INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BRASOV

ORDINUL PREFECTULUI

din septembrie 2021
privind
aprobarea Regulamentului Intern al
Institutiei Prefectului -Judetul Brasov

Prefectul Judetului Brasov,

Analizand referatul nr. 13961/16.09.2021 prin care se propune
emiterea ordinului privind aprobarea Regulamentului Intern al Institutiei
Prefectului -Judetul Brasov ,

In temeiul art. 241 din legea nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile
si completarile ulterioare, ale art. 367 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu
prevederile Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, pct.
2.1;

Avand in vedere:

e Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr.II/846 din 07.04.2021 privind
reorganizarea Institutiei Prefectului Judetul Brasov prin infiintarea
postului aferent functiei publice din categoria inaltilor functionari publici
de secretar general al institutiei prefectului;

e Ordinul Prefectului nr. 315 din 12.04.2021 privind modificarea structurii
de functii publice din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Brasov;

e Ordinul Prefectului nr. 316 din 13.04.2021 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Institutiei Prefectului
Judetul Brasov;

e Avizul Comisiei paritare din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Brasov

A nr.2/2021,

In temeiul art. 275 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul

administrativ, emite urmatorul:
ORDIN :

Art. 1 - Se aproba Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului
Judetul Brasov, conform anexei, care face parte integranta din prezentul
ordin.

Art. 2 - La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, orice prevederi
contrare isi inceteaza aplicabilitatea.
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Art.3 - Compartimentul resurse umane si salarizare va aduce la
cunostinta personalului din Institutia Prefectului judetul Brasov dispozitiile
Regulamentului Intern al Institutiei Prefectului Judetul Brasov.

Art.4 - Compartimentul resurse umane si salarizare va asigura
afisarea Regulamentului Intern la sediul institutiei.

PREFECT
Mihai-C&talin VASII

CONTRASEMNEAZA
SUBPREFECT
Izabella-Agnes AMBRUS

) AVIZAT LEGALITATE
Intocmit, consilier juridic SEF SERVICIU SJCA
Andreea HANGANU Liliana SOLOVASTRU
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Anexa la Ordinul Prefectului nr.

REGULAMENTUL INTERN
AL INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL BRASOV

SECTIUNEA I
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

1. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 1 Regulamentul intern cuprinde reglementarile specifice
institutiei, ce decurg din domeniile sale de competenta si responsabilitate,
avand ca scop derularea activitatilor in conformitate cu misiunile,
obiectivele, legile si requlamentele specifice.

Art. 2 Dispozitile prezentului regulament se aplica intregului
personal al institutiei, indiferent de durata raporturilor de munca ori
de serviciu, de atributile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupa. Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, delegati,
colaboratori sau elevi si studenti in perioada de practica in institutie,
sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor de munca
unde isi desfasoara activitatea.

Art.3 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii
si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator
si salariat se stabilesc potrivit legii.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin

lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile
recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de
nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si
salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
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Art. 4 Noii angajati vor lua cunostinta de continutul Regulamentului
Intern pe baza de semnatura. De asemenea, fisa postului cuprinde o
responsabilitate referitoare la obligatia insusirii si respectarii acestuia.

Art. 5. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este
obligatorie pentru toate categoriile de personal din cadrul institutiei.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei din Brasov,
blv. Eroilor nr. 5.

(3) Prezentul Regulamentul intern va fi prelucrat de fiecare sef de
structura si semnat de catre toti angajatii pentru luare la cunostintia si
conformare.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii
unui drept al sau.

2 . PRINCIPII

Art. 6 Activitatea in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Brasov se
intemeiaza pe principiile:
legalitatii
egalitatii
transparentei
proportionalitatii
satisfacerii interesului public
impartialitatii
continuitatji
adaptabilitatii
nediscriminarii si echidistantei

AN

DN N N N NN

3. DEFINITII

Art. 7 In prezentul Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele
intelesuri:

v Institutia Prefectului Judetul Brasov - institutie publica, cu
personalitate juridica, cu patrimoniu si buget propriu, cu sediul
principal im Brasov blv. Eroilor nr. 5 (Palat Administrativ) si sediul
secundar pe str. Turnului nr. 13, denumita in continuare si Institutia
sau Angajatorul;
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v' Conducerea institutiei — prefectul si subprefectii;

v' Conducatorul ierarhic superior - desemneaza persoana care
ocupa functia imediat superioara unui anumit post in organigrama
institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii
acestuia;

v' Personalul - Personalul de conducere si personalul de
executie;

v Accesul la informatii in baza principiului "nevoia de a
cunoaste” in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu -
organizarea activitatii si stabilitrea atributiilor personalului angajat
astfel incat accesul la informatiile (clasificate, neclasificate sau date
cu caracter personal) prelucrate de catre Institutia Prefectului Judetul
Brasov sa se realizeze doar de catre personalul abilitat/autorizat in
vederea asigurarii confidentialitatii lor, in cooncordanta cu legislatia
specifica;

CAPITOLUL II o
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI
SECURITATEA IN MUNCA PRECUM SI NORMELE PSI

Art.8. (1) Institutia Prefectului Judetul Brasov are obligatia sa ia
masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, de
natura sa le ocroteasca integritatea fizica si sa previna imbolnavirile.

(2) Angajarea in munca se face numai in baza unui certificat medical,
care constata ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(3) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.
(1) se va tine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) sa asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea

conditiilor de munca;

b) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de
securitate si sanadtate a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

c) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui
accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care
mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita
viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de
munca.
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Art.9. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern
impun ca fiecare salariat sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) sunt interzise in incinta institutiei si in timpul programului de
lucru consumul de bauturi alcoolice sau prezentarea |la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

b) este interzis fumatul in institutie;

c) sunt interzise pastrarea, distribuirea sau vanzarea de
substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari
comportamentale;

d) este interzisa utilizarea echipamentului tehnic in scopuri
personale. Sunt  considerate echipamente  tehnice:
echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate si toate
materialele incredintate salariatului in vederea executarii
atributiilor de serviciu.

e) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra
echipamentului tehnic defect.

Art. 10 Angajatii Institutiei Prefectului au obligatia:

a) Sa cunoasca Si sa respecte normele de securitate si sanatate a
muncii la posturile de lucru unde isi desfasoara activitatea, ceea
ce se va mentiona si in fisa postului fiecarui angajat;

b) angajatii isi vor insusi instructiunile proprii de securitate si
sanatate in munca;

C) angajatii vor participa la toate instructajele de securitate si
sanatate in munca;

d) angajatii vor efectua anual controlul medical periodic

obligatoriu;

e) sa presteze munca in asa fel incat sa nu expuna, pe €i sau pe
ceilalti salariati, la pericole de accidente.

Art.11 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de
munca:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele
cu consecinte grave, vor fi declarate imediat Prefectului sau
inlocuitorului de drept al acestuia . Aceleasi reguli vor fi
respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de munca si invers, precum si in cazul
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delegarilor sau detasarilor in interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum
si accidentul colectiv, vor fi comunicate de indata catre
conducerea institutiei sau cdatre o alta persoana din
conducerea acesteia, Inspectoratului Teritorial de Munca,
precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit
legii.

Art.12 Personalul institutiei raspunde de cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor si are
urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa aplice normele de aparare impotriva incendiilor
prevazute in planurile si materialele intocmite de responsabilul cu
prevenirea si stingerea incendiilor;

b) sa respecte regulile privind fumatul in institutie precum si pe
cele referitoare la executarea lucrarilor cu pericol de incendiu:
folosirea aparatelor electrice de incalzire si altele asemenea;

c) sa controleze, la inceperea si incheierea programului, locurile
de munca, in vederea depistarii si inlaturarii cauzelor generatoare
de incendii;

d) sa cunoasca modul de functionare si sa nu deterioreze mijloacele
de protectie impotriva incendiilor;

e) sa anunte imediat despre orice incendiu sau inceput de incendiu
declansat;

f) sa participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a
documentelor importante, inlaturarea efectelor incendiilor sau
dezastrelor, potrivit planurilor de evacuare in caz de incendiy,
intocmite la nivelul institutiei;

g) sa participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

h) sa nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

i) sa se asigure ca resturile de la tigari, din cosurile dispuse in
locurile amenajate pentru fumat sa fie stinse si, pe cat posibil,
acestea sa nu vina in contact cu materiale combustibile sau
inflamabile;

j) sa nu blocheze cdile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele
de apa, stingatoarele, tablourile electrice, total sau partial,
definitiv. sau temporar, cu materiale, chiar daca sunt
incombustibile;

k) sa nu utilizeze pentru incdlzire radiatoare, aparate de aer

7



INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BRASOV

conditionat, aeroterme si altele asemenea, cu exceptia celor aflate
in inventarul de gestiune al institutiei;
) sa nu distruga prin ardere deseuri, reziduuri, gunoaie etc.

Art.13 In perioadele cu temperaturi extreme angajatorul trebuie sa
ia toate masurile prevazute de legislatia in vigoare pentru asigurarea
conditiilor de microclimat la locul de munca in limitele prevazute de normele
generale de protectie a muncii.

Art.14 La sfarsitul programului, fiecare salariat are obligatia
sa asigure: lucrarile, documentatia de serviciu (prin depunerea lor in
dulapuri) si tehnica de calcul din dotare (se inchide cu cheia usa biroului).
De asemenea, se intrerupe iluminatul electric.

CAPITOLUL III
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 15 (1) In cadrul relatiilor de muncd/serviciu functioneazd
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajator.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat,
discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe
criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala,
trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta
la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa orice act sau fapta de deosebire,
excludere, restrictie sau preferinta, intemeiat(d) pe unul sau mai multe
dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune,
criteriu sau practica aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei
persoane fatd de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la
alin. (2), in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practica se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
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mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare.

(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza
unul dintre criteriile prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect
lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant,
ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de
discriminare savarsit(a) impotriva unei persoane care, desi nu face parte
dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor prevazute la
alin. (2), este asociata sau prezumata a fi asociata cu una sau mai multe
persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la
o plangere sau actiune in justitie cu privire la incdlcarea principiului
tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal,
unei persoane sa utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul
dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia sau mai multor
persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau
preferinta in privinta unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura
specifica a activitatii in cauza sau a conditiilor in care activitatea respectiva
este realizatd, exista anumite cerinfe profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art. 16 In cadrul institutiei, in relatiile de muncd/serviciu functioneaz
principiul egalitatii de sanse si de tratament fata de toti angajatii. Egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in conformitate
cu urmatoarele principii:

v' principiul legalitatii potrivit caruia sunt respectate prevederile
Constitutiei si legislatiei nationale in materie, precum si prevederile
acordurilor si altor documente juridice internationale la care Romania
este parte;

v principiul respectarii demnitatii umane potrivit cdruia fiecarei
persoane i este garantata dezvoltarea libera si deplina a
personalitatii;

v' principiul cooperarii si al parteneriatuluipotrivit caruia
autoritatile administratiei publice centrale si locale colaboreaza cu
societatea civila si organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea,
implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a
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programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe
criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbat;i;

v' principiul transparentei potrivit caruia elaborarea, derularea,
implementarea si evaluarea politicilor si programelor din domeniu
sunt aduse la cunostinta publicului larg;

v' principiul transversalitatii potrivit caruia politicile si programele
publice care apara si garanteaza egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati sunt realizate prin colaborarea institutiilor si
autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

Art. 17 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca/serviciu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

v' alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
v/ angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la
toate nivelurile ierarhiei profesionale;
v venituri egale pentru munca de valoare egala;
v informare si consiliere profesionala, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare profesionala;
v' promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
v' conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele
de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor legislatiei in
vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
v' beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la
sistemele publice si private de securitate sociala;
v’ organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale,
precum si la beneficiile acordate de acestea;
v prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia
in vigoare.

Art. 18 Prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se intelege
discriminarea directa si discriminarea indirecta, hartuirea si hartuirea
sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in
alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea, precum si orice tratament
mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de
catre persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea.

Art. 19 La nivelul institutiei este interzisa orice forma de
discriminare bazata pe criteriul de sex, orice comportament de hartuire,
10
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hartuire sexuald, hartuirea morald sau hartuire psihologica atat in public,
cat si in privat.

Art. 20 La nivelul institutiei este interzisa discriminarea prin
utilizarea unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex,
in legatura cu relatiile de munca/serviciu, referitoare la:

v'anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia

candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;

v incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea

raportului de munca ori de serviciu;

v'  stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

v’ stabilirea remuneratiei;

v' beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la

securitate sociala;

v informare si consiliere profesionald, programe de initiere,

calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

v' evaluarea performantelor profesionale individuale;

v/ promovarea profesionala;

v' aplicarea masurilor disciplinare;

v' dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate

de acesta;

v' orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in

vigoare.

Art. 21 Incélcarea prevederilor legale privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati atrage raspunderea disciplinarag,
materiala, civila, contraventionala sau penald, dupa caz, a persoanelor
vinovate.

Art. 22  Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza confom
prevederilor legale, fapta prin care se incalca demnitatea personala a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de
umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, daca aceasta fapta nu
a fost savarsita in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, sa fie
considerata infractiune.

Art. 23  Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau
de concediul de maternitate constituie discriminare. Orice tratament mai
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putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul pentru
cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare.

Art. 24 La revenirea la locul de muncd, dupa incetarea
concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdti sau a
concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul la un program de
reintegrare profesionald, a carui durata este de 10 zile lucratoare.

Art. 25  Constituie discriminare si este interzisa modificarea
unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv
concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie
la nivelul unitdtii sau care a depus o plangere, la instantele judecdtoresti
competente, in vederea aplicarii prevederilor legii privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati si dupd ce sentinta
judecatoreasca a ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si
fara legatura cu cauza. Prevederile se aplica in mod corespunzator
membrilor organizatiei sindicale, reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt
salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei
de discriminare la locul de munca.

CAPITOLUL IV. PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 26 Angajatorul are obligatia sa previna expunerea salariatelor
gravide, care au nascut recent, sau care alapteaza, la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea. Aceste angajate nu vor fi constranse sa efectueze
0 munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-
nascut, dupa caz.

Art. 27 Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc
specific de expunere la agenti, procedee si conditii de munca, prevazute in
actele normative, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la
orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii
angajatelor, in scopul determinarii oricdrui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si a oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 28 Evaluarile prevazute se efectueaza de catre angajator, cu
participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor
se consemneaza in rapoarte scrise.
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Art. 29 Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de
la data intocmirii raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

Art. 30 Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor
evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca,
precum si asupra drepturilor care decurg din OUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 31 in termen de 10 zile lucrétoare de la data la care angajatorul
a fost anuntat in scris de cdtre o salariatd ca este gravida, ca a ndscut
recent sau ca aldpteaza, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de
medicina muncii.

Art. 32 Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea
asupra starii de graviditate a angajatei si nu va anunta alti angajati decat
cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 33 In cazul in care o salariatd se afl3 in una dintre situatjile care
ar putea deveni factor de risc si desfasoara la locul de munca o activitate
care prezinta riscuri pentru sanatatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii
si aldptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze
la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 34 In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod
obiectiv, nu poate sa indeplineasca obligatia prevazuta mai sus, angajata
are dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 35 Concediul maternal se poate acorda:

a) Inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit
potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale;

b)  Dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, in cazul
in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
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copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani. Concediul de risc maternal se poate acorda, in
intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depdsi 120 de zile,
de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte
concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale. Eliberarea certificatului medical se va face
in conditiile in care angajata s-a prezentat la consultatiile prenatale si
postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

Art. 36 In baza recomandérii medicului de familie, angajata gravid3
care nu poate indeplini durata normala de munca din motive de sanatate,
a sa sau a fatului, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale
de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul
public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 37 Angajatorul are obligatia de a acorda angajatelor gravide
dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lung,
in conditiile in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului
de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art. 38 Angajatorul este obligat sa acorde angajatelor care
alapteaza, in cursul programului de lucru, doud pauze pentru aldptare de
cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste
pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care
se gaseste copilul.

CAPITOLUL V.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI
PREFECTULUI JUDETUL BRASOV SI ALE SALARIATILOR

Art. 39 Conducerea Institutiei Prefectului Judetul Brasov asigura
organizarea intregii activitati in vederea realizarii atributiilor prevazute de
lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor material
ale institutiei.
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Art. 40 Conducerea Institutiei Prefectului Judetul Brasov are, in
principal, urmatoarele drepturi:

v
v
v

v

v

v

Sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

Sa stabileasca atributiile personalului, in conditiile legii;

Sa emita acte administrative cu caracter obligatoriu, pentru
personalul institutiei;

Sa stabileasca obiectivele individuale ale functionarilor publici si
obiectivele de performanta individual a personalului
contractual;

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor
de serviciu de catre personalul institutiei;

Sa emita actul administrativ de sanctionare disciplinara atat a
functionarului public, cat si a personalului contractual, in
conditiile legii;

Art. 41 Conducerea Institutiei Prefectului Judetul Brasov, pentru
asigurarea climatului de ordine si disciplina care sa permita desfasurarea in
conditii optime a activitatii salariatilor, are urmatoarele obligatii:

a)
b)

C)
d)

e)

f)

9)

h)

asigura salariatilor conditii normale de munca si igiena;
stabileste atributiile fiecarui salariat prin fisa postului sau prin
ordin al prefectului.

exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor;
asigura folosirea rationala a fortei de munca organizand timpul
de munca in raport de necesitdti, de asigurarea functionalitatii
si de respectarea duratei timpului legal de lucru si de odihng;
asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc
de munca, potrivit specificului sau, cu mobilier, materiale,
rechizite, aparatura si tot ceea ce este necesar pentru folosirea
completa si eficienta a timpului de lucru de catre fiecare
salariat;

acorda drepturile banesti prevazute de legislatia in vigoare
pentru munca depusa, la termenele si cu incadrarea in fondurile
aprobate de ordonatorul principal de credite, precum si cele de
asistenta sociala prevazute de legislatia muncii;

asigura in limita posibilitatilor si in raport de prioritati, mijloacele
de transport necesare pentru efectuarea deplasarilor in interes
de serviciu;

asigura acordarea avansurilor badnesti, in limita fondurilor
disponibile si potrivit prevederilor legale in cazul deplasarilor in
interes de serviciu (cheltuieli de transport, diurna si cazare);
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i) asigura perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor,
cunoasterea si insusirea de catre salariati a legislatiei de interes
general, precum si a celei din domeniul specific de activitate;

j) asigura incadrarea, evaluarea si avansarea personalului pe
criterii de competenta, conform legislatiei in vigoare;

k) asigura respectarea reglementarilor legale in vigoare cu privire
la timpul de lucru si de odihna, precum si la orice alte drepturi
legale cuvenite salariatilor;

|) constituie prin ordin al prefectului comisia paritara, comisia de
disciplina sau alte comisii din cadrul institutiei, conform
prevederilor legale;

m) examineaza cu atentie si receptivitate si ia in considerare
sugestiile si propunerile formulate de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii;

n) aproba efectuarea recuperarilor si a concediilor astfel incat sa
fie satisfacute atat interesele institutiei cat si necesitatile
salariatilor.

Art. 42 Angajatii Institutiei Prefectului Judetul Brasov beneficiaza de
toate drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 43 Drepturile functionarilor publici cu statut special din aparatul
de specialitate al Institutiei Prefectului sunt prevazute in art. 28-48 din
Legea nr. 360/2002 privind Statutul Politistului, modificata si completata.

Art. 44 Personalului institutiei ii revin urmatoarele obligatii
comune:

a) sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare, ale Regulamentului Intern, ale Codului de Etica,
sarcinile si responsabilitdtile prevazute in fisa postului si prevederile
altor Regulamente ale institutiei;

b) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o
tinuta decentd, in deplind capacitate de munca, pentru a putea
executa In bune conditii sarcinile ce fi revin;

C) sa nu pdraseasca locul de muncd fard instiintarea, respectiv
aprobarea sefului ierarhic;

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

e) sa semnaleze responsabilului cu activitatea de resurse umane orice
modificare a datelor personale, intervenitda ulterior angajarii lui in
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institutie;

f) sa utilizeze cu grija si raspundere, echipamentele de biroy,
mijloacele de transport si toate celelalte mijloace materiale
incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa reduca
consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a
pierderilor sub orice forma;

g) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul;

h) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac
parte din sistemul informatic integrat al institutiei;

i) sa realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la
nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice
fiecarei lucrari;

j) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate
sau in dulapuri, dupd caz, mijloacele tehnice si echipamentele
primite in gestionare, conform reglementarilor in vigoare, luandu-
se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea
securitatii patrimoniului institutiei;

k) s depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului,
documentele elaborate si cele utilizate. La terminarea programului
de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea
ferestrelor si inchiderea usilor;

|) sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din
institutie;

m)sa propuna ierarhic orice masura pe care ar considera-o utila
pentru 0 mai buna functionare a compartimentului respectiv sau a
institutiei in ansamblu;

n) sa respecte normele de securitate si sanatatea muncii si paza contra
incendiilor;

0) sa respecte normele de colectare selectiva a deseurilor;

p) sa foloseasca sigilile si stampilele institutiei conform prevederilor
legale;

q) sa nu manifeste o atitudine necorespunzatoare si un comportament
necivilizat, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, lovire sau orice
acte de violenta cauzatoare de suferinte fizice sau vatamare corporala
fata de personalul institutiei, precum si fata de persoanele fizice sau
juridice;

r) sa nu foloseasca in scopuri personale autoturismele institutiei, alte
materiale, mijloace fixe sau materii prime ale institutiei
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Art. 45 Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat;

b) egalitatea de tratament intre toti functionarii publici ;

c) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si i

vizeaza in mod direct;

d) dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor

publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii

sindicale, sa adere la ele si sda exercite orice mandat in cadrul

acestora;

e) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte

organizatii avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

f)  dreptul la greva, in conditiile legii;

g) dreptul la un salariu, prime si alte drepturi salariale, stabilite si

acordate in conditiile legii;

h) dreptul la concediul de odihna, concedii medicale si alte

concedii;

i) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si

a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu

nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului

public;

j) dreptul la asistenta medicald, proteze si medicamente in

conditiile legii;

k)  dreptul la pensie si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,

potrivit legii;

) 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;

m) salariatii  beneficiaza in exercitarea atributilor lor de

protectia legii, institutia fiind obligata sa asigure protectia

functionarului public impotriva amenintarilor, a violentelor, faptelor

de ultraj, carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice

sau in legatura cu aceasta;

n) durata normala a timpului de lucru pentru functionarii publici

este, de regula, de 40 de ore pe sdaptamang;

o) functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de

demnitate publica, in conditiile legii;

p) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati

continuu abilitatile si pregatirea profesionala, sa participe anual la
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programe de instruire in conformitate cu planul anual intocmit in
urma evaluarii performantelor profesionale individuale;

q) institutia publica este obligata sa-I despagubeasca pe
functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Art. 46 Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) sa-si indeplineascda cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu Constitutia si legiile tarii, atributiile de serviciu si sa
se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici;

b) 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
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza
pe langa partidele politice;

c) inaltilor functionari publici le este interzis sa faca parte din partide
politice, organizatii carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca
si partidelor politice sau din functiile ori asociatiile care functioneaza
pe langa partidele politice;

d) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le
revin, sa se abtinad de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice;

e) 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.

f) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor
primite de la superiorii ierarhici. Acesta are dreptul sa refuze, in
scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea
sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia, astfel de situatii;

g) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul
de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturda cu faptele,
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informatile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

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

i) functionarul public este obligat sa prezinte conducatorului institutiei,
declaratia de avere si declaratia de interese, in conformitate cu
prevederile legale ;

j) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite
de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate;

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

1) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit
legii, precum si normele de conduita.

Art. 47 Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu
poate avea loc in situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 48 La incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public are
obligatia sa predea lucrdrile si bunurile care i-au fost incredintate in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sa respecte angajamentul de
confidentialitate si sa finalizeze nota de lichidare.

Art. 49 Persoana angajata cu contract individual de munca are, in
principal, urmatoarele drepturi, conform Codului muncii:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

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 munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de munca;
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j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) 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.

Art. 50 Personalul angajat cu contract de munca are, in principal,

urmatoarele obligatii specifice:

a) obligatia de a realiza norma de muncd, sau dupa caz de a indeplini
atributiile ce ii 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;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta legislatia in domeniul informatiilor clasificate.

Art. 51 Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de muncs,
poate avea loc in situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 52 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile
legislatiei in domeniul functiei publice si al functionarilor publici, legislatiei
specifice aplicabile personalului din administratia publica si ale legislatiei
muncii.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE, A CERERILOR SI A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 53 - (1) Personalul institutiei are dreptul sa adreseze prefectului,
in scris, cereri si reclamatii formulate in nume propriu, in legatura cu
problemele aparute in activitatea desfasurata.

(2) Cererilor si reclamatiilor anonime sau celor in care nu sunt trecute
datele de identificare a personalului institutiei nu li se da curs, acestea fiind
clasate.
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Art. 54 - (1) Cererile si reclamatile adresate prefectului se
inregistreaza la Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva si urmeaza
circuitul documentelor conform procedurii operationale.

(2) Prefectul are obligatia sa comunice persoanei care a adresat
cererea/ reclamatia raspunsul sdu in termen de 30 de zile de la data primirii,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate necesita o cercetare mai
amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 55 — Personalul institutiei are dreptul sa solicite audienta, in
scopul rezolvarii unor probleme profesionale si personale.

Art. 56 (1) — Prefectul desemneaza, in conditiile legii, un functionar
public cu scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la
conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor/standardelor de
conduita.

(2) Compartimentul resurse umane are obligatia de a coordona,
controla si monitoriza respectarea normelor de conduita de catre personalul
contractual din cadrul institutiei, cu respectarea prevederilor in domeniul
legislatiei muncii si legislatiei specifice aplicabile.

Art. 57 Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre personalul
institutiei, 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 legatura 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;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de
interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;
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g) incdlcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;

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

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

) emiterea de acte administrative sau de alta natura 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;

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

Art. 58 Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si

profesionale, poate fi facuta, alternativ 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 prevazute din care
face parte persoana care a incadlcat legea;

d) organelor judiciare;

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

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 59 Avertizorii beneficiaza de protectia legii, in conformitate cu
actele normative aplicabile.
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CAPITOLUL VII — REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLNA
MUNCII

Art. 60 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il
foloseste pentru indeplinirea sarciniilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu nurma intreagd durata normala a
timpului de munca este de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin
saptamana de lucru de 5 zile, cu 2 zile de repaus, de regula sambata si
duminica.

Art. 61 (1) Programul de lucru in cadrul Institutiei Prefectului
Judetului Brasov, pentru serviciile ce functioneaza la sediul din Bd. Eroilor
nr. 5, este astfel:

v luni, marti, miercuri, joi in intervalul orar 08.00 — 16.30;
v vineri in intervalul orar 08.00 — 14.00.

(2) Conducerea institutiei poate stabili, cu acordul sau la solicitarea
motivata a personalului institutiei, programe individualizate de munca, cu
consultarea comisiei paritare, in conditiile legii.

(3) In situatia unor imprejurari obiective ivite in desfasurarea
activitatii institutiei, programul de lucru se poate decala prin ordin al
prefectului, in conditiile legii.

(4) Programul cu publicul pentru asigurarea autentificarii originii unui
act oficial prin apostilare, conform conventiei de la Haga, este urmatorul:

v/ pentru depunerea documentelor, de luni pana vineri, in
intervalul orar 9.00-11.00;

v’ pentru eliberarea actelor/documentelor apostilate:

v" intre orele 14.00-15.00 in zilele de luni, marti, miercuri, joi;

v' intre orele 13.00-14.00 in ziua de vineri.

(5) Personalul care isi desfasoara activitatea in domeniul relatiilor cu
publicul de la nivelul aparatului propriu al Institutiei Prefectului judetul
Brasov va avea urmatorul program:

v Luni, marti, joi - activitatea se va desfasura in intervalul orar
08,30-16,30;
v Vineri - activitatea se va desfasura in intervalul orar 08,30-

14,00;

v Miercuri - activitatea se va desfasura in intervalul orar 08,30-

18,30
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(6) Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte va avea urmatorul
program de lucru cu publicul:

- Luni, marti, joi, vineri - activitatea se va desfasura in intervalul

orar 08,30-16,30;

- Miercuri - activitatea se va desfasura in intervalul orar 08,30-

18,30

(7) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor va avea urmatorul program de lucru cu publicul:

PRIMIRI DOCUMENTE:
o Luni, Marti, Joi: 08.30-12.00 si 12.20 - 16.00
o Miercuri: 08.30 —12.00 si 12.20 - 18.00
o Vineri: 08.30 —12.00 si 12.20 - 14.00

ELIBERARI DOCUMENTE:
e Luni, Marti, Joi: 12.30 - 16.30
e Miercuri: 12.30 - 18.30
e \Vineri: 12.30 - 14.00

SUSTINEREA PROBEI TEORETICE:
e Luni, Marti, Miercuri si Joi: 08.30 — 12.00

PROGRAMARI/REPROGRAMARI TRASEU:
e Luni, Marti, Miercuri si Joi: 14.00 — 16.00

AUDIENTE SEF SERVICIU:
e Marti: 13.00-14.00
e Joi: 13.00-14.00

25



INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BRASOV

Programul de lucru cu publicul, poate fi modificat de seful serviciului,
in functie de situatia operativa, prin dispozitie de zi pe unitate, cu aprobarea
Prefectului.

Activitatile specifice S.P.C.R.P.C.I.V. Brasov de primire a
documentelor, se va realiza exclusiv in baza unei programari online, cu
exceptia operatiunilor de pierdere a placutelor de inmatriculare, pastrarea
combinatiei numarului de Tinmatriculare, precum si eliberarea
documentelor.

Emiterea autorizatiilor de circulatie provizorie se va efectua in baza
programadrilor online, cu exceptia intervalului 15.00-16.00 cand se vor
elibera bonuri de ordine.

In ultima zi lucratoare din luna se vor elibera doar documentele
produse si/sau gestionate la nivelul serviciului nostru.

Activitatea de primire, inregistrare, examinare si solutionare a
petitiilor sau de sesizare a diverselor probleme, ori de consiliere, se va
desfasura de luni pana joi, in intervalul orar 13.00-14.00.

Apelurile telefonice se vor prelua de luni pana joi in intervalul orar
12.30-16.00, iar vineri, in intervalul orar 12.30-14.00.

Art. 62 (1) Durata normala a timpului de munca este de 40 de ore
pe saptamand, cu exceptia cazurilor in care se impune efectuarea de ore
peste programul normal de lucru, in cazul termindrii unor lucrari urgente.

(2) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de
ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare. Prin execeptie, durata
timpului de munca, ce include si orele suplimentare, va putea fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculate pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca
saptamanal este considerata munca suplimentara.

(4) Pentru munca prestatd in zilele de repaus sdaptamanal, de
sarbatori legale si in celelate zile in care, in conformitate cu reglementdrile
in vigoare, nu se lucreaza, se acorda drepturile prevazute de legislatia in
vigoare.

(5) Efectuarea de ore peste programul normal de serviciu se va realiza
pe baza notei de chemare, in care se precizeaza denumirea lucrarii semnata
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de catre superiorul ierarhic respectiv si vizata de catre prefect si se acorda
drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 63 Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor si a orelor
efectuate peste program se face pe baza condicii de prezenta, in care
salariatii vor semna la venire si la plecare. Condica se va semna pentru
venire pana la ora 08.00, iar pentru plecare incepand cu ora 16. 30,
respectiv ora 14.00 in ziua de vineri. Nerespectarea acestei obligatii va fi
consemnata de catre superiorii ierarhici, prin inscrierea cu rosu in condica
zilnica de prezenta. Se considera abatere disciplinara si va fi sesizata
comisia de disciplina in cazul salariatului care insumeaza pe durata aceluiasi
an calendaristic trei astfel de consemnari.

Art. 64 Situatia prezentei la serviciu se urmareste zilnic de catre sefii
de servicii si Compartimentul Resurse Umane si Salarizare care va elabora
o fisa de prezenta lunara, tip.

Art. 65 Chemarea personalului pentru efectuarea de ore
suplimentare se va face conform modelului din Anexa nr. 1, de catre seful
ierarhic si se aproba de prefect, inainte de efectuarea acestora, cu
incadrarea in limita orelor suplimentare stabilite anual. Personalul cu functii
de executie sau de conducere poate fi chemat sa efectueze ore
suplimentare numai pentru activitati sau actiuni care depasesc cele 8 ore
zilnice, care nu pot fi realizate in timpul orelor de program sau nu fac parte
din sarcinile de serviciu, conform fisei postului.

Art. 66 Orele suplimentare se stabilesc si se aproba pentru
urmatoarele situatii:

v’ suplimentarea personalului care lipseste legal si motivat pentru
efectuarea concediilor de odihna, concedii de boald, concedii de
maternitate sau alte cauze motivate;

v’ cauze de forta majora (interventii de urgenta, calamitati sau alte
situatii de urgentd);

v' activitati stabilite de conducerea institutiei ca fiind prioritare pentru
realizarea unor obiective sau lucrari ce trebuiesc predate in termen;

v' suplinirea personalului vacant prevazut in organigrama daca
executarea unor sarcini in locul acestora este necesara.
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Art. 67 Efectuarea orelor suplimentare se consemneaza zilnic in
condica de prezentd, unde se va inscrie intervalul orar in care s-a desfasurat
intreaga activitate. (Ex. 8.00-22.30). Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare va tine evidenta lunara a orelor suplimentare si va confirma pe
referatele intocmite de compartimentul/serviciul de specialitate efectuarea
acestora in conformitate cu prevederile legale.

Art. 68 Cererea de recuperare, precum si referatul/raportul intocmit
in vederea platii orelor suplimentare efectuate vor fi inaintate prefectului,
dupa obtinerea tuturor semnaturilor conform anexaei.

Art. 69 In cazul in care absenta la serviciu s-a datorat unor motive
independente de vointa angajatului (boald, accident, deces in familie, etc.),
acesta are obligatia de a informa in 24 de ore Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare si seful ierahic.

Art. 70 Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul
anului curent in intervalul 01-31 decembrie pentru anul urmator.
Propunerile de programare a concediilor se fac de catre sefii serviciilor, cu
consultarea salariatilor si se aproba de prefect. Ordinea concediilor va fi
stabilitda esalonat in cursul anului pentru a se putea asigura buna
desfasurare a activitatii.

Art. 71 Salariatii din administratia publica au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediul de odihna platit, cu o durata de 21 sau 25 zile
lucratoare, in raport de vechimea lor in munca dupa cum urmeaza:
Vechime in munca/durata concediului:

v pana la 10 ani - 21 zile lucratoare
v’ peste 10 ani - 25 zile lucratoare

Art. 72 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic
integral sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica
de 10 zile lucrdtoare, neintrerupte. La solicitarea motivata a functionarului
public, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 10 zile lucratoare.
In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
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incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

Art. 73 Cererile de concediu se adreseaza prefectului cu cel putin 5
zile inainte de efectuarea acestuia.

Art. 74 Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este
permisa in cazul incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si
a personalului contractual.

Art. 75 (1) Salariatii din administratia publica (functionari publici si
personal contractual) au dreptul la zile de concediu platit in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

v/ cdsatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

v nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare c) decesul

sotiei/sotului fsalariatului sau al unei rude de pana la gradul al III-lea

a salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare.

v" controlul medical anual — o zi lucratoare.

(2) La cerere, tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu
paternal platit de 5 zile lucratoare, in primele 8 saptamani de la nasterea
copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta
calitatea de tata a petitionarului. In cazul in care tatal copilului nou-ndscut
a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata
concediului paternal, acordat in conditiile de mai sus, se majoreaza cu 10
zile lucratoare.

(3) Angajatele care urmeaza o procedura de fertilizare, “in vitro”,
beneficiaza anual, de un concediu de odihna suplimentar, platit, de 3 zile
care se acorda dupa cum urmneaza:

a) o zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(4) Personalul institutiei care a donat sange are dreptul, in conditiile legii,
sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva o zi libera de la locul
de muncg, in ziua donarii conform art. 11, lit. b) din H.G. 1364/2006.
Cererea pentru concediul platit pentru donare de sange trebuie insotita de
adeverinta medicald care sa ateste ziua donarii de sange.

Art. 76 (1) Personalul institutiei are dreptul, la cerere, la concedii
fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
anual, pentru urmatoarele interese personale:
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a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere
in institutiile de invatamant superior, curs seral sau fara frecventg,
a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventa;

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

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta autoritate
sau institutie publica.

(2) Personalul institutiei are dreptul, la cerere, la concedii fara plata, fara

limitd, in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata
in certificatul medical; de acest drept beneficiaza atat mama, in
calitate de angajat, cat si tatal, in calitate de angajat, daca mama nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandata de
medic, daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie
pentru incapacitate temporara de muncd, precum si pentru insotirea
sotului, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate-copil, frate, sora,
parinte, In ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(3) Personalul institutiei are dreptul la concedii fara plata pentru interese
personale, altele decat cele prevazute mai sus, a caror durata se stabileste
prin acordul partilor.

(4) Personalul institutiei are dreptul sa beneficize, la cerere, de concedii
de studii/formare profesionala care se pot acorda cu sau fara plata. Cererea
de concediu pentru studii/formare profesionala trebuie sa fie inaintata spre
aprobare cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere si durata acestuia, domeniul studiului/formarii
profesionale, precum si denumirea institutiei de studiu/formare
profesionala.

(5) Pe durata concediului fara plata, persoanele respective isi pastreaza
calitatea de angajat.

Art. 77 Suspendarea raporturilor de serviciu poate avea loc in
situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 78 In afara concediului de odihna, salariatii care presteaza munci
grele, periculoase sau vatamatoare ori lucreaza in locuri de munca in care
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exista astfel de conditii, stabilite potrivit legii, au dreptul in fiecare an
calendaristic la concediu suplimentar, cu o durata de 5 zile, care se va
calcula proportional cu activitatea efectiv desfasurata in conditii
vatamatoare.

Art. 79 Concediul suplimentar se va acorda numai in anul
calendaristic in care angajatii au dreptul la concediul de odihna; pentru
angajatii care nu lucreaza un an intreg in conditiile prevazute mai sus ori
lucreaza in conditii ce dau dreptul la un numar diferit de zile, durata
concediului de odihna suplimentar se stabileste proportional cu timpul
efectiv lucrat in astfel de conditii, in cursul anului calendaristic respectiv.
De regula, concediul de odihna suplimentar se acorda in cea de-a doua
parte a anului in curs si nu poate fi esalonat in anul urmator.

Art. 80 In cadrul institutiei se organizeazs in cazuri de fortd majors
sau la solicitarea MAI, serviciul de permanenta, ce este realizat de catre tot;
angajatii, inclusiv cei ai serviciilor publice comunitare, in baza unei
programdri scrise ce se intocmeste de cdtre Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare. Programarea se realizeaza respectand cerintele MAI
sau in ordinea alfabeticd a numelui angajatilor institutiei.

Art.81 Avand in vedere acordarea sporului de dispozitiv pentru intreg
personalul din cadrul institutiei, toti angajatii au obligatia ca in timpul
concediilor de odihna, a timpului de repaus din afara programului de lucru
sa comunice un numar de telefon unde pot fi contactati si sa raspunda la
acestea ori de cate ori este nevoie in vederea indeplinirii unor sarcini ce tin
de atributiile institutiei prefectului.

Art.82 Neefectuarea serviciului de permanenta sau efectuarea
necorespunzatoare a acestei obligatii de catre cei programati atrage
raspunderea disciplinara, materiala, dupa caz a persoanelor care se fac
vinovate.

Art. 83 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt cele
stabilite de legislatia in vigoare.

Art. 84 Paza la intrarea in incinta institutiei din blv. Eroilor nr. 5, se
asigura de catre Inspectoratul de Jandarmi “Nicolae Titulescu” Brasov.
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Art. 85 Accesul salariatilor in sediul institutiei se face pe baza
legitimatiei de serviciu sau a altor documente de identitate, cu respectarea
Regulamentului de Acces si Circulatie in sediile Institutiei Prefectului Judetul
Brasov. Accesul persoanelor strdine se va face potrivit procedurii stabilite
de conducerea institutiei.

Art. 86 In cadrul institutiei, comunicarea intre servicii/compartimente
se va realiza ori de cate ori este necesar pentru solutionarea problemelor
intervenite, in scris sau/ si in cadrul sedintelor operative, dupa urmatorul
program:

v in fiecare luni sedintd operativda a prefectului cu personalul de
conducere din institutie si reprezentantii compartimentelor institutiei;

v' prefectul va convoca sedinte operative si in afara acestui program ori
de cate ori va considera necesar.

v

Art. 87 Comunicarea cu cetateanul se realizeaza prin intermediul
compartimentului relatii cu publicul si arhiva, care asigura si activitatea de
consiliere. Comunicarea prin mijloace electronice este sigurata prin adresa
de e-mail: petitii@prefecturabrasov.ro si a aplicatiei de la adresa web:
https://bv.prefectura.mai.gov.ro/formular-de-contact.

Art. 88 Programul de audiente al prefectului si subprefectilor se
desfdsoara sdaptamanal, respectiv:

v’ Prefectul: Miercuri, ora 10.00;

v’ Subprefectii: Joi, ora 13.00

Art. 89 Comunicarea oficiala cu reprezentantii mass-media locale si
centrale se realizeazd exclusiv prin intermediul purtdtorului de cuvant,
personal incadrat la Cancelaria Prefectului sau de catre persoanele special
desemnate de catre prefect prin Ordin de Prefect.

Art. 90 Toti angajatii au obligatia sa pastreze secretul de stat,
secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei,
in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public.
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CAPITOLUL VIII ABATERILE DISCIPLINARE SI
SANCTIUNILE APLICABILE

1 — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile functionarilor
publici

Art. 91 - Faptele care constituie abateri disciplinare savarsite de
functionarii publici din cadrul institutiei sunt urmatoarele:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor
Cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei
publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de
medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite
prin lege pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la
conflicte de interese si incompatibilitati;

) incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca
functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m)incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile
acestora.

Art. 92 — Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt
urmatoarele:
a) mustrarea scrisa;
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la
3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la
un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3
ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada
de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

2 — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului
contractual

Art. 93 Faptele care constituie abateri disciplinare savarsite de
personalul contractual din cadrul institutiei sunt urmatoarele:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor
Cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei
publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributjile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de
medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor Codului administrativ referitoare la indatoririle
si principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
contractual;

) alte fapte in legdatura cu munca si care constau intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
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Art. 94 Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual
sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3 — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Functionarilor publici cu statut special din cadrul serviciilor publice
comunitare

Art. 95 Sanctiunile cu caracter disciplinar care pot fi aplicate
functionarilor publici cu statut special in caz de abatere disciplinara sunt
prevazute la art. 57- 58 din Legea 360/2002 privind Statutul politistului, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IX - REGULI PRIVIND PROCEDURA
DISCIPLINARA

1 —Procedura disciplinara aplicabila functionarilor publici

Art. 96 In cadrul institutiei, functioneazd comisia de discipling,
structurd deliberativa, fara personalitate juridica, independenta in
exercitarea atributiilor ce fi revin. Comisia de disciplina are competenta de
a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de
a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

Art.97 Sanctiunile disciplinare, cu exceptia mustrarii scrise, nu pot fi
aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta

35



INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BRASOV

la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

Art. 98 Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta
persoanei care are competenta legald de numire in functia public3,
persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a
fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii
acestuia.

Art. 99 In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii
raportului, persoana care are competenta legala de numire potrivit legii
emite actul administrativ de sanctionare disciplinara in conditiile prevazute
de Codul administrativ.

Art. 100 Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara
aplicata o poate contesta la instanta de contencios administrativ.

2 — Procedura disciplinara aplicabila personalului contractual

Art. 101 Comisia de disciplind pentru inaltii functionari publici
constituita la nivel national, in conditiile legii, are competenta de a analiza
faptele sesizate ca abateri disciplinare savarsite de catre inaltii functionari
publici din cadrul institutiei si de a propune modul de solutionare, prin
individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, in
conditiile legii.

Art. 102 (1) In cazul personalului contractual, sub sanctiunea
nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate
fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Prefectul va imputernici prin ordin o persoand sau o comisie in
vederea efectuarii cercetarii disciplinare.

(3) Cercetarea disciplinara a personalului contractual a carui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinara se face potrivit legislatiei muncii.

Art. 103 (1) Raportul intocmit se aduce la cunostinta prefectului,
persoanei care a formulat sesizarea si personalului contractual a carui fapta
a fost sesizatd, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la data intocmirii
acestuia.
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(2) in termen de 30 de zile calendaristice de la data primirii raportului,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, prefectul emite ordinul
de sanctionare disciplinara in conditiile legislatiei muncii.

Art. 104 Personalul contractual nemultumit de sanctiunea
disciplinara aplicata o poate contesta la instanta de contencios
administrativ.

5 CAPITOLUL X
MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 105 (1) Pentru functionarii publici care desfasoara activitati
pentru care sunt aplicabile si reglementari cu caracter special, se aplica in
mod corespunzator si aceste reglemetari.

(2) Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante
corespunzatoare functiilor publice din cadrul institutiei, precum si
promovarea functionarilor publici, se face in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Art. 106 Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante
corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul institutiei, precum si
promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual se face in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Art.107 (1)Functionarii publici din cadrul institutiei au obligatia sa
respecte dispozitiile legale privind situatiile de pantouflage.

(2) Functionarii publici din cadrul institutiei care, in exercitarea
functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare si control cu privire
la societati reglementate de legea societatilor, sau alte unitati cu scop
lucrativ din sectorul public nu pot sa desfasoare activitate sau sa acorde
consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din
corpul functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.108 Personalul institutiei are obligatia de a cunoaste si respecta
legislatia din domeniul prevenirii si gestiondrii situatiilor de
incompatibilitate, conflict de interese precum si dispozitiile privind
interdictia post-angajare (pantouflage).
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Art.109 Personalul contractual din cadrul institutiei au obligatia sa
nu transmitd date sau informatii de care a luat cunostintda in timpul
executdrii contractului timp de 3 ani de la data incetarii contractului
individual de muncd, sau, dupa caz, pe perioada stabilita in contractul
individual de munca, in conditiile muncii.

Art.110 Orice prelucrare a datelor cu caracter personal in cadrul
activitatilor specifice institutiei se efectueaza in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si ale legislatiei
in vigoare.

Art. 111 (1) Activitatea privind protectia informatiilor clasificate se
organizeaza conform legislatiei in vigoare.

(2) Accesul la informatiile clasificate este permis doar personalului
angajat, cu respectarea celor doua conditi legale esentiale:
obtinerea/detinerea unui certificat de securitate sau autorizatie de acces la
informatiile clasificate, de acelasi nivel sau de un nivel superior fata de
nivelul de secretizare al informatiei si constatarea necesitatii de a cunoaste
in virtutea indeplinirii atributiilor de serviciu.

(3) Organizarea si desfasurarea activitatii privind protectia
informatiilor clasificate se realizeaza prin norme interne, regulamente
interne, planuri si programe intocmite de Structura de Securitate, cu
respectarea legislatiei specifice in vigoare.

CAPITOLUL XI — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.112 Criterile de performanta pentru evaluarea indeplinirii
obiectivelor inaltilor functionari publici, criterile de performanta pentru
functionarii publici de executie si de conducere si criteriile de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
stabilesc conform legislatiei in vigoare.

Art.113 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
peronalului institutiei se realizeaza conform legislatiei specifice fiecarei
categorii de personal.
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Art.114 Evaluarea functionarilor publici cu statut special se va face
in conformitate cu OMAI nr. 140/2016.

CAPITOLUL XII
DISPOZITII SPECIALE REFERITOARE LA SERVICIILE PUBLICE
COMUNITARE

Art. 115 Reglementari specific pentru functionarii cu statut special si a
lucratorilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Pagapoarte si Serviciul
Public Comunitar Regim Permise si Inmatriculdri Vehicule sunt cuprinse in
sectiunea II, parte integranta a prezentului Regulament.

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art. 116 Dispozitile prezentului regulament se completeaza cu
prevederile legislatiei in domeniul functiei publice si al functionarilor publici,
legislatiei muncii si cele ale legislatiei aplicabile functionarilor publici si
personalului contractual din administratia publica.

Art.117 Dispozitiile prezentului se modifica sau se completeaza in
concordanta cu modificarile legislatiei in vigoare si vor fi aduse la cunostinta
cu celeritate, personalului institutiei.

Art.118 Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii
de catre prefectul judetului Brasov.

Art. 119 (1) Orice salariat interesat poate sesiza in scris prefectul cu
privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada
incdlcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern
este de competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen
de 30 de zile de la data comunicarii de catre prefect a modului de
solutionare a sesizarii formulate potrivit prevederilor legale.

Art.120 Incélcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupd
caz, raspunderea administrativa, civila sau penala, potrivit legii.

Art.121 Anexa 1 face parte integranta din prezentul regulament.
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Anexanr. 1

APROB
Prefect

REFERAT DE CHEMARE pentru efectuarea de ore suplimentare

Serviciul/Compartimentul

Se solicita

in data de

(1] P ) 2

.................... prezenta la serviciu a
urmatoarelor persoane pentru efectuarea de ore suplimentare:

Nume/
Prenume

Functia

Interval
orar

Motivul (justificare)

Luat la
cunostinta

la sediul din ......oveeeeiiiiie, ,biroul ...,

......

..., camera

nr....., zona neclasificata/zona administrativa/zona de securitate clasa .......

Intocmit
Sef serviciu
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SECTIUNEA 11

REGLEMENTARI SPECIFICE PERSONALULUI SERVICIILOR
PUBLICE COMUNITARE DIN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI
JUDETULUI BRASOV

I. DISPOZITII GENERALE

Art. 122 Dispozitiile Sectiunii a II-a a prezentului regulament
completeaza Sectiunea I, cu reguli specifice lucratorilor serviciilor publice
comunitare, aplicandu-se functionarilor publici cu statut special — politisti,
precum si personalului angajat cu contract de munca pe perioada
nedeterminata sau determinata ori personal detasat/delegat din cadrul
altor structuri MAI, din cadrul serviciilor publice comunitare (denumite in
continuare SPC-uri).

Art. 123

(1) In cadrul serviciilor publice comunitare isi desfasoara activitatea
functionari publici cu statut special (politisti) si personal contractual.

(2) Toate persoanele incadrate in muncd, cadrul serviciilor publice
comunitare au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
regulament.

Art. 124 (1) Politistul este functionar public cu statut special, investit
cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si in legatura cu indeplinirea
atributiilor si indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin
lege.

(2) Obtinerea gradelor profesionale si incadrarea politistilor in
categorii si grade profesionale, drepturile, indatoririle si restrangerea
exercitiului unor drepturi sau libertati ale politistului, recompensele,
raspunderea juridica si sanctiunile, intreruperea si incetarea raporturilor de
serviciu sunt prevazute de legi speciale.

Art. 125 Conducerea serviciului public comunitar este asigurata de
seful de serviciu. Seful de serviciu conduce intreaga acvtivitate a serviciului
public comunitar si il reprezinta in relatiile cu sefii celorlalte structuri din
cadrul prefecturii, cu conducerea celorlalte structuri din MAI, precum si cu
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alte persoane fizice sau juridice din tara sau strainatate, potrivit
competentelor legale.

Art. 126 Persoanele detasate/delegate in cadrul serviciilor publice
comunitare au obligatia sa respecte dispozitiile prezentului regulament.

Art. 127 Pentru indeplinirea atributiilor din competenta serviciilor
publice comunitare isi desfasoara activitatile pe baza legilor, decretelor,
ordonantelor, hotararilor  Guvernului, ordinelor, regulamentelor,
instructiunilor si a celorlalte acte normative emise de Ministerul Afacerilor
Interne, precum si in baza procedurilor si a dispozitiilor interne.

Art. 128 Atributiile si competentele serviciilor publice comunitare se
regasesc in detaliu in regulamentele de organizare si functionare proprii.

II. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 129 (1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe saptamand, cu exceptia cazurilor in care se impune
efectuarea de ore peste programul normal de lucru, in cazul terminarii unor
lucrari urgente.

(2) In cadrul programului de lucru saptamanal politistii din cadrul SPC-
urilor desfasoara 4 ore de pregatire fizica conform graficului desfasurarii
lectiilor de educatie fizica, in conformitate cu prevederile OMAI nr.
154/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Programul de lucru cu publicul la Serviciul Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor este urmatorul:

e PRIMIRI DOCUMENTE:
o Luni, Marti, Joi:  08.30 —12.00 si 12.20 - 16.00

o Miercuri: 08.30 —12.00 si 12.20 - 18.00
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o Vineri: 08.30 —12.00 si 12.20 - 14.00

e ELIBERARI DOCUMENTE:
o Luni, Marti, Joi:  12.30 - 16.30
o Miercuri: 12.30 - 18.30
o Vineri: 12.30 - 14.00
o SUSTINEREA PROBEI TEORETICE:
o Luni, Marti, Miercuri si Joi: 08.30 —12.00
e PROGRAMARI/REPROGRAMARI TRASEU:
o Luni, Marti, Miercuri si Joi: 14.00 — 16.00
e AUDIENTE SEF SERVICIU:
o Marti: 13.00-14.00
o Joi: 13.00-14.00

Programul de lucru cu publicul, poate fi modificat de seful serviciului,
in functie de situatia operativa, prin dispozitie de zi pe unitate, cu aprobarea
Prefectului.

Activitatile specifice S.P.C.R.P.C.I.V. Brasov de primire a
documentelor, se va realiza exclusiv in baza unei programari online, cu
exceptia operatiunilor de pierdere a placutelor de inmatriculare, pastrarea
combinatiei numarului de Tinmatriculare, precum si eliberarea
documentelor.

Emiterea autorizatiilor de circulatie provizorie se va efectua in baza
programadrilor online, cu exceptia intervalului 15.00-16.00 cand se vor
elibera bonuri de ordine.

In ultima zi lucratoare din lund se vor elibera doar documentele
produse si/sau gestionate la nivelul serviciului nostru.

Activitatea de primire, inregistrare, examinare si solutionare a
petitiilor sau de sesizare a diverselor probleme, ori de consiliere, se va
desfasura de luni pana joi, in intervalul orar 13.00-14.00.

Apelurile telefonice se vor prelua de luni pana joi in intervalul orar
12.30-16.00, iar vineri, in intervalul orar 12.30-14.00.
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(4) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte are urmatorul program
de lucru cu publicul:

PROGRAM PRIMIRI CERERI

Luni — 8.30- 16.30
Marti - 8.30-16.30
Miercuri — 8.30 — 18.30
Joi - 8.30 - 16.30
Vineri - 8.30-16.30
PROGRAM ELIBERARI PASAPOARTE
Luni — 8.30- 16.30
Marti - 8.30-16.30
Miercuri — 8.30 — 18.30
Joi - 8.30 - 16.30
Vineri - 8.30 -16.30

Program audiente: miercuri: 13.00-15.00

Art. 130 Evidenta prezentei la serviciu, a lucratorilor, a orelor
efectuate peste program si a posturilor de lucru zilnice se face prin
Dispozitia de Zi pe Unitate aprobata de seful serviciului si condica de
prezenta, in care lucratorii vor semna de prezenta si de luare la cunostinta
a dispozitiilor cu caracter operativ.

Art. 131 (1) In cazul in care absenta la serviciu s-a datorat unor
motive independente de vointa angajatului (boala, accident, deces in
familie, etc.), acesta are obligatia de a informa imediat seful serviciului din
care face parte, cu prezentarea documentelor justificative, prin raport scris.

(2) Rapoartele insotite de documentele justificative, avizate de seful
de serviciu, vor fi inaintate de indatd, chiar si prin fax, la Institutia
Prefectului Judetul Brasov — Serviciul Economic, Resurse Umane,
Informatic, Relatii cu Publicul si Administrativ, Achizitii Publice.

Art. 132 Pentru activitatea desfasurata politistii au dreptul la un
salariu lunar stabilit conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 133 (1)Munca suplimentara prestata peste programul normal de
lucru, precum si munca prestatd in zilele de sarbatori legale, repaus
saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza,
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se compenseaza prin ore libere platite in urmdtoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia. (art. 21 al 1 din L153/2017).

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este
posibila in termenul prevazut la alin. (1), munca suplimentara si munca
prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte
zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza,
vor fi platite, conform legislatiei in vigoare, numai daca efectuarea lor a fost
dispusa de seful ierarhic in scris, fard a se depasi 360 de ore anual si daca
prevederile legale privind salarizarea anuala a functionarilor publici cu
statut special prevad acest lucru. In cazul prestarii de ore suplimentare
peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor
reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art. 134 Concediul de odihna:
. Lucratorii SPC-urilor au dreptul in fiecare an calendaristic la concediul
de odihna platit, in raport de vechimea lor in munca, concediu de studii,
concediu special, invoiri platite si invoiri/concediu fara plata, in conformitate
cu prevederile legale speciale care reglementeaza activitatea politistului si
Codul muncii;
. Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului,
luna decembrie, pentru anul urmator. Propunerile de programare a
concediilor se fac de catre sefii de servicii cu consultarea lucratorilor
si se aproba de prefect;
. Ordinea concediilor va fi stabilita esalonat in cursul anului
tinandu-se seama de interesele bunei desfasurari a activitatii;
. Concediul de odihna al politistilor se efectueaza in fiecare an
calendaristic integral sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni
sa nu fie mai mica de 21 zile calendaristice;
. Lucratorul trebuie sa solicite concediul legal printr-un raport.
Raportul va fi avizat de seful de serviciu si aprobat de catre prefect.
Raportul va fi intocmit si trimis cu cel putin 5 zile inainte la Institutia
Prefectului Judetul Brasov - Compartimentul resurse umane si
salarizare, in vederea aprobarii;
. Raportul de concediu al sefilor de serviciu se aproba de
prefectul judetului, un exemplar fiind trimis si directiei de profil de la
Bucuresti, cu mentionarea inlocuitorului la comanda;
. Ordinele de serviciu pentru plecare in concediu se semneaza de
sefii de serviciu, urmand a fi predate Institutiei Prefectului Judetul
Brasov la intoarcerea din concediu. Cele pentru care se solicita
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decontarea transportului (un transport pe an pentru politisti) vor fi
prezentate prefectului spre aprobare;

. Plecarea in concediu se poate face numai dupa prezentarea la
zi catre seful direct a situatiei lucrarilor repartizate;

. La intoarcerea din concediu lucratorii sunt obligati sa solicite
spre informare de la secretariat sau conducere dispozitiile, ordinele
sau modificarile cu caracter legislativ sau normativ intervenite pe
parcursul absentei lor si care au legatura cu indeplinirea atributiilor
de serviciu;

. Conducerea institutiei este obligata sa ia masurile necesare
pentru ca politistii sa efectueze in fiecare an calendaristic concediul
de odihna la care au dreptul;

. Daca, din motive intemeiate, integral sau partial concediul de
odihna la care aveau dreptul in anul calendaristic respectiv,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat
intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihna anual;

. Lucratorii au dreptul la concediu fara plata, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 135 Alte concedii:

. Politistii beneficiaza de concedii de studii numai pentru
frecventarea primei institutii de invatamant superior de la dobandirea
statutului de personal al Ministerului Afacerilor Interne;
. Politistii care urmeaza cursuri ale unor institutii de invatamant
superior de stat sau particulare acreditate ori autorizate, de lunga sau
scurta durata, cursuri serale, cu frecventa redusa si la distantd, au
dreptul la un concediu de studii platit de 30 de zile calendaristice,
acordat la cerere, integral sau fractionat, in fiecare an universitar;
. De aceleasi drepturi beneficiaza si politistii absolventi cu
diploma ai colegiilor universitare de scurta durata care isi continua
studiile in invatamantul superior de lunga durata, in institutii de
invatamant superior de stat sau particulare autorizate ori acreditate;
. Concediul se acorda politistilor pentru frecventarea unei singure
institutii de invatamant superior, in situatia in care urmeaza simultan
cursurile mai multor facultati/colegii;
. Politistii care in ultimul an de invatamant superior nu si-au
finalizat studiile prin examen de licenta/absolvire si nu au beneficiat
de concediu de studii il pot solicita ulterior, o singura data;
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. Politistilor aflati in situatia prevazuta mai sus, dar care au
beneficiat partial de concediu de studii in ultimul an de invatamant
superior li se poate aproba efectuarea diferentei de concediu de studii
pentru sustinerea ulterioara a examenului de licenta/absolvire;

. Nu au dreptul la concediu de studii politistii inmatriculati la
institutii de invatamant superior de stat sau particulare, autorizate ori
acreditate, de lunga sau scurta durata, pentru repetarea anului de
studii;

. Concediul de studii neefectuat nu se poate efectua in anul
universitar urmator, cu exceptia situatiei prevazute mai sus;

. De prevederile de mai sus beneficiaza si politistii inscrisi la
doctorat;

. Nu se considera concediu de studii participarea, cu aprobare, a
politistilor la cursuri sau alte forme de pregatire cu scoatere de la locul
de munca;

. Aprobarea pentru frecventarea formelor de pregatire prevazute
mai sus se acorda numai daca acestea  asigura
specializarea/pregatirea potrivit nevoilor institutiei;

. La cererea de concedii de studii se vor anexa adeverinte din
care sa rezulte forma de invatamant.

Art. 136 (1) In afara concediului de odihn3,politistii care presteaz
muncii grele, periculoase sau vatamatoare ori lucreaza in locuri de munca
in care exista astfel de conditii, stabilite potrivit legii, au dreptul in fiecare
an calendaristic la concediu suplimentar, cu o durata de 6 zile, care se va
calcula proportional cu activitatea efectiv desfasurata in conditii
vatamatoare.

(2) Concediul suplimentar se va acorda numai in anul calendaristic in
care angajatii au dreptul la concediul de odihna; pentru angajatii care nu
lucreaza un an intreg in conditiile prevazute mai sus ori lucreaza in conditii
ce dau dreptul la un numar diferit de zile, durata concediului de odihna
suplimentar se stabileste proportional cu timpul efectiv lucrat in astfel de
conditii, Tn cursul anului calendaristic respectiv. De reguld, concediul de
odihna suplimentar se acorda in cea de-a doua parte a anului in curs si nu
poate fi esalonat in anul urmator.

Art. 137 in timpul orelor de program, lucrétorii pot pérasi sediul
serviciului doar cu aprobarea sefului de serviciu. Accesul persoanelor
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straine in sediul SPC-urilor se va face potrivit procedurii stabilite de
conducerea Institutiei Prefectului.

ITI. REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
PRECUM SI NORMELE PSI

Art. 138 (1) Masurile de protectie a muncii se stabilesc de catre
responsabilul de la nivelul institutiei, acestea incluzand norme de securitate
si de igiena a muncii. Salariatii Institutiei Prefectului sunt obligati sa
cunoasca Si sa respecte normele de securitate si de igiena a muncii la
locurile unde isi desfagoara activitatea.

(2) In cadrul Institutiei Prefectului Judetul Brasov este interzis
fumatul.

IV. CONDUCEREA SERVICIILOR

Art. 139 Conducerea serviciilor asigura buna organizare a intregii
activitati, precum si buna gestionare a fondurilor materiale si banesti:

e conducerea SPC-urilor este compusa din sefii serviciilor;

e atributiile sefilor de servicii sunt stipulate in fisa postului, fisa

reactualizata ori de cate ori este nevoie si aprobata de prefectul

judetului;

e sefii de servicii raspund direct de coordonarea activitatii

serviciului pentru indeplinirea la parametri maximi a atributiilor

serviciului; aduc la cunostinta Institutiei Prefectului, prin

compartimentele specializate, atat problemele de serviciu cat si

problemele subalternilor; se asigura de raportarea de indata, cu

operativitate, in scris, prin fax catre conducerea directiilor de linie din

Bucuresti a oricarui eveniment care perturba buna functionare a

activitatii si aduce atingere misiunilor incredintate; intocmesc fisele

posturilor subalternilor si urmaresc realizarea sarcinilor de serviciu

dispuse;

e conducerea serviciilor:

- examineaza cu atentie si receptivitate si ia in considerare

sugestiile si propunerile formulate de salariati in vederea

imbunatatirii activitatii;

- asigura folosirea rationald a fortei de munca organizand timpul
de munca in raport de necesitdti, de asigurarea functionalitatii
si de respectarea duratei timpului legal de lucru si de odihng;
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- exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor.
V. ATRIBUTIILE LUCRATORILOR

Art. 140 Toti lucratorii au urmatoarele indatoriri:
a. Sa respecte Codul de conduita al functionarului public si Statutul
politistului (politistii);
b. Sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu ce decurg din regulamentul de
organizare si functionare, din ordinele prefectului si ale sefilor ierarhici,
raspunzand de indeplinirea lor potrivit prevederilor legale;
c. Sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;
d. Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
e. Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin
sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice;
f. Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei;
g. Sa rezolve legal si in termen lucrarile repartizate;
h. Functionarii publici au obligatia sa se conformeze dispozitiilor date de
sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri
functionarul public are obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite. Daca functionarul public care a dat dispozitia staruie
in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. In aceasta
situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o;
i. Salariatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje;
j. Salariatilor cu functii de executie le este interzis sa primeasca direct
cereri a cdror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervind pentru
solutionarea acestor cereri;
k. Sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca,
programul de activitate si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca;
|. Sa-si insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes
general si cele specifice domeniului de responsabilitate;
m.Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca, sa intretina in stare
buna obiectele de inventar din dotare;
n. Sa-si perfectioneze pregdtirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest sens;
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0. Sa respecte normele de protectie a muncii si sa contribuie la
preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar pune in pericol
viata, integritatea corporala sau sanatatea oamenilor;

p. Sa instiinteze seful ierarhic superior de indata ce au luat cunostinta
de existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri;

g. S3 nu consume bdauturi alcoolice in timpul programului sau sa se
prezinte la serviciu sub influenta alcoolului;

r. Sa prezinte, la numirea intr-o functie publica, declaratia de avere, de
politie politica, de interese;

s. Sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

t. In timpul orelor de program, lucratorii pot parasi sediul serviciului
doar cu aprobarea sefului de serviciu.

u. Politistii sunt datori sa manifeste vigilenta in depistarea infractiunilor
si contraventiilor la legislatia in vigoare;

v. Politistii sunt datori sa raporteze de indata pe cale ierarhica orice
evenimente/incalcari in domeniul legislatiei care privesc: lucrul cu
publicul, organizarea si desfasurarea activitatii, starea si practica
disciplinara, activitatatea pe linie de resurse umane, logistica,
comunicatii si informatica, secretariat, documente clasificate si relatii cu
publicul, climatul organizational, colaborarea cu autoritatile locale si
centrale ale administratiei publice locale si centrale, cu structurile MAI,
SRI, SJPI si DGA, precum si orice alte situatii care au legatura cu
atributiile de serviciu.

w. Lucratorul desemnat, conform programarii, va inchide, va sigila, va
arma sistemul de protectie si va raspunde de apelurile telefonice in
legatura cu securitatea acesteia, avand obligatia de a se deplasa la sediul
institutiei si de a verifica securitatea cladirii in cazurile in care se impune
acest lucru. Aceste atributii pot fi delegate catre alt lucrator cu conditia
ca acesta sa respecte intocmai atributiile lucratorului desemnat.

VI. RECOMPENSAREA LUCRATORILOR
Art. 141 Salariatii institutiei care isi indeplinesc la timp si in cele mai
bune conditii sarcinile de serviciu ce le revin si au o conduita ireprosabila

pot beneficia de recompensarea activitatii in conditiile legii si ordinelor in
vigoare.
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VII. DISCIPLINA MUNCII SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art. 142 (1) Incdlcarea cu vinovétie de ctre functionarii publici si
personalul contractual a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o
detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage sanctionarea disciplinara a
acestora.

(2) Sanctionarea politistilor se va face in conformitate cu procedurile
stabilite prin ordinul MAI, iar a personalului contractual in conformitate cu
Codul Muncii.

(3) Orice abatere disciplinara pentru care se declanseaza procedura
de cercetare prealabild se raporteaza atat Institutiei Prefectului, cat si
directiei de linie. Daca exista posibilitatea existentei unei infractiuni comise
de lucratori catre lucratorii serviciului se sesizeaza si Inspectoratul de
Politie.

(4) Abaterile disciplinare ale personalului contractual se rezolva
conform Codului Muncii.

Art. 143 Salariatul care a incasat o suma nedatorata are obligatia
sa o restituie. Daca a primit bunuri ce nu i se cuveneau si care nu mai pot
fi restituite in natura sau i-au fost prestate servicii la care nu era indreptatit
este obligat sa plateasca contravaloarea lor, calculatad in conditiile legii. In
aceasta situatie cel in cauza poate sa-si ia un angajament de plata in scris,
care constituie titlu executoriu.

VIII. ALTE DISPOZITII

Art. 144 Dat fiind specificul muncii in cadrul SPC-urilor, in contact
direct cu cetatenii :

. lucratorii sunt obligati sa poarte in timpul serviciului ecuson de
identificare;

. tinuta folosita este decentd, uniforma de politie folosindu-se in
relatiile cu publicul sau ori de cate ori este necesar si stabilit prin
norme legale si dispozitii interne;

. lucratorii sunt obligati sa dea dovada de solicititudine, respect,
competentad, responsabilitate, deschidere si transparenta in activitate;
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. se vor respecta cu maxima strictete prevederile legale privind
protectia datelor cu caracter personal, precum si a informatiilor
clasificate.

Art. 145 Circuitul documentelor intre Institutia Prefectului Judetul
Brasov si SPC-uri :

. dispozitiile primite de la directiile de linie se aduc la cunostinta
Institutiei Prefectului in copie, pe mail sau prin fax;

. adresele/petitiile primite la Institutia Prefectului adresate SPC-
urilor se inregistreaza la Institutia Prefectului, fiind transmise, cu
rezolutie, cat mai urgent serviciilor publice comunitare spre rezolvare;
. adresele, rapoartele SPC-urilor catre Prefectura se inregistreaza
in cadrul SPC-urilor si se inainteaza la Prefectura prin condica de
corespondenta SPC-uri — Prefectura. Acestea nu se mai inregistreaza
incd odata si se prezinta prefectului, cu prioritate, pentru rezolutie.
Rezolutia se aduce la cunostinta SPC-urilor urgent;

. corespondenta intre Prefectura si SPC-uri se efectueaza prin
intermediul Postei Speciale sau pe condica. Documentele urgente se
transmit prin fax sau scanate pe e-mail.

Art. 146 (1) Dreptul de semnatura:

. sefii de servicii au dreptul sa semneze petitille, adresele,
solicitarile care vin pe adresa SPC-urilor;

. in cadrul serviciilor fiecare lucrator are dreptul de semnatura
asupra lucrarilor personale, in functie de dispozitiile de linie si fisa
postului. (la rubric de intocmit/verificat), fiind ulterior semnata de
seful serviciului.

(2) In cazul in care volumul de lucru este foarte mare, seful SPC poate
delega dreptul de semnatura, prin dispozitie, pentru anumite categorii de
lucrari, strict definite de legislatia in vigoare, catre angajatii desemnati.

Art. 147 In cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii legitimatiilor de
serviciu sau a ecusonului angajatii au obligatia de a anunta in 24 de ore
seful serviciului sau Compartimentul Resurse Umane si salarizare, in scris.

Art. 148 Toate persoanele incadrate in munca in cadrul serviciilor
publice comunitare au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile
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prezentului regulament, potrivit procedurii stabilite de conducerea
serviciului respectiv.

Art. 149 Prezentul regulament poate fi modificat ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si disciplina a muncii o cer.

PREFECT
Mihai-Catalin VASII
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