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantji altor state, functionarilor publici le este
interzis s& exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internatignale.

3),In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o
conduitd corespunzatoare regufilor de protocol si ie este interzisa incalcarea
legilor si obiceiurilor {arii gazda.

_ Art.36. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, mvitaﬁii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art.37. (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au
obliga;tia sa actioneze conform prevederilor legale FI sa I5i exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis Sa_promita luarea unei decizii
de catre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari publici,
precum gi indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.38. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligafia sa asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine. .

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze gi sa
aplice cu obiectivitate criterille de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand J)ropun ori aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3), Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd
defavorizeze accesul ori promovarea In functia publica pe criterii




discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute la art.7.

Art.39, (1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte
(sjcc;puré decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice

etinute.

(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, functionarilor publici le este interzisd urmdrirea obtinerii
de foloase sau avantal]e In interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiald pe
care 0 detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice,

entru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
uarea unei anumite masuri.

@) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari
publici sa se inscrie n organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

Art.40. ﬁi) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale,
sa ev[te% producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar. 5 .

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucry,
precum si bunurile apartinand autoritatji sau instittgiei publice numai pentru
desfasurarea activitdtilor aferente functjei publice detinute.

. (3 Functionarii publici trebuie sa propuna gl sa asigure, potrivit
atributiilor care le revin, folosirea utila §i eficienta a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes
personal sau activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru
ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.41. (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privata a statuiui sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus
vanzdrii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: )

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza
sda fie vandute; X

. by cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv; A )

c) cand poate influen;a operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut
acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunzdtor si in cazul
concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionariior publici le este interzisa 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.

. Art.42. (1) Incdlcarea dispozitilor Codului de conduitd atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor public, in conditiile legii. _

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incdlcarea
prevederilor prezentului cod de conduita st de a propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.




(3) In cazurile in care faptele sévarsite intrunesc elementele constitutive
ale unei infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penala competente,
in conditiile legii. ) o o _

(4) Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incalcarea normeior de conduita profesionala creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.43. In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor codului de conduita a
functionarilor publici, conducatorii autoritatilor si institutiilor publice vor
desemna un functionar public, de reguld din cadrul compartimentului de
(rjesurs:iI u_r}sane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor

e conduita.

(Art.44. Personalul contractual va respecta normele de conduitd
prevazute in Legea nr,477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

CAPITOLUL vIIr
Reguli de disciplina internd, ordine si acces
1. Cu privire la timpul de munca si timpul de odihina

Art.45. (1) Timpul de munca reprezintd _timpul pe care salariatul il
folosegte pentru indeplinirea sarcinilor de munca;

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normala a
timpului de munca este de 8 ore pe zi de luni pand vineri inclusiv, 40 de ore
pe saptamana; y N

(3) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de
ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Art.46. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de
munca saptamanal este consideratd munca suplimentara;

(2» Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului,
cu exceptia cazului de fortda majora sau pentru alte lucrdri urgente destinate
pre%eniiil producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui
accident;

(3) La solicitarea angajatorului, salariatii pot efectua munca
suplimentara, cu respectarea art.21(105 din prezentul regulament intern;

Pentru orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de
functionarii publici numiti in functii publice de executie, de conducere sau din
categoria inaltilor functionari publici au dreptul la récuperare.

4) Functionarii publici si personalul contractual efectueaza
permanenta de serviciu la sediul prefecturii, pe bazd de grafic. Orele
efectuate in acest sens vor fi compensate cu timp liber corespunzator, de
regula, in yrmatoarele 30 de zile lucratoare de la efectuarea serviciului de
permanentd, In baza unei cereri scrise aprobate de prefect.
noaptért"n' (1) Munca intre orele 22,00-6,00 este consideratd munca de

(2) Desfasurarea muncii numai noaptea si modul de salarizare in acest
caz este prevazut in Codul muncii.

Art.48. gl) Repausul sdptamanal se acordd in doua zile consecutive,
de reguld, sambdta §i duminica. .

E32) In cazul unor situatii de urgenta, pentru organizarea unor masuri de
salvare a persoanelor sau bunurilor, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inidturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs,
repausul saptdmanal poate fi suspendat pentru personalul necesar executarii
acestor lucrari.

Art.49. Zilele de sarbatori legale in care nu se lucreaza sunt:




v’ 15i2 ianuarie;

24 iahuane

prima si a doua zi de Pasti;

1 Mai;

1 iunie

1 Decembrie;

prima si a doua zi de Criciun;
a doua ziua de Rusalii

A N N N N N

2 Zile pentru fiecare dintre cele dowi sirbilor religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele dediif cele crestine, pentru persoanele

apaninind acestora.

Art.50. (1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat
tuturor salariatilor. ’ . _

(2) Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

. Art.51. Functionarii publici au dreptul anual la un concediu de odihna
platit, in_raport cu vechimea lor in m_Tn a, dupa cum urmeaza:
- pana la 10 ani vechime - 21 zile lu¢ratoare
- peste 10 ani vechime - 25 zile lucratoare.

Art.52. (1) Concediul de odihna se efectueazd in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului,
tuturor salariatilor. | §

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este
permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca;

(4) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei
programdri individuale, cu consultarea salariatului. Programarea se face
pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(5) In cazul in care programarea concediului se face fractionat,
angajatorul este obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare
salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucrdtoare de
concediu neintrerupt. La solicitarea motivata a funcijonarului public, se pot
acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.

6) In cazul in care functionarul public, din motive justificate, nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihna la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, autoritatea sau
institutia publicd este obligata sa acorde concediul de odihné neefectuat,
pana la sfargitul anului urmator. y )

(3 Functionarii publici beneficiazd, pe perioada efectudrii concediului
anual de odihna la care sunt mdreEta@;i | conform legii, de o indemnizatie
pentru concediul de odihnd in conditiile [egii

8y Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului,
pentru motive obiective. ‘ . .

(9)_Angajatoru! poate rechema salariatul din concediu de odihna in caz
de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenga
salariatului. In acest caz, angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare
a intreruperii concediului de odihna.

Art.53. (1) In afard concediului de odihn, functionarii publici mai au
dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:



a) casatoria functionarului public - 5 zile |ucratoare;

b) nagterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare; .

c) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pand la
gra_dul al ITI-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv -

zile lucratoare;

d) controlul medical anual - ¢ zi lucrétoare.

it t('Z) Concediul platit se acorda la cererea solicitantului, de conducerea
unitatli.

Art.54. Pe perioada in care functionarii publici si_contractualii sunt
trimigi in delegatie’in alte localitdti decat cea in care isi desfagoara activitatea,
autoritatile sau institutiile publice le acorda indemnizatjii de delegare si le
deconteaza cheltuielile de transport si de cazare, in conditiile stabilite pentru
personalul din institutiile publice.

X Art.55. (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a cdror duratd
insumaté nu poate depasi 90 zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea
urmdtoarelor situatii: X

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenuluj de admitere in
institutlile de invatamant superior, curs seral sau fdara frecventd, a
examenelor de an universitar, cat si a examenelor de diplomd, pentru
?aiariagi!’iucare urmeaza o forma de invatdmant superior, curs seral sau fara
recventa;

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

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

Art.56. gl) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita, in
urmatoarele situatii: ... i

a) ingrijirea copilului bolnav, In varsta de peste 3 ani, in perioada
indicata in certificatul medical; i

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de
medic, dacd cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru
incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau,
dupa caz, a sotjei ori a unei rude apropiate (copil, frate, sora, parinte) in
timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate, ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii Publice.

(2) Concediul féra platd poate fi acordat si pentru interese personale,
altele decat cele prevazute mai sus, pe durata stabilitd prin acordul partilor,

(3) Pe durata concediului fara plata, persoanele respective isi pastreaza
calitatea de salariat.

Art.57. Functionarii publici care isi continud studiile in vederea
promovarii in clasa beneficiaza de concedii de studii potrivit legii. In cazui in
care conducatorul autoritdatii sau institutiei publice apreciaza ca studiile sunt
utile autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfdsoara
activitatea, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucratoare anual din acesta, functionarului public respectiv | se platesc
(sjalariulhgle baza corespunzator functiei publice detinute si, dupa caz, sporul

e vechime.

. Cu privire la programul de lucru al Institutiei
ﬁrefé U, uie prog 4

Art,58. (1) Programul de lucru al Institutiei Prefectului este intre orele
08,00- 16,30 de funi pana joi, iar vineri intre orele 08,00-14,00.

(2) Intarzierea de la program va fi consemnata in condica de prezenta,
prin semnatura conducerii, care poate dispupe retinerea din salariu “in
conditjile legii. Aceasta situatie se va comunica in scris salariatului. Foaia de
pontaj va reflecta aceste intarzieri.



Art.59. (1) In conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului
nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificdrile si completarile
ulterioare, programul de fucru cu publicul va asigura in zilele lucratoare
accesul cetatenilor intre orele 08,00 si 16,30 si in ziua de joi intre orele 08,30
si 18,30. Programul de lucru cu publicul se afigeaza la loc vizibil.

(2) Activitatea de relatii cu publicul care se desfdagoara in intervalul orar
ce depageste programul normal de lucru va fi asigurata de functionarul public
care efectueaza serviciul de permanenta in cadrul institutiei.

3. Cu privire la paza Palatului Administrativ

Art.60. (1) In conformitate cu prevederile Ordinului MIRA nr.459 din
27 maj 2003 privind accesul In unitatile MAI , paza Palatului Administrativ se
asigura de catre Inspectoratul de Jandarmi a Judefulm Arad . .

4)  In afara orelor de program, din zlele lucratoare gi in zilele
nelucratoare, functioneaza serviciul de permanentd, care este asigurat prin
{ogattie de catre salariatii Institutiei Prefectului — judetul Arad si ai Consiliului
judetean.

4.Cu privire la accesul oanelor straine in Palatul
P RSganel

Art.61. (1) Accesul in Palatul Administrativ al salariatilor si persoaneior
care vin In interes de serviciu, sau in vizita, se va face printr-un singur loc,
unde este ampiasat §i punctufl de control acces.

(2) Salariatii Institutiei Prefectului si reprezentantii serviciilor publice
comunitare din subordine au acces pe baza legitimatiilor de serviciu.

Legitimatia de serviciu nu va fi solicitata persoanelor a cdror identitate
este cunpscuta.

(3) In situatia in care persoanele din afara institutiilor vor sd depund
petitii sau nu stiu exact unde sa se adreseze, vor fi indrumate catre
Compartimentul relatii publice, secretariat. y
. (@ Intrarea altor persoane straine se va face numai dupa stabilirea
identitatii, a scopului pentru care se solicita accesul si consultdril telefonice a
persoanel pe care urmeaza sa 0 contacteze.

Accesul in sediu se va aproba de catre geful compartimentului unde
lucreaza salariatul pe care solicitantul urmeaza sa-1 contacteze in vederea
solutiondrii unor probleme de competenta salariatuiui respectiv si deplasarea
persoanei strdine se va face prin insotirea de jandarm sau de salariatul care
a aprobat intrarea in institutie .

(5) Dupa solutionarea problemelor, salariatul care a aprobat accesul in
sediu va semna pe biletul de acces si va completa ora iesirii, apoi va conduce
persoana respectiva pana la iesire,

6) Sala de sedintd din Palatul Administrativ vor fi folosite pentru
sedinte organizate de Institutia Prefectului

5.Cu privire la ajcing%lg?gﬁgredla in Palatul

Art.62, (1) Accesul reprezentantilor mass-media in sediu se va face pe
baza acreditarilor acordate de catre prefect, la splicitarea celor interesati.
. Reprezentantii mass-media pot avea acces in sediu si fdra acreditare pe
Razg de legitimatie si cu acordul conducerii Institutiei Prefectului - judeful
rad .
(y  Numai persoanele Tmputernicite de conducerea Institutiei
Prefectului - judetul ARAD pot da declaratii privind institutia prefectului
reprezentantilor mass-media.




CAPITOLUL viII
Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici

) Art.63. (1) Incdlcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionala,
civila sau penala, dupa caz.

8 Institutia Prefectului dispune de prerogativa disciplinard, avénd
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de
cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(9) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care

consta Intr-o actiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta
a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
muncd, ordinele i gispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
A Art.64. (1? Incdlcarea cu vinové%ie de catre functionarii publici a
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduitda profesionald si civicd prevdzute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

v Intarzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu;
nerespectarea in mod repetat a programului de lucry; .
interventiile sau staruiniele pentru solutionarea unor cereri in
afara cadrului legal; ]
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitayii
lucrarilor cu acest caracter;
manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau
institutiei publice in care fsi desfé?oaré activitatea;
desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu
caracter politic;
refuzul de a indeplini atribuﬁiile de serviciu, .
Incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,
incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite prin
lege ]Pentru functionarii publici, X
v alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative

din domeniul functiei publice si functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

v' mustrare scrisa;

v Idirgi?ua_rea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana
a 3 luni;

v suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau
iju a caz, de promovare in functia publica pe o perioada de la
a 3 ani; ) _ R

v’ retrogradarea In treptele de salarizare sau retrogradarea in
functia publica pe o perioada de pana la un an;

v' destituirea din functia publica.

Art.65. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

NN RS R RN




CAPITOLUL IX
Raspunderea disciplinara, aplicabila personalului contractual

Art.66. (1) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sgncEiuni isciplinare salariatilor sai ori de
cate ori constatd ca acegtia au sdvarsit o abatere disciplinara. _

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care
consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat,
prin care acesta a Incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
Individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

i Art.67. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul
In cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris; y

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadd ce
nu poate depasi 10 zile lucrdtoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor
fﬁ%ngtiei_;n care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi

e zile;

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

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

degfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege
speciala, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art.68. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

ct;‘(z) Pentru aceeasi abatere disciplinarad se poate aplica numai o singura
sanctiune.

Art.69. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in
vedere urmdtoarele: | o

a) |mpre1uraral_e In care fapta a fost savarsitd;

by gradul de vmova?e a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.70. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia
celei prevazute la art.264 alin.(1) lit.a) din Codul muncii, nu poate fi dispusa
mai inainfe de efectuarea unej cercetdri disciplinare prealabile.

) In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatu
va fi convocat in scris de_persoana imputernicitd de cdtre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora §i locul intrevederii.

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

) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa
formuleze si sd sustind toate apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei
imputernjcite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cdtre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.71. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare

rintr-un ordin emis in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de
a data luarii la cunostinEé despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.




ol (t2)_Sub sanctiunea nulitdtii absolute, in decizie se cuprind in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern
sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
. . o motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat
in timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in
conditiile prevazute la art.267 alin.(3), nu a fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

3) Ordinul de sanctionare se comunica salariatului in cel muit 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4 Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau reFedinl;a comunicata de acesta.

_ (5) Ordinuf de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele
judecatoregti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

JArt.72. In cazul functionarilor publici procedura disciplinard este cea
prevazutd in Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile uiterioare gl in H.G. nr.1210/2003 privind
organizarea ilv functionarea comisiilor de discipling si a comisiilor paritare din
cadrul autoritatilor si institutiilor.

CAPITOLUL X
Integritatea publica. Protectia avertizorilor

Art.73. Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, instituEiiIe publice si_din alte unitdti care semnaleaza
incglcari ale legii reglementeaza unele masuri privind protectia persoanelor
care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritaatilor
Fubli(_:_e, institutiilor publice si al altor unitati, savarsite de catre persoane cu
unctii de conducere sau de executie din cadrul acestora. A

Astfel, in sensul prezentei legi, avertizare de interes public inseamna
sesizarea facuta cu buna credintd cu privire la orice fapta care presupune o
incdlcare _a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatji, economicitatii si transparentei. Avertizor,
in sensu| aceleiasi legi, inseamna persoana care face o sesizare §i care este
incadrata in una dintre autoritatile publice, institutiile publice sau celelaite
unitdti prevazute de legea respectivd. X

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii constituie avertizare in
interes public si priveste: o

a) infractiuni de coruptje, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;
£ by infractiuni Timpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor

uropene; A _

c) _Fracti(_:iusau tratamente preferentjale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor unitatilor prevdzute la art.2 din Legea nr.571/2004,;
- d)incdlcarea prevederilor privind incompatibilitdtile si conflictele de
interese;

e) folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;

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



a) incdlcdri ale legii in privinta accesului la informatji si a transparentei
decizionale;

h)y Incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile; .

iy incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri
interne cu nerespectarea legii; y
_ I) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc
interese de grup sau clientelare; _

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasa a patrimoniului public si
privat al autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitéii
prevdzute la art.2 din Legea nr.571/2004;

n) incalcarea altor ispoziEii legale care impun respectarea principiului
bunei administrdri si cel al ocrotirii interesului public. ~

Art.74. Sesizarea asupra incdlcarii legii poate fi facuta separat sau
cumulativ. .

?_ sefului ierarhic al Sersoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit
art.5 din Legea nr.571/2004;

b) conducatorului autoritdtii publice, institutiei publice sau al unitatii
bu?etare din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale,
potrivit art.5 din_Legea nr.571/2004, sau in care se semnaleaza practica
llegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c), comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul
autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii prevazute la art.2 din
aceasta lege, din care face parte persoana care a incdicat legea, conform
art.5 din Legea nr.571/2004;

d) organelor judiciare,;

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

fy comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

hy organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

Ror anizatiilor neguvernamentale.

rt.75. (1) In faéa comisiei de disciplind sau a altor organe similare,
avertizorii beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de
bunté-cruedint,a, in conditiile art.4 lit.h) din Legea nr.571/2004, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul
autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor unitati prevazute la art.2
din aceasta lege au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al
sindicatului sau al asociatie! profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe
Bagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatji

ugetare, cu cel putin 3 zile |lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitatii raportului i a sanctiunii disciplinare aplicate.

2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este
sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si
evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va
asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea,

Art.76. In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art.5 lit.a) si
b) din Legea nr.571/2004, se vor aplica din oficiu prevederile art.12 alin. Zs)
lit.a) din Legea nr,682/2002 privind protectia martorilor.

Art.77. (1) In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de
serviciu, instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau



administrative aplicate unui avertizor, dacd sanctiunea a fost aplicatd ca
urmare a unei avertizari in_interes public, facutd cu buna-credinta.

2 Instanta verificd proportionalitatea  sanctiunii  aplicate
avertizorului pentru o abatere disciplinara, prin compararea cu practica
sanctionarii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceiela?l autoritati publice,
institutii _publice sau unitdii bugetare, pentru a finldtura posibilitatea
sanctionadrii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes public,
protejate prin prezenta lege.

CAPITOLUL X1
Comisia de disciplina si Comisia paritara

Art.78. Comisia de discipling si Comisia paritara sunt constituite prin
ordin al prefectului i isi desfasoara activitatea in conditiile Legii nr.188/1999,
republicats, H.G. nr.1210/2003, H.G. nr.833/2007 si H.G. nr.1344/2007.

] CAPITOLUL XII o
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.79.(1).0Orice cerere sau reclamatie individuala a salariatilor este
adresata conducatorului institutiei, respectiv prefectului, care va dispune
modul de solutionare. A

2.Este obligatoriu intocmirea unei cereri in urmatoarele situatii:

v solicitarea concediului de odihna cu cel putin 10 zile anterior executarii
acestuia, conform planificarii;

v" In cazul solicitarii unui concediu fara piata;

v" in cazul invoirilor, a compensarilor orelor suplimentare sau a orelor

prestate ca ofiter de serviciu; A

v' solicitarea unor zile libere piétite in cazul unor evenimente familiale
deosebite;
v" solicitarea unei adeverinte de salariat.
3.Modul de solutionare a cererii sau reclamatiei va fi comunicata
verbal; la splicitarea expresd a salariatului, rdspunsul va fi dat in scris.
4.Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin.(1) salariatul
se poate adresa instanfei de contencios administrativ, potrivit legii, in
termen de 30 zile de la data comunicarii  rdspunsului.

Partea a I1I-a
DISPOZIJII FINALE

Art.80. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin
distribuirea a cate unui exemplar fiecarui compartiment de specialitate din

Institutia Prefectului.

2 Regulamentul intern se afiseaza intr-un loc vizibil si pe pagina de

internet a Institutiei Prefectului.

3) Orice modificare in continutul regulamentului intern se face cu

consultarea an%aja’gilor si este supusa procedurii de informare prevazuta la
alin.(1) si alin.(2).

Art.81. (1) Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate

ori de cate ori necesitatile legale de organizare si de discipling o cer.




(2) Regulamentul Intern se completeazd cu reglemetdrile legale
prevazute in legislatia muncii si alte acte normative care reglementeaza
domeniul.

Art.82. (1) Orice salariat interesat poate sesiza prefectul in termen de 30
de zile de Ia luarea la cunostintd, cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern,
in masura in care face dovada inc3lcrii unui drept al sau.
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