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CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prin regulamentul intern elaborat, se urmareste realizarea in bune
conditii a sarcinilor ce revin salariatilor din structura de specialitate a Institutiei
Prefectului — Judetul Valcea.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Hotararii Guvernului nr. 460/2006
pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia
prefectului, Legii nr. 53/2003, actualizata — Codul Muncii, Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd si actualizatd, Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea coruptiei,
actualizata, Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, HG
1487/2005 pentru modificarea anexei nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004
privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea
de relatii cu publicul, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice si Legea 7/2004 privind codul de
conduita a functionarilor publici.

Art. 2. Institutia Prefectului — Judetul Valcea, cu sediul denumit Prefectura,
functioneazd in Palatul Administrativ, proprietate publicd de interes national, in
municipiul Rm. Valcea, str. Tudor Vladimirescu, nr. 1.

Art. 3. Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului — Judetul Vialcea se
aplica tuturor salariatilor, functionari publici, functionarilor publici cu statut
special sau cu contract individual de munca, indiferent de durata contractului
de munca, studentilor care fac practica in Institutia Prefectului — Judetul
Vilcea, precum si salariatilor delegati sau detasati de la alte unitati.

Art. 4. In cadrul institutiei este interzisi orice discriminare intre salariati pe
criterii politice, de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, de
orientare sexuala, stare materiala, origine sociala sau de oricare alta asemenea
natura.


http://www.prefecturagorj.ro/pdf/HG%201487.pdf
http://www.prefecturagorj.ro/pdf/HG%201487.pdf

CAPITOLUL 11 5
ORGANIZAREA ACTIVITATII

SECTIUNEA .
ACCESUL iN PALATUL ADMINISTRATIV

Art. 5. Accesul personalului propriu :

Accesul pe la intrarea principala ,,1”” este permis potrivit tabelelor aprobate de
conducerea Prefecturii, care se regasesc la punctul de control acces.

Functionarii publici ai Institutiei Prefectului si personalul celorlalte institugii si
organisme care isi desfasoara activitatea in sediul Palatului Administrativ au acces in
sediu pe la intrarea secundara ,,2”, pe baza legitimatiilor tip, eliberate de conducerile
institutiilor unde 1si desfasoard activitatea, fiecare salariat avand obligatia sd le
prezinte personalului de paza, la solicitarea acestuia.

Salariatii proprii care au de indeplinit sarcini de serviciu in afara programului
de lucru, in zilele de simbata, duminica si sarbatori legale, au acces sau pot ramane in
continuare 1n sediul institutiei, in acest sens facadndu-se mentiuni in registrul intrari —
1esiri persoane, cu privire la ora intrarii si ora iesirii.

Pe timpul programului de lucru, personalul tuturor institutiilor publice care isi
desfasoara activitatea 1n Palatul Administrativ este obligat sda poarte pentru
identificare ecusoane, modelul si culoarea acestora fiind stabilit de catre fiecare
institutie.

Accesul reprezentantilor organelor centrale si delegatiilor oficiale este permis
pe la intrarea ,,1”, in prezenta unui delegat al institutiei la care se solicitd accesul.

Art. 6. Accesul reprezentantilor mass-media

Zilnic, intre orele 8°-16> si vinerea intre orele 8°°-14%° se permite accesul pe
la intrarea ,,1” in sediul Palatului Administrativ al Institutiei Prefectului Judetului
Valcea pe baza de legitimatie si B.I. (C.1.) pentru reprezentantii mass-media.

Subofiterul de jandarmi va obtine in prealabil avizul serviciului, biroului unde
se solicita accesul.

In cazul conferintelor de presd sau altor manifestiri la care este invitata presa,
accesul este permis pe baza de acreditari emise de conducerile institutiilor care
functioneaza in Palatul Administrativ.

Orice informatii publice legate de activitatea Institutiei Prefectului se vor
furniza numai prin intermediul purtdtorului de cuvant.



Art. 7. Accesul altor persoane

Accesul justificat in sediul Palatului Administrativ este permis oricarei
persoane fizice, pe la intrarea ,,2”, numai Insotit de functionarul public solicitat,
datele de identificare ale acestora, fiind consemnate in registrul de evidenta aflat la
postul de control.

Accesul persoanelor care participd la sedinte, convocari, activitati de instruire,
videoconferinte, etc., se consemneaza in registrul de evidenta a persoanelor.

Nu este permis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate, violente, a celor
cu bagaje mari, ori care au un comportament suspect.

Este interzisa intrarea in sediul Palatului Administrativ a persoanelor care au
asupra lor arme, munitie, materiale explozibile sau inflamabile, precum si mijloace de
imobilizare pe baza de aerosoli.

Este de asemenea interzis accesul persoanelor care au asupra lor aparaturd de
inregistrare, fotografiere, ascultare sau transmitere la distantd, cu exceptia
telefoanelor mobile, in afara situatiillor cand astfel de mijloace sunt necesare
indeplinirii activitatii pentru care li s-a permis accesul, daca s-a obtinut aprobarea
conducerii institutiei respective.

Persoanele care executa paza si controlul accesului la obiectiv vor retine aceste
obiecte, in caz de refuz, interzicandu-se accesul. Pot pdstra asupra lor armament si
munitie sau mijloace de imobilizare numai cei care asigurd protectia personalitdfilor
care au acest drept prin lege, cele care transporta corespondenta secretd, precum si
cele care lucreaza permanent in institutiile din Palatul Administrativ §i au in dotare
astfel de mijloace.

Iesirea din cladire se va face numai prin punctul prin care s-a intrat, facandu-se
mentiunea despre aceasta in registrul de intrare — iesire, precum si despre restituirea
actelor si obiectelor retinute la intrare.

Cetatenilor care solicitd audientd la institutiile care isi desfasoara activitatea in
sediul Palatului Administrativ, li se vor inscrie datele de identitate in ,,Registrul de
evidenta a persoanelor care solicitd audientd” accesul acestora fiind permis numai in
zilele si la orele stabilite. Persoanele care doresc sa depuna petitii le vor lasa la
biroul de relatii cu publicul al institutiilor din Palatul Administrativ, urmand sa
primeasci in termen legal, raspuns. In situatia cand existd nemultumiri cu privire la
raspunsul primit se pot inscriec in audientd pentru obtinerea unor lamuriri
suplimentare.

Programul de audiente este urmaitorul:

Subprefect, - marti, interval orar 9,00-12,00

Prefect, - miercuri, interval orar 9,00-12,00

Accesul persoandlor fizice pentru rezolvarea solicitarilor acestora, se face
zilnic intre orele 8°-16% iar vinerea intre orele 8%°-14° conform programului de
lucru al institutiilor din Palatul Administrativ.

La incheierea programului de lucru, fiecare birou, compartiment, serviciu, va
incuia sau sigila incdperile in care isi desfasoara activitatea, ludnd totodatd masurile
care se impun pentru protectia informatiilor clasificate, conform prevederilor legale
in vigoare.



Art. 8. Atributiile personalului de paza si protectie sunt urmatoarele :

- legitimeaza si stabileste identitatea persoanelor care solicitd accesul in
obiectiv;

- consemneaza in registrul aflat la post, datele de identificare ale tuturor
persoanelor carora li se permite accesul in obiectiv;

- efectueaza in conditiile legii, controlul corpora preventiv asupra persoanelor
si al bagajelor;

- nu permite accesul persoanelor cu bagaje voluminoase, celor aflate in stare de
ebrietate, a celor turbulente sau agresive;

- ia masura ridicarii temporare pe baza registrului de pastrare, a obiectelor,
armelor si materialelor periculoase care pot pune in pericol viata sau integritatea
fizica a personalului institutiei, pe timpul cat cel care le detine se afla in incinta,
armamentul sau alte mijloace de imobilizare vor fi pastrate asupra lor doar de catre
persoanele ce executa misiuni de protectie a persoanelor pe care le Tnsotesc si carora
li se permite accesul;

- nu permite accesul persoanelor care au asupra lor aparatura de inregistrare,
fotografiere, ascultare sau transmitere la distanta, cu exceptia telefoanelor mobile, in
afara situatiilor cand astfel de mijloace sunt necesare indeplinirii activitatii pentru
care li sa permis accesul, daca s-a obtinut aprobarea conducerii Palatului
Administrativ;

- intervine si acorda sprijin la solicitarea personalului institutiei, pentru
evacuarea din sediu a persoanelor recalcitrante, care impiedica desfasurarea normala
a activitatilor;

- in afara orelor de program nu permite accesul persoanelor strdine in obiectiv;

- 1n situatii deosebite (telefoane de amenintare, luare de ostatici, depistarea
unor pachete, colete suspecte, urgente civile, etc.) permite accesul personalului
specializat de interventie, cu aprobarea Prefectului ;

- nu permite stationarea persoanelor si autovehiculelor in fata usilor de acces in
obiectiv;

- solicita sprijinul fortelor de interventie in functie de situatia aparutd la
obiectiv;

Art. 9. Personalului de paza si protectie ii este interzis:
e sd primeasca spre pastrare obiecte, pachete, plicuri, etc., indiferent de
persoana care solicita acest lucru;
e sa poarte discutii sau convorbiri telefonice in afara problemelor impuse de
nevoile serviciului;
e sa dea relatii sau informatii despre activitatile din obiectiv, persoanelor
straine sau reprezentantilor mass-medi;



e sa stocheze date si informatii de interes operativ din obiectivul in care isi
desfasoara activitatea, in scopul folosirii lor in scop personal, ori sa deconspire
continutul lor, persoanelor neavizate;

e sd execute alte activitati, in afara celor prevazute in consemn,;

Celelalte atributii si obligatii ale personalului de pazad si protectie sunt
stabilite prin Planul de pazad si reglementare a accesului in sediul Palatului
Administrativ.

SECTIUNEA II.
ORGANIZAREA MUNCII SI A PROGRAMULUI DE LUCRU

Art. 10. Programul de lucru pentru personalul Institutia Prefectului — Judetul
Vilcea este in intervalul orar de la 8,00 la 16,30 de luni pana joi, vineri intre 8,00-
14,00, iar saimbata si duminica liber.

Pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul,
Compartimentul Informare, Relatii Publice si Secretariat va avea un program de lucru
cuprins intre orele 8,00 — 18,00 — o zi/saptamana.

Programul este stabilit prin Ordin a ministrului MAL.

Art. 11. Prezenta salariatilor la locul de munca se va face prin condica de
prezentd.

(1)Numai la solicitarea sefului ierarhic superior salariatii pot fi prezenti la
serviciu si in afara programului de lucru, pentru care vor beneficia de recuperarea
orelor efectuate peste program, in conditiile prevederilor legale in vigoare.

(2) Salariatii care nu se prezinta la serviciu pe motiv de boala au obligatia de a
instiinta conducerea institutiei privind aparitia starii de incapacitate temporara de
munci si privind datele de identificare, respectiv numele medicului prescriptor si
unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii
concediului medical. In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporara de
munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, salariatii au obligatia de a instiinta
conducerea institutiei in prima zi lucratoare.

(3)In cazul concediului pentru incapacitate temporara de munca, certificatul de
concediu medical va fi depus la structura cu atributii de resurse umane pana cel
tarziu la data de 05 a lunii urmatoare celel pentru care a fost acordat concediul
medical.

(4) In cazul functionarilor publici pe durata concediilor medicale raportul de
serviciu se suspenda prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

Art. 12. Deplasirile in interesul serviciului se fac in baza ordinului de
deplasare, foilor de parcurs, etc. Ordinele de deplasare se Inregistreaza in Registrul
ordinelor de deplasare pastrat la cabinetul prefectului.

Art. 13. Personalul institutier are dreptul, potrivit prevederilor legale in
vigoare, la concediu de odihni, concediul de odihna suplimentar, la concedii
medicale si la alte concedii(evenimente familiale deosebite, de studii,etc).



(1) Planificarea concediilor de odihna se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, pe baza propunerilor structurilor organizatorice.
Sefii structurilor organizatorice au obligatia sa asigure continuitate in indeplinirea
atributiilor compartimentelor.

(2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective. Conducerea institutiei poate aproba cererea de rechemare a salariatul din
concediu de odihna pentru interese urgente, care 1i impun prezenta la locul de munca.

(3)Functionarii publici beneficiazd de concediul platit pentru evenimente
familiale deosebite , dupa cum urmeaza:

a) casatoria functionarului public - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la
gradul al Ill-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile
lucratoare;

d) controlul medical anua - o zi lucratoare.

(4)Personalul contractual beneficiaza de concediul platit pentru evenimente

familiale deosebite , dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului - 5 zil€;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zil€;
¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile.

(5) Salariatii institutiei au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata
nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personae:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de tnvatamant superior, altele decat cursurile de zi, a examenelor de an
universitar, cat si aexamenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat
sau atezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

C) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in ata unitate.

Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat
cele prevazute laalin.(5), pe durate stabilite cu acordul prefectului.

Art. 14. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

= ] si2ianuarie;

» prima si a doua zi de Pasti;

= 1 mai;

= prima si a doua zi de Rusalii;

= Adormirea Maicii Domnului;

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

= 1 decembrie;

= prima si a doua zi de Craciun;

» doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.



Este interzisa consumarea bauturilor alcoolice in incinta institutiei sau prezenta
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

SECTIUNEA I ]
ORGANIZAREA SERVICIULUI DE PERMANENTA

Art. 15. Serviciul de permanenta la cancelaria prefectului este asigurat de
subofiterul operativ, - paza din postul de pazd si control acces nr.1 al Institutiei
Prefectului Judetului Valcea, - dupa incheierea programului de lucru a aparatului
institutiei.

(1)Legatura telefonica directa din cabinet este redirectionata la subofiter, acesta
inregistrand in registrul de permanenta toate convorbirile telefonice primite dupa ora
16,30. La interval de 1 ora se verifica faxurile primite in cabinet. In cazurile in care
documentele primite pe fax indica situatii deosebite sunt anuntati telefonic prefectul
si/sau subprefectul.

(2)Subofiterul are la dispozitie datele privind numerele de telefon ale
autoritatiilor publice centrale si locale, serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte autoritati ale administratiei publice centrale, organizate la
nivelul judetelor.

(3)In cazurile in care la nivelul institutiei se impun monitorizari
directe(avertizari meteo, cazuri de monitorizare permanenta) prefectul desemneaza
din cadrul personalului institutici, persoanele, care vor asigura la cabinetul
prefectului, serviciul de permanentd. Comunicarea se realizeaza scris prin intocmirea
planificarii personalului care efectueaza serviciul de permanenta, planificare care se
supune spre aprobare prefectului. Personalul planificat raspunde pentru efectuarea
serviciului si are obligatia de a intocmi Procesul-verbal al evenimentelor semnalate.

Munca prestatd Se recupereazd cu timp liber corespunzitor, conform
prevederilor Codului Muncii.

SECTIUNEA |V.
LEGITIMATIILE DE SERVICIU

Art. 16. Legitimatia de serviciu este documentul oficial care atesta calitatea de
functionar public si personal contractual in cadrul M.A.I.

(1)Se emit legitimatii de serviciu la incadrare, numire in functie, promovare in
grad profesional, schimbarea numelui sau cand fotografia numai corespunde cu
fizionomia titularului, deteriorare, pierdere sau expirare.

(2)Legitimatia de serviciu este valabila 5 ani de zile si se restituie de catre
titular la Incetarea raportului de serviciu, la suspendarea din functie, in cazul
transferului la o altd institutie. Lichidarea drepturilor banesti se va face numai dupa
ce posesorii vor face dovada predarii legitimatiei.



(3)In cazul pierderii/furtului unei legitimatii se va proceda astfel, persoana in
cauza raporteaza sefului/comandantului de unitate in cel mult 24 de ore de la
producerea evenimentului. Procesul verbal de cercetare cuprinde cazurile si
imprejurarile in care s-a produs evenimentul si hotdrarea sefului/comandantului
unitatii adoptatd potrivit prevederilor legale. Procesul verbal de cercetare se opereaza
in evidenta structurii de resurse umane, apoi se claseaza in arhiva unitatii.

(4)Unitatea din care face parte titularul legitimatiei pierdute/sustrase
raporteazd despre aceasta structurii imediat superioare pentru a lua masuri de
preantampinare a unor eventuale actiuni din partea unor elemente rau intentionate
care au intrat in posesia documentului respectiv. MAI- Directia Generald
Management Resurse Umane.

(5)Conducerea institutiei si responsabilii de resurse umane au obligatia, cel
putin o datd pe trimestru, de a efectua controlul evidentei si starii documentelor de
legitimare aflate asupra personalului si sda ia masuri pentru inlaturarea neregulilor
constatate. Rezultatul fiecarei actiuni se va consemna intr-un proces-verbal ce se va
clasas arhiva

CAPITOLUL I11

_RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISVCRIMINARII STA
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 17. La incadrarea Tn munca/numirea in serviciu si la stabilirea drepturilor
individuale, conducerea institutiei garanteaza egalitatea de sanse si tratament pentru
toate persoanele candidate la un loc de munca in Institutia Prefectului si pentru toti
salariatii sai, fard discrimindri directe sau indirecte, pe baza de rasd, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala sau orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii drepturilor decurgand din actele normative in vigoare.

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

In cadrul relatiilor de munci si de serviciu functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute



mai sus, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent
pe alte criterii decat cele prevazute mai sus, dar care produc efectele unei discriminari
directe.

(5) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hartuirea sexuald a
unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in alt loc in care acesta
isi desfasoara activitatea.

(6) Relatiile de munca si de serviciu se bazeaza pe principiul consensualitatii si
a bunei-credinte.

(7) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca si de serviciu, participantii la
raporturile de muncd/raporturile de serviciu se vor informa §i se vor consulta
reciproc, in conditiile legii.

(8) In cadrul relatiilor de munci si de serviciu dintre salariatii, precum si dintre
acestia si alte persoane fizice cu care vin In contact In indeplinirea atributiilor de
serviciu, se interzice orice comportament care sd aiba scop sau efect defavorizarea
sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane sau un grup de
persoane.

(9) La incadrarea in munca/ numirea in serviciu salariatii —prefect, subprefect,
functionari public de conducere, functionari publici de executie, functionari publici
cu statut special, personal contractual — primesc prin grija compartimentelor cu
atributii administrative si de gestionare a patrimoniului, pe baza de proces-verbal,
bunurile necesare desfasurarii activitatii.

(10) La incetarea relatiilor de munca sau de serviciu, categoriile de personal
nominalizate mai sus, au obligatia de a preda bunurile si lucrarile ce le-au fost
incredintate. Diferentele constatate intre bunurile/lucrarile predate si cele incredintate
sunt consemnate in procesul —verbal de predare/ primire.

CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA,
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 18. Conducerea Institutiei Prefectului impreuna cu Comitetul de sanatate
si securitate in munca constituit la nivelul institutiei au obligatia de a lua toate
masurile necesare pentru protejarea vietil si sanatatii personalului, pentru asigurarea
celor mai bune conditii de munca.

()Regulamentul de functionare a Comitetului de sanatate si securitate in
munca este aprobat prin Ordinul al Prefectului .
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(2)Conducerea Institutiei Prefectului si Comitetul de securitate si sanatate in
munca au obligatia sd-si asume intocmai drepturile si obligatiile cuprinse in
Regulamentul de functionare a Comitetului de sanatate si securitate in munca

(3)Prevederile Regulamentului de functionare a Comitetului de sadnatate si
securitate in muncd sunt aduse la cunostinta tuturor salariatilor prin grija
functionarului public ce asigura secretariatul Comitetului.

(4)Conducerea Institutiei Prefectului asigura instruirea si transmiterea tuturor
informatiilor necesare n vederea utilizarii in conditii de risc minim a echipamentelor
delucru s a altor dotari pe care le utilizeaza personalul din institutie.

(5)Conducerea Institutiei Prefectului asigura aplicarea tuturor masurilor
prevazute de legislatia in vigoare pentru protectia personalului in perioadele in care,
datorita conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza temperaturi extreme.

Art. 19. Personalul Institutiei Prefectului are obligatia:

a)sa is1 insuseascad si s respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de
lucru din dotare ;

b)sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu se expund la pericol de
accidentare sau 1mbolnavire atat propria persoana cat si pe ceilalti colegi;

c) sa aduca la cunostinta conduceri institutiei prefectului orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire;

d) sd inceteze activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident sau pagube si sd informeze conducerea Institutiei Prefectului.

¢) sa ia la cunostinta prevederile Regulamentului de functionare a Comitetului
de securitate si sanatate in munca.

(8) Pentru a beneficia de masurile de protectie prevazute de lege, salariatele
aflate in una din situatiile prevazute de O.U.G.96/2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare, au obligatia de a
anunta in scris conducerea Institutiei Prefectului, urmand a fi aplicate de catre cei
responsabili, procedurile operationale in domeniu.

CAPITOLUL V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI
DE CONDUCERE AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 20. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, respectand cadrul legal,;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii lor;
d)sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa sesizeze comisia de
disciplind pentru cercetare si aplicarea sanctiunilor.

11



Conducerea Institutiei Prefectului (prefect si subprefect), precum si conducatorii
serviciilor au obligatia de a organiza munca, astfel Incat sa creeze toate conditiile
necesare pentru desfagurarea optima a activitatii salariagilor.

Art. 21. Conducerea Institutiei Prefectului si sefii de servicii au urmatoarele
obligatii:

(1) Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitdtii salariatilor (spatiu in
birouri, mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea
conditiilor normale de munca si igiena, de naturd sd le ocroteascd sanatatea si
integritatea fizica si psihicd si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia de a analiza in vederea
avizarii, toate documentele intocmite de functionarii publici de executie si personalul
contractual din subordinealor.

(3) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor, n raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

(4) Asigurarea egalitdtii de sanse si tratament intre salariati, femei g1 barbati, in
cadrul relatiilor de munca.

(5) Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu
pregatirea profesionald, experienta dobanditd si rezultatele obtinute in activitatea
profesionala.

(6) Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ae personaului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritdtii publice, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor.

(7) Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a
legislatiei in vigoare, cu deosebire a celei care vizeazd direct activitatile specifice
institutiei.

(8) Luarea masurilor necesare pentru pastrarea secretului de stat si secretul de
serviciu, precum si pentru multiplicarea si pastrarea documentelor cu acest caracter.

(9) Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii
sistemului informational al institutiei.

(10) Prelucrarea normelor pentru prevenirea si stingerea incendiilor in vederea
respectarii cu strictete a acestora pe toata durata timpului de munca, precum si luarea
de masuri de inlaturare imediatd a cauzelor care impiedicd folosirea normala a
mijloacelor din dotare destinate prevenirii incendiilor (cai de acces blocate, instalatii
defecte, stingatoare si hidranti in stare de nefunctionare etc.)

(11) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata
programului de munca, a normelor de protectie a muncii 1 a normelor igienico-
sanitare. Potrivit Legii nr.319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca, in
cadrul institutiei este desemnata o persoana cu activitatea de prevenire si protectie, pe
linie de securitate si sdnatate Tn munca.

(12) Exercitarea indrumarii, coordonarii §i controlului permanent al activitatii
personalului din cadrul serviciilor, in scopul realizarii integrale si la termenele
stabilite a sarcinilor ce le revin, conform Regulamentului de organizare si
functionare, a legislatiei in vigoare si a Ordinelor emise de Prefect.
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(13) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salariatilor care
aduc un aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

(14) Sanctionarea potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca cu
vinovatie obligatiile de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie.

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

(16) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate, criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
avansari, promovari, numiri sau eliberari din functii.

(17) Asigurarea pentru tofi salariatii a legitimatiilor si ecusoanelor care trebuie
sd cuprindd: denumirea institutiei, numele si prenumele, functia si1 fotografia
posesorului.

Art. 22. Personalul care ocupd functii de conducere pe diferite nivele
organizatorice in cadrul Institutiei Prefectului, in afara obligatiilor care le are in
aceasta calitate, are si celelalte obligatii ce revin oricarui salariat, in conformitate cu
prevederile Regulamentului Intern.

Personalul beneficiaza integral de drepturile prevazute in Regulamentul Intern,
in reglementarile legale si in contractul individual de munca, dupa caz. Neacordarea
cu vinovatie a vreunuia din drepturile cuvenite angajatilor, atrage sanctionarea celui
vinovat de aceasta abatere.

CAPITOLUL VI

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
DIN STRUCTURA DE SPECIALITATE A INSTITUTIEI PREFECTULUI

A. Drepturile salariatilor
Art. 23. Salariatii din structura de specialitate a Institutiei Prefectului au
drepturile constitutionale si cele prevazute de legislatia in vigoare.

o dreptul laopinie;

o dreptul la asociere sindicala;

o dreptul la salariu, care cuprinde salariul de baza, de merit, indemnizatia de
conducere, sporuri la salariul de baza pentru vechime in munca, pentru munca
desfasuratd peste programul normal de lucru in indeplinirea unor sarcini,
activitdfi si responsabilitdti suplimentare functier de baza, indemnizatia de
dispozitiv in cuantum de 25% si alte premii pentru realizdri obtinute in
activitatealor;
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o dreptul la compensatii si alte drepturi;

o dreptul la concedii de odihnad anuale, concedii medicale, concedii fara salariu
pentru studii stabilite prin legislatia in vigoare, dreptul la concediu de
maternitate si pentru cresterea copilului si o zi liberd pentru efectuarea
controlului medical anual, platite;

o dreptul la perfectionarea pregatirii profesionale;

o dreptul la pensie, la asigurari sociale de stat, dreptul la asistenta medicala
gratuita in conditiile legii.

Art.24. Dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare precum si la
indemnizatii pentru cheltuieli de intretinere in deplasarile ce se efectueaza in interesul
serviciului din dispozitia sefilor ierarhiei.

Art.25. Functionarii publici din structura de specialitate a Institutiel
Prefectului, beneficiaza de drepturi, in conf. cu art. 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35,
36, 37, 38, 39, 40 din Legea nr. 188/1999 republicata si actualizata, privind statutul
functionarilor publici.

Art.26. Drepturile salariatilor in regim contractual din structura de specialitate
a Institutiei Prefectului sunt prevazute in contractele individuale de munca incheiate
laanggjare.

B. Indatoririle salariatilor din structura de specialitate a Institutiei
Prefectului

Art.27. Indatoririle functionarilor publici din structura de specialitate a
Institutie1 Prefectului sunt cuprinse in art. 43 — 49 din Legea nr. 188/1999, republicata
si actualizata, privind Statutul functionarilor publici si Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici.

Obligatii ce revin functionarilor publici previzute de normele de conduita
profesionala.

Art. 28. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduita, au
urmatoarele obligatii:

(1) 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
realizarii competentelor Institutiei Prefectului - Judetul Valcea;

(2) in exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice;

(3) 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;

(4) de a apara in mod loial prestigiul Institutiei Prefectului — Judetul Valcea si
de a se abtine de la orice act ori fapt, care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ae acesteig;

(5) de a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documentele care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte

14



autoritati ori institutii publice, numai cu acordul Prefectului. Aceasta obligatie nu
reprezintd o derogare de la obligatia legala a functionarilor publici, de a furniza
informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii;

(6) in indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Institutiei
Prefectului — Judetul Valcea;

(7) in activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

(8) 1n relatiile cu personalul, din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Valcea,
precum si cu alte persoane fizice sau juridice, sd aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

(9) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii colegilor, precum si
persoanelor cu care intrd in legaturd, in exercitarea functiei publice, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase;

(10) sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

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

(11) sa promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii pe care o reprezinta in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si
alte activitati cu caracter international;

(12) in deplasarile externe sa aiba o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol fiind interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

(13) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.

(14) in procesul de luare a deciziilor sa actioneze conform prevederilor legale si
sd is1 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

(15) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire
la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(16) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
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eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;

(17) se interzice functionarilor publici de conducere sd favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate etc.,

(18) este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat
cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute;

(19) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitagilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar;

(20) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii,
numai pentru desfasurarea activitagilor aferente functiei publice detinute;

(21) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

(22) Functionarii publici au responsabilitatea de a utiliza eficient resursele
interne ale institutiei(utilitati, hartie, toner). Masurile care vor fi luate de fiecare
angajat al Institutiei Prefectului Judetului Valcea, sunt urmatoarele:

*Tnainte de a paradsi biroul in care isi desfasoard activitatea, salariatul are
obligatia sa verifice daca lumina din incdpere a fost stinsa, instalatia de climatizare a
fost opritd si daca toti consumatorii au fost deconectati de la prize;

*pentru a reduce consumul si a evita risipa de energie si apa, fiecare salariat
trebuie sa beneficieze la maxim de lumina naturald, sa plaseze pe cat posibil, biroul
perpendicular in fata ferestrei, sa inchida sursele de lumina din incdperile neocupate
si orice calculator sau alt aparat care nu este folosit si consuma energie, sa anunte in
timp util departamentul administrativ cand sesizeazd o defectiune sau pierdere in
reteaua de apd, sda se asigure ca toate sursele de apa si curent de la toaletd, sunt
inchise in momentul parasirii acesteia;

*pentru a reduce consumul si a evita risipa de materiale, fiecare salariat sa
incerce pe cat posibil s transmitd documentele in format electronic si s utilizeze ca
ciornd, pentru documentele in lucru, folosite in interiorul institutiei, partea nefolosita
a colilor tiparite care nu mai sunt utile;

In cazul incalcarii acestor masuri, de economisire a resurselor interne, conducerea
Institutiei Prefectului Judetului Valcea isi rezerva dreptul de a aplica sanctiunile
prevazute de lege.

(23) La plecarea din institutie, fiecare salariat, indiferent de statut, functionar
public, functionar public cu statut special sau personal contractual are obligatia de a
intocmi fisa de lichidare si de a preda inventarul bunurilor in folosinta;

Art.29. Indatoririle personalului contractual din structura de speciditate a
Institutiei Prefectului sunt cuprinse in Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita
a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.30. Functionarii publici cu statut special au, in principal, urmatoarele
drepturi:
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a) dreptul la un salariu, prime si alte drepturi salariale, stabilite si acordate in
conditiile legii;

b) dreptul la uniforma, echipament specific, alocatii pentru hrana, asistenta
medicald si psihologicd, proteze, precum si medicamente gratuite, in conditiile
stabilite prin hotarare a Guvernului;

C) dreptul la locuinta de interventie, de serviciu, sociala sau de protocol, dupa
caz, in conditiile legii;

d) dreptul la concedii de odihna, concedii de studii si Invoiri platite, concediu
fara plata, in conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului;

€) dreptul la concedii medicale pentru: caz de boala, prevenirea
imbolnavirilor, refacerea si intarirea sanatatii, accidente produse in timpul si din
cauza serviciului; concedii de maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pana la 3 ani, ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, precum si in
alte situatii, in conditiile stabilite prin lege;

f) dreptul la bilete de odihna, tratament si recuperare, in conditiile stabilite
prin hotarare a Guvernului;

g) dreptul la pensii, in conditiile stabilite prin lege;

h) dreptul la indemnizatii de instalare, de mutare, de delegare sau de detasare,
precum si decontarea cheltuielilor de cazare, in conditiile stabilite prin lege;

1) dreptul la decontarea cheltuiglilor de transport in cazul deplasarii in
interesul serviciului, mutarii in alte localitati s1 o datd pe an pentru efectuarea
concediului de odihna, precum si in alte situatii, in conditiile stabilite prin hotarare a
Guvernului;

j) dreptul la incadrarea activitatii in conditii deosebite, speciale sau alte
condifii de munca, potrivit legii;

K) dreptul la portul permanent al armamentului din dotare sau achizitionat
personal, in conditiile legii;

|) dreptul la asigurarea despagubirilor de viata, sanatate si bunuri, in conditiile
stabilite prin hotarare a Guvernului;

m) dreptul la tratament medical in strainatate pentru afectiuni contractate in
timpul exercitarii profesiei, in conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului;

n) dreptul la suportarea de catre unitate a sumelor necesare asigurarii asistentei
juridice a politistului, pentru fapte savarsite de acesta in exercitarea, potrivit legii, a
atributiilor de serviciu, in conditiile stabilite prin ordin al ministrului afacerilor
interne.

Art.31. Functionarii publici cu statut special au, in principal, urmitoarele
obligatii:

a) sa fie loial institutiei, sa respecte principiile statului de drept si sa apere
valorile democratiei;

b) sa dovedeasca solicitudine si respect fatd de orice persoana, in special fata
de grupurile vulnerabile, sa isi consacre activitatea profesionala indeplinirii cu
competentd, integritate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor specifice de
serviciu prevazute de lege;

C) saisi perfectioneze continuu nivelul de instruire profesionala si generala;
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d) sa fie disciplinat si sa dovedeascd probitate profesionald si morala in
intreaga activitate;

€) sa fie respectuos, cuviincios si corect fata de sefi, colegi sau subalterni;

f) sa acorde sprijin colegilor In executarea atributiilor de serviciu;

g) sa informeze seful ierarhic si celelalte autoritati abilitate cu privire la faptele
de coruptie savarsite de alti politisti, de care a luat cunostinta;

h) prin intregul sau comportament, si se arate demn de consideratia si
increderea impuse de profesia de politist;

1) sa pastreze secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor
dobandite in timpul desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in
care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea
acestora;

]) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incat sd nu beneficieze si nici sd nu lase impresia cd beneficiaza de datele
confidentiale obtinute 1n calitatea sa oficiala;

K) sa asigure informarea corectd a cetatenilor asupra treburilor publice si
asupra problemelor de interes personal ale acestora, potrivit competentelor legal
stabilite;

|) sa aiba o conduita corectd, si nu abuzeze de calitatea oficiald si sa nu
compromitd, prin activitatea sa publica ori privata, prestigiul functiei sau al institutiei
din care face parte;

m) sa informeze de indata structura de resurse umane a unitatii din care face
parte despre dobandirea calitatii procesuale de invinuit sau inculpat, precum si despre
masurile procesuale penale dispuse ori hotararile penale pronunfate impotriva sa;

n) sa nu primeasca, sa nu solicite, s nu accepte, direct sau indirect, ori sa faca
sd 1 se promitd, pentru sine sau pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale,
daruri sau alte avantge;

0) sa nu rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost
repartizate de sefii ierarhici si sa nu intervind pentru solutionarea unor asemenea
cereri,

p) sanu foloseasca forta, altfel decat in conditiile legii;

g) sa nu provoace unei persoane suferinte fizice ori psihice cu scopul de a
obtine de la aceastad persoana sau de la o tertd persoand informatii sau marturisiri, de a
o pedepsi pentru un act pe care aceasta sau o tertd persoana l-a comis ori este banuita
ca 1-a comis, de a o intimida sau de a face presiuni asupra ei ori asupra unei terte
persoane;

r) sanu colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

S) sa nu redacteze, sa nu imprime si sa nu difuzeze materiale ori publicatii cu
caracter politic, imoral sau care instigd la indisciplina.

Art.32. Functionarului public cu statut special i este interzis:

a) sa faca parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfasoare
propaganda 1n favoarea acestora;

b) sa exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

C) sa candideze pentru autoritatile administratiei publice locale, Parlamentul
Romaniei si pentru functia de Presedinte al Romaniei;
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d) sa exprime in public opinii contrare intereselor Romaniei;

€) sa declare sau sa participe la greve, precum si la mitinguri, demonstratil,
procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

f) sa adere la secte, organizatii religioase sau la alte organizatii interzise de
lege;

g) sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activititi de comert ori sa
participe la administrarea sau conducerea unor societdti comerciale, cu exceptia
calitatii de actionar;

h) sa exercite activitati cu scop lucrativ de natura sa lezeze onoarea si
demnitatea politistului sau a institutiei din care face parte;

1) sa detina orice alta functie publica sau privata pentru care este retribuit, cu
exceptia functiilor didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de
cercetare stiintifica si creatie literar-artistica.

Art.33. Obligatii ce revin personalului contractual, previazute de normele
de conduita profesionala.

(1) personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

(2) in exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

(3) angajatii contractuali 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;

(4) personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt, care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

Art.34. Angajatilor contractuali le este interzis:

1)sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legdturd cu
activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

2)sd faca aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si cu cele
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea, are calitatea
de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

3)sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;
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4) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

5)sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii, ori
institutiei publice 1n care isi desfasoara activitatea;

6) in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea

7) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale;

8) in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sd aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

9) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii;

10) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitdfi sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducatorul autoritatii ori institugiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

11) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitafi 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 cdreia is1 desfasoard activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

12) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

13) in considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

14) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
autoritatii sau institutier publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

15) personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanclor din cadrul autoritdfii sau institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd in legaturd in
exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
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) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

16) personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificata
pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual
are obligatia sa respecte principiul egalitdtii cetdtenilor in fata legii s1 a autoritatii
publice, prin:

a)promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

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

17) personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii i
alte activitati cu caracter international are obligatia sd promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta,

18) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de
a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

19) in deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o
conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii
gazda;

20) angajatii contractuali nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice at avantg, care le sunt destinate personal, familie,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

21) in procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial;

22) angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

23) in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia sa asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la
dezvoltarea carierel pentru personalul contractua din subordine;

24) personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aprobd avansari, promovari, transferuri, numiri
sau eliberari din functii, ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare;

25) personalul contractual de conducere, are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii;

26) personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute
in alte scopuri, decat cele prevazute de lege;

27) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari
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obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

28) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
ancheta de orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea
functiei pe care o detin;

29) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
sau functionari publici sd se Inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantge
materiae sau profesionale;

30) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietafii publice
si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand 1n orice situatie ca un bun proprietar;

31) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum
si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice, numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute;

32) Personalul contractual are responsabilitatea de a utiliza eficient resursele
intern ale institutiei(utilitati, hartie, toner). Masurile care vor fi luate de fiecare
angajat al Institutiei Prefectului Judetului Valcea, sunt urmatoarele:

*Tnainte de a paradsi biroul in care isi desfasoara activitatea, salariatul are
obligatia sa verifice daca lumina din incdpere a fost stinsa, instalatia de climatizare a
fost opritd si daca toti consumatorii au fost deconectati de la prize;

*pentru a reduce consumul §i a evita risipa de energie si apa, fiecare salariat
trebuie sa beneficieze la maxim de lumina naturala, sd plaseze pe cat posibil, biroul
perpendicular in fata ferestrei, sa inchida sursele de lumind din incaperile neocupate
si orice calculator sau alt aparat care nu este folosit si consuma energie, sa anunte in
timp util departamentul administrativ cand sesizeaza o defectiune sau pierdere in
reteaua de apa,

*pentru a reduce consumul si a evita risipa de materiale, fiecare salariat sa
incerce pe cat posibil sa transmitd documentele in format electronic si s utilizeze ca
ciornd, pentru documentele in lucru, folosite in interiorul institutiei, partea nefolosita
a colilor tiparite care nu mai sunt utile;

In cazul incalcarii acestor masuri, de economisire a resurselor interne,
conducerea Institutiei Prefectului Judetului Valcea isi rezerva dreptul de a aplica
sanctiunile prevazute de lege.

33) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor
care 11 revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale;

34) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice In interes
personal sau activitafi didactice ii este interzis sda foloseasca timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a institugiei publice pentru realizarea acestora;

35) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
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teritoriale, supuse operatiunilor de véanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

C. Recompense

Art.35. Functionarii din structura de specialitate a Institutiei Prefectului care isi
indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin, pot fi propusi, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, pentru:

(a) avansarea in clase si in grade profesionale;

(b) recomandari bune si foarte bune, dupa caz, la solicitarea salariatului;

(d) salarii de merit, daca este cazul, conform prevederilor legale;

(2) Functionarii din structura de specialitate a Institutiei Prefectului, care sunt
sanctionati disciplinar nu beneficiaza de aceste recompense.

CAPITOLUL VII

ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

A. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art.36. Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte:

intarzierea in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetatd in efectuarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu (mai mult de 3);

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara

cadrului legd;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu

acest caracter;

g. manifestdri care aduc atingeri prestigiului sau institugiei publice in care-
si desfasoara activitatea;

h. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic;

I. refuzul de a indeplini atributiile de serviciu,

Poo T
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eqge v, .

conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici;

k. stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu
petentii in vederea solutionarii cererilor acestora;

Art.37. Sanctiunile aplicate functionarilor publici sunt cele prevazute de art. 77
(3) din Legea nr. 188/1999 republicata si actualizatd, privind Statutul functionarilor
publici.

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
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C) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) trecerea intr-o functie publicd inferioara pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

€) destituirea din functia publica.

Sanctiunea “mustrare scrisa” se poate aplica direct de catre conducatorul
unitatii la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in
cauza. Celelalte sanctiuni disciplinare se aplica de conducatorul institutiei, la
propunerea comisiei de disciplina.

Art.38. Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa
instantei de contencios-administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a
ordinului de sanctionare.

Art.39. in cazul salariatilor in regim contractual, abaterea disciplinara este
o faptd in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducdtorilor ierarhici.

Art.40. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1 - 3luni cu5 - 10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Cu exceptia "avertismentului scris" nu poate fi luata nici o masura disciplinara
fara a fi dispusa efectuarea unei anchete administrative.

ART .41. Constituie abateri disciplinare, daca nu au fost savarsite in astfel de
conditii incat, potrivit legii penale, sa fie considerate infractiuni, urmatoarele fapte
savarsite de politist, comise cu vinovatie:

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

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

C) intarzierea repetatd sau nejustificata a solutionarii lucrarilor;

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

€) absenta nemotivata ori intarzierea repetata de la serviciu;

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

g) incalcarea normelor privind confidentialitatea activitatii desfasurate;

h) nerespectarea prevederilor juramantului de credinta;
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1) imixtiunea ilegala in activitatea altui politist;
) interventia pentru influentarea solutionarii unor cereri privind satisfacerea
intereselor oricarei persoane;

P EURYIE

de interese si interdictiile stabilite prin lege.

Art.42. Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate politistului sunt:

d) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale pentru functia indeplinita cu 5 - 20% pe o
perioada de 1 - 3 luni;

C) amanarea promovarii in grade profesionale sau functii superioare, pe o
perioada de la 1 la 3 ani;

d) trecerea intr-o functie inferioara pana la cel mult nivelul de baza al gradului
profesional detinut;

€) destituirea din politie.

B. Incompatibilitati

Art.43. (1) Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice alta
functie publica decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate
publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte
activitdfi, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) 1n cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul
public este suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societdtilor comerciale ori 1n alte unitdti cu scop
lucrativ, din sectorul public sau privat, in cadrul unei asociatii familiale sau ca
persoana fizica autorizata,

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

Art.44 Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care
functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.

Art.45 Functionarii publici pot exercita functii sau activitdti iIn domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei literar artistice.

Art.46 (1)Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau
poate fi numit intr-o functie de demnitate publica.

(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pand in ziua ulterioara alegerilor, dacd nu
este ales,

b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publicd, in
cazul in care functionarul public a fost ales sau numit.

Art.47 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal
constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sda fie membri ai organelor de
conducere ale partidelor politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile
unui partid politic.
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(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria Inaltilor
functionari publici nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii
din functia publica.

CAPITOLUL VIII

DREPTUL PERSONALULUI INSTITUTIEI PREFECTULUI —
JUDETUL VALCEA DE A SEMNALA INCALCARI ALE LEGII

Art.48. Personalul Institutiei Prefectului au dreptul sd reclame ori sd sesizeze
incalcari ale legii in cadrul institutiei, savarsite de catre persoane cu functii de
conducere sau de executie din autoritatile, institutiile publice si din celelalte unitati
bugetare.

Art.49. Semnalarea unor fapte de 1incalcare a legii de catre persoanele
mentionate mai sus, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legaturda directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau 1n legdtura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

C)practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

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

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si1 finantarile
nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne
CU nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de
grup sau clientelare;
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m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al altor unitati;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

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

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

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

d) organelor judiciare;

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

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

CAPITOLUL IX
REGULI DE UTILIZARE A SISTEMULUI INFORMATIC

Art.50. Redimensionarea rapida a dotarii informatice, tranzitia de la un numar
de caculatoare la sistemul informatic, prin aparitia retelei si numarului semnificativ
de utilizatori noi, au determinat necesitatea formularii unor reguli de utilizare a
sistemului. Aceste reguli trebuie sa apere interesele institutiei, dar si ale utilizatorilor
individuali, in masura in care functionarea in retea implicd partajarea unor resurse
(imprimante, Internet-ul, bazele de date) si protectia datelor (drepturi de copyright,
lupta anti-virus).

Aceste reguli trebuie sa raspunda intereselor comune majore.

1. Intreg personalul este responsabil privind modul de utilizare a Retelei
Informatice si a Calculatorului; fiecare utilizator este direct responsabil pentru
actiunile care pot afecta securitatea RIC.

2. Instalarea unor programe neautorizate este interzisa. Acestea pot fi sterse fara
preaviz si se pot lua masuri administrative pentru abateri repetate.
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3. Fiecare utilizator este obligat sa retina parolele care 1i sunt comunicate (fiindu-i
necesare), sa nu le divulge si sa ia toate masurile pentru a nu fi deconspirate
persoanelor neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu..

4. Bazele de date de interes institutional sunt proprietatea Institutiei Prefectului si
se supun legilor proprietdtii. La aceste informatii au acces numai angajatii
Institutiei Prefectului, daca Prefectul nu hotaraste altfel, printr-o dispozitie
scrisi. Instriinarea neautorizati a unor astfel de date, indiferent sub ce forma
(listare hartie sau electronicd), va fi consideratd furt si va fi tratata ca atare, cu
exceptia materialelor cu caracter informativ utilizate in activitatea curenta si in
relatiile cu alte institutii, care vor fi furnizate cu avizul conducatorului
compartimentului respectiv.

5. Utilizarea datelor din bazele de date ale Institutiei Prefectului pentru publicare
trebuie sd primeasca autorizarea expresa a Prefectului, indiferent de publicatia
in care vor fi folosite, cu utilizarea tuturor trimiterilor necesare. Toate
inregistrarile dintr-o bazd de date constituie proprietatea intelectuald a
semnatarul ui.

6. Utilizarea Internet-ului este teoretic nelimitatd. Se recomanda evitarea lasarii
conexiunii deschise fara o utilizare directd (orice conexiune deschisad limiteaza
capacitatea celorlalti de accesare).

7. Folosirea calculatoarelor de catre persoane straine de institutie este posibilad
numai cu aprobarea sefului de serviciu sau a responsabilului informatic. Cei
care permit accesul strdinilor raspund de eventualele consecinte si au obligatia
de ai tine sub observatie. Persoanelor striine neautorizate li se interzice
modificarea oricarei setari, incalcarea acestei prevederi poate conduce la
suspendarea dreptului de acces in institutie si penalizarea responsabililor locali.

8. Responsabilul informatic raspunde de masurile necesare la nivel institutional
pentru a preveni atacul virusilor, in acest scop vor fi achizitionate programele
celemai noi.

9. Multiplicarea actelor se face la copiatorul xerox.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR.

Art.51. (1)Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura
organizatoricd care genereaza relatii de autoritate pe verticald si functionale, pe
orizontala.

(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef
raspunzand de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele
acestor dispozitii.
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(3)Transmiterea dispozitiilor legale de autoritate ierarhica se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgentd si nemijlocit, sarind treptele
ierarhice, 1ar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful ierarhic
direct.

(4) Subalternii sunt obligati sd execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

(5)Orice cerere sau reclamatie individuala a salariatilor este adresata
Prefectului, care va dispune, in scris, in termen de 10 zile de la inregistrare, modul de
solutionare.

(6) Este obligatorie intocmirea unei cereri scrise in urmatoarele cazuri:

- in cazul solicitarii concediului de odihna si a concediului fara plata;

- In cazul invoirilor, a compensdrilor orelor suplimentare sau a
compensarii serviciului de permanenta;

- solicitarea concediului platit pentru evenimente familiale deosebite;

- solicitarea unei adeverinte referitoare la drepturile salariale si la statutul
de salariat.

(7) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor ain.(2) saariatul se poate
adresa instantei de contencios administrativ, potrivit legii, in termen de 30 zile de la
data comunicarii raspunsului;

(8) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, conducerea institutiei garanteazd ca
procedurile de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor
sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violentda sau
hartuire sexuald, acestea fiind corect si impartial solutionate.

(9) Definitia hartuirii sexuale este cea reglementata de lege si constituie abatere
disciplinard care se sanctioneaza conform legii, daca nu se incadreaza in categoria
infractiunii.

Sectiunea 1 .Avertizorul de integritate

Art.52. (1)Semnalarea unor fapte de incélcare a legii, de catre persoane angajate in
institutie, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public.

(2)Avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buni-credinta cu
privire la orice faptd care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitdfii, economicitdfii si
transparentel, respectiv:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

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

g0, v,

e) folosirea abuziva aresurselor materiale sau umane;
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f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

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

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

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu,

J) evaluari subiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

K) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri
interne cu nerespectarea legii;

|) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de
grup sau clientelare;

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

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Art.53. Sesizarea asupra Incalcarii legii poate fi facuta separat sau cumulativ:

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

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

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

d) organelor judiciare;

€) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art.54.In fata comisiei de disciplind, avertizorii — persoana care face sesizarea,
beneficiazd de protectie. 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 va asigura protectia avertizorului,
ascunzandu-i identitatea.
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Sectiunea 2.Consilierul etic

Art.55.Potrivit prevederilor art. 21 din Legea nr. 7 din 18 februarie 2004
(*republicata*) privind Codul de conduitda a functionarilor publici*), Tn scopul
aplicarii eficiente a dispozitiillor Codului de conduitd, in cadrul compartimentului
resurse umane isi desfasoara activitatea consilierul etic al institutiei.

Art.56.Atributiile consilierul etic sunt, in principal urmatoarele:

a. acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul
autoritafii sau institutiei publice cu privire la respectarea normelor de
conduita;

b. monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduitda in cadrul
autoritatii sau institutiei publice;

C. intocmirea si transmiterea catre A.N.F.P. de rapoarte trimestriale privind
respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice.

d. identificdi motivele care determina incdlcareca normelor de conduitd
profesionald, inclusiv a constrangerilor sau amenintarilor exercitate asupra
unui functionar public pentru a-l1 determina sa incalce dispozitii legale in
vigoare ori sd le aplice necorespunzaitor;

€. identifica modalitdtile de prevenire a incalcarii normelor de conduita
profesionala;

f. propune prefectului masuri privind reducerea si eliminarea cazurilor de
nerespectare a prevederilor legale.

CAPITOLUL XI.

EVALUAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI ST A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.57. Activitatea profesionalda se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine",
"satisfacator" si "nesatisfacator".

Art.58. Evaluarea anuala a functionarilor publici are loc in perioada 01-31 ianuarie
a fiecarui an pentru perioada 01 ianuarie -31 decembrie a anului precedent, conform
H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierel functionarilor publici si a procedurilor operationale interne.
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Art.59

(1)Evaluarea anuala a personalului contractual are loc in perioada 1 ianuarie -
15 februarie a fiecarui an pentru perioada Ol ianuarie - 31 decembrie a anului
precedent, conform O.M.A.I nr.94/2011 privind evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual incadrat in Ministerul Afacerilor
Interne, s1 a procedurii operationale aprobata la nivel de institutie.

(2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual incadrat pe studii medii, stabilite de cdtre ordonatorul principal
de credite, sunt:nivelul cunostintelor si abilitatilor, nivelul de implicare 1in
indeplinirea atributiilor,dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite — in raport
cu posturi similare, capacitatea de lucru cu supervizare redusa, loiaitatea fata de
institutie,capacitatea de lucru in echipa, capacitatea de comunicare.

(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual incadrat pe studii superioare, stabilite de catre ordonatorul
principal de credite, sunt: nivelul cunostintelor si abilitatilor, nivelul de implicare in
indeplinirea atributiilor,dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite — in raport
Cu posturi similare, capacitatea de lucru cu supervizare redusa, loidlitatea fata de
institutie,capacitatea de lucru in echipa, capacitatea de comunicare,capacitatea de a-si
asuma responsabilitati, capacitatea de a-si asuma responsabilitdti, capacitatea de a se
perfectiona si a valorifica experienta dobandita, spiritul de initiativa.

CAPITOLUL XII.

IMPLEMENTAREA LEGII NR.15/2016 PENTRU PREVENIREA SI
COMBATEREA CONSUMULUI PRODUSELOR DIN TUTUN

Art.60 Conform Legii nr.15/2016 pentru prevenirea si combaterea consumului
produselor din tutun, se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise din cadrul
Institutiei Prefectului Judetului Valcea
Angajatorul are obligatia de a prevedea in Regulamentul Intern interzicerea fumatul
in spatiile inchise din institutie. Totodata, trebuie sa marcheze spatiile mentionate cu
indicatoare cu mesajul ,,Fumatul interzis” si cu simbolul international, respectiv
tigareta baratd de o linie transversala.

Deoarece Legea nr. 15/2016 stabileste cd incdlcarea interdictiei de a fuma este o
abatere disciplinarda grava, angajatorii pot sa recurga la sanctiuni precum desfacerea
contractului individual de munca sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere
prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in
care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului - de
imagine ori materiale).Un angajat poate fi sanctionat de angajator, respectiv de un
reprezentant al Politiei Locale sau MAL.

Art.61 Sanctiunile ce pot fi stabilite de angajator sunt sanctiunile disciplinare
prevazute in Codul muncii:
] avertismentul scris;
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[ retrogradarea din functie (cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea) pentru o durata de cel mult 60 de zile;

[Ireducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

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

] desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Legea prevedere sanctiuni pentru persoanele fizice care fumeaza in spatiile in care
fumatul este interzis:amendd contraventionald de la 100 la 500 lei, iar pentru
persoanele juridice care administreaza aceste spatii, amenda contraventionala este
de 5000l ei (prima abatere).

CAPITOLUL XIII.
DISPOZITII FINALE

Art.62 (1)Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in
vigoare privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si
securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea disciplinard, civild si penala,
precum si cu alte legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine ale ministrului afacerilor
interne si regulamentele comisiilor, comitetelor si altor entitdti fara personalitate
juridica care functioneaza la nivelul institutiei.

(2) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate si aprobate prin
Ordin al Prefectului ori de cate ori necesitatile legale de organizare si de disciplind o
cer.

(3)Toti angajatii Institutiei Prefectului sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament intern.

(4)incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici i personalului
contractual, in conditiile legii.

(5) Salariatii institutiei au dreptul de a sesiza conducerea Institutiei Prefectului
cu privire la Incalcarea unor drepturi prevazute de prezentul Regulament intern, in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta.

Art.63. Regulamentul Intern va fi prelucrat personalului din structura de
specialitate a Institutiei Prefectului, respectiv functionari publici, functionari publici
CU statut special, personal contractual iar un exemplar va fi depus la sediul institutiei,
respectiv "Compartimentul Informare, Relatii cu Publicul si Secretariat” cu proces
verbal de predare-primire.

PREFECT,
RADU RENGA

RU/DP/1 ex/ 9 iunie 2016.
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