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   DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT FETESTI
REGULAMENT  DE ORDINE INTERIOARA
                                               CAPITOLUL I
                                         DISPOZITII GENERALE

Art.1. Toti salariatii Directiei de Administrare a Domeniului Public si Privat Fetesti, in raport cu atributiile ce le revin potrivit contractului colectiv de munca,au obligatia de a respecta deciziile, actele normative in vigoare, legi, decrete, hotarari ale guvemului, ordine, instructiuni, prevederi ce reglementeaza disciplina muncii in cadrul unitatii, contribuind la realizarea unui climat corespunzator pentru buna desfasurare a activitatii. 
Art.2. Dispozitiile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor din cadrul unitatii, indiferent de data angajarii lor si de durata contractului individual de munca, indiferent de munca ce o presteaza, indiferent de nationalitate, varsta, sex, convingeri politice sau religioase ori de apartenenta sindicala, precum si delegatilor si celor care lucreaza ca detasati.
Orice incalcare a dispozitiilor cuprinse in acest regulament constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Codului Muncii si prevederilor specifice cuprinse in regulament.
         Art. 3. D.A.D.P.P. este infiintata ca persoana juridica sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Fetesti, in sistemul gestiunii directe, cu finantare din bugetul local si din veniturile realizate din activitatile prestate tertilor .

D.A.D.P.P. are sediul pe strada Calarasi nr 512, iar activitatea se desfasoara in cladirile si spatiile transmise spre administrare.
Art.4. Este obligatorie respectarea dispozitiilor legale referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii si constituie secret de serviciu.
Art.5. Se interzice salariatilor furnizarea de date care privesc institutia, persoanelor fizice sau juridice3 institutiilor, organelor sau organizatiilor din afara.
CAPITOLUL II
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN DADPP FETESTI
Art.6 Conform legislaţiei în vigoare, durata timpului de muncă al fiecărui salariat este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore săptămânal şi se realizează prin săptămâna de lucru de 5 zile. 
Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăşi 48 de ore pe săptămână, inclusiv orele suplimentare.

Prin excepţie, durata timpului de muncă, ce include şi orele suplimentare, poate fi prelungită peste 48 de ore pe săptămână, cu condiţia ca media orelor de muncă, calculată pe o perioadă de referinţă de 4 luni calendaristice, să nu depăşească 48 de ore pe săptămână.

Pentru anumite activităţi sau profesii stabilite prin contractul colectiv de muncă aplicabil, se pot negocia, prin contractul colectiv de muncă respectiv, perioade de referinţă mai mari de 4 luni, dar care să nu depăşească 6 luni.

Sub rezerva respectării reglementărilor privind protecţia sănătăţii şi securităţii în muncă a salariaţilor, din motive obiective, tehnice sau privind organizarea muncii contractele colective de muncă pot prevedea derogări de la durata perioadei de referinţă stabilită la alin. (4), dar pentru perioade de referinţă care în nici un caz să nu depăşească 12 luni.

La stabilirea perioadelor de referinţă prevăzute la alin. (3) - (5) nu se iau în calcul durata concediului de odihnă anual şi situaţiile de suspendare a contractului individual de muncă.

Prevederile alin. (2) - (6) nu se aplică tinerilor care nu au împlinit vârsta de 18 ani.

Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în următoarele 60 de zile calendaristice după efectuarea acesteia.

Tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si nici nu vor fi folositi pentru a lucra pe timpul noptii.

Rămânerea în cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea conducerii acesteia.

Durata timpului de muncă în condiţiile deosebite pentru persoanele care îşi desfăşoară activitatea în astfel de condiţii, fără că aceasta să ducă la o scădere a salariului, se stabileşte de conducerea institutiei;

Conducerea institutiei îşi rezervă dreptul, respectând limitele şi procedurile impuse de legislaţia în vigoare de a modifica programul de lucru în funcţie de nevoile serviciului.

Înainte de începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul orelor de program, salariaţii sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă de la compartimentul sau locul de muncă unde sunt încadraţi.

Conducătorul locului de muncă are obligaţia să vizeze zilnic condica de prezenţă, la începerea şi la sfârşitul programului de lucru.

Salariaţii care întârzie de la programul de lucru stabilit, trebuie să raporteze superiorului ierarhic situaţia, chiar dacă este vorba de un caz de forţă majoră. În afara cazurilor neprevăzute, toate absenţele trebuie autorizate în prealabil de superiorul ierarhic. În cazul în care absenţa s-a datorat unui motiv independent de voinţa celui în cauză ( boala, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel în măsura să aprecieze, în toate cazurile, dacă este necesar să se ia masuri sau să se propună măsuri disciplinare.

Conducătorul locului de muncă răspunde de organizarea şi tinerea evidenţei proprii privind concediile de odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, învoiri de la program şi alte aspecte care privesc timpul de muncă şi odihnă al salariaţilor.

Art.7. In fiecare saptamana salariatul are dreptul, la doua zile consecutive de repaus. Repausul saptamanal se acorda, de regula, sambata si duminica.
Art 8. Evidenta prezentei angajatilor si evidenta orelor efectuate peste program se face de catre conducatorul locului de munca, prin caiet de pontaj si de catre biroul personal prin condica de prezenta pentru personalul administrativ, in conformitate cu deciziile conducerii.
Art.9. Concediile de odihna se acorda conform legislatiei in vigoare, efectuandu-se in fiecare an, iar evidenta acestora, se tine la biroul personal. Efectuarea concediului in anul urmator este permisa numai in cazurile expres prevazute de lege.
Conducerea unitatii este obligata sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul, din motive care nu privesc persoana salariatului.
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.
Art.10. Fiecare sef de serviciu/birou/compartimente au obligatia de a face propunerile pentru programarea concediilor de odihna, pentru persoanele din subordine, pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
Art.11. Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fracţionat dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacă nu este afectată desfăşurarea activităţii, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie mai mică de 10 zile lucrătoare consecutiv.  

Art.12. Angajatii vor putea fi rechemati din concediul de odihna prin dispozitia scrisa data de conducerea unitatii, la propunerea conducatorilor locurilor de munca, in caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz concediul se intrerupe, urmand ca restul zilelor de concediu sa se reprogrameze.
Art.13. Concediile de boala, de nastere, de ingrijire a copilului, de studii, se vor acorda in conformitate cu legislatia in vigoare. Salariatul este obligat sa le aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sau la biroul personal, in termen de cel mult 24 ore de la producerea acestor evenimente, exceptie facand cazurile speciale.
Art.14. Participarea la adunari, manifestari, mitinguri si demonstratii in timpul programului de lucru sunt interzise in incinta unitatii cat si in afara acesteia .
Art.15. În afara concediului de odihnă, salariaţii au dreptul la zile libere plătite, în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite:

· căsătoria salariatului – 5 zile;

· naşterea sau căsătoria unui copil - 3 zile;

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

Salariatul trebuie să facă dovada prin certificat medical şi să justifice absenţa în caz de boală, sau eventual să anunţe probabilitatea absenţei pentru cauza de boală.

În perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, raporturile de muncă nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din iniţiativa salariatului.
Art.16.  Concediu fără plată
Personalul are dreptul la concedii fără plată în condiţiile legii.
Evidenţa concediilor fără plată se va ţine de către compartimentul de resurse umane, care va urmări implicaţiile acestora în vechimea. 

CAPITOLUL III

IGIENA ŞI SECURITATEA MUNCII
 
Art.17. Conducerea institutiei are obligaţia să asigure condiţii normale de lucru, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică, după cum urmează:

           Instrucţiunile prevăzute în prezentul Regulament de ordine interioară, impun fiecărei persoane să vegheze atât la securitatea şi sănătatea să, cât şi a celorlalţi salariaţi din societate.

Fumatul în incinta institutiei în alt loc decât cel stabilit cu aceasta destinaţie este cu desăvârşire interzis ca şi introducerea sau consumarea băuturilor alcoolice.

           În prezenţa semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorită căreia aceasta ar putea să nu mai poată executa sarcinile de serviciu şi care poate determina crearea unei situaţii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectând secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronunţarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dacă este necesar. În aşteptarea unei soluţii definitive, persoanei în cauză îi va fi interzis să–şi mai exercite muncă.

Salariaţii beneficiază de grupuri sanitare curate şi dotate cu materiale de strictă necesitate, în vederea creării unui confort necesar respectării intimităţii fiecăruia, precum şi pentru preîntâmpinarea îmbolnăvirilor.

Efectuarea curăţeniei în birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare şi vor atrage sancţionarea disciplinară a celor ce se vor face vinovaţi de încălcarea acestora.

 
Art.18. Comportarea în caz de accidente sau incidente la locul de muncă

În domeniul protecţiei muncii se va acţiona astfel:

Toate accidentele survenite în timpul serviciului, mai ales cele cu consecinţe grave, vor fi declarate imediat conducerii institutiei sau înlocuitorului de drept al acestuia. Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă şi invers.

Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum şi accidentul colectiv, vor fi comunicate de îndată către conducerea institutiei sau alta persoana din conducerea acesteia, Inspectoratului Teritorial de Muncă, precum şi organelor de urmărire penală competente, potrivit legii.

 
Art.19. Utilizarea echipamentelor de protecţie şi de lucru din dotare.

 Fiecare persoană este obligată să-şi utilizeze echipamentul tehnic de protecţie şi de lucru conform cerinţelor, fiind interzisă utilizarea acestuia în scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotică, autovehicule, aparate, în general, toate materialele încredinţate salariatului în vederea executării atribuţiilor sale de serviciu.

Este interzisă intervenţia din proprie iniţiativa asupra echipamentului tehnic sau de protecţie, dacă întreţinerea acestuia este încredinţată unui specialist, salariatul fiind obligat să apeleze la serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de muncă implică întreţinerea şi curăţirea echipamentului tehnic şi de lucru, personalul fiind obligat să-şi consacre timpul necesar acestei obligaţii, conform cerinţelor stabilite prin fişa postului sau ordine specifice.
Art.20 Dispoziţii în caz de pericol

           În caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unităţii se efectuează conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de pază contra incendiilor şi Planului de Apărare Civilă.
Art.21 Pagube produse sau suferite de salariaţi

 Lucrările, documentaţia de serviciu, tehnică de calcul din dotarea fiecărui compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora în dulapuri, camere prevăzute cu sisteme şi dispozitive de închidere.

a) Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate în spaţii speciale aprobate. 
b) Conducerea institutiei nu poarta răspunderea pentru pagubele aduse în parcare în timpul programului normal de lucru.

 
 b) În stare de urgenţă sau necesitate, mai ales în cazul posibilităţii existenţei  în dulapuri a unor produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forţă majoră, conducerea poate după ce a informat salariaţii respectivi, să dispună deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face în prezenţa celor interesaţi. În cazul absenţei salariatului sau refuzul lui de a participa la acţiune, aceasta se va face în prezenta unui terţ angajat.
CAPITOLUL IV

OBLIGAŢIILE CONDUCERII

Art.22. Obligaţiile conducerii institutiei
Conducerea institutiei în vederea bunei desfăşurări a activităţii se obligă:

Să pună la dispoziţia salariaţilor spaţiu de lucru cu dotări, mijloace materiale şi de lucru necesare asigurării unor condiţii corespunzătoare de muncă pentru atingerea standardelor de performanţă cerute îndeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecăruia;
Să urmărească periodic modul în care dotarea compartimentelor de muncă este realizată, în raport de cerinţele şi specificul fiecărei activităţi;
Să organizeze activitatea salariaţilor ţinând cont de strategia de dezvoltare, precizând prin fişa postului atribuţiile fiecăruia în raport de studiile, pregătirea profesională şi specialitatea acestora, stabilind în mod corect şi echitabil volumul de muncă al fiecăruia;
Să răspundă pentru legalitatea şi oportunitatea dispoziţiilor date subalternilor, atât în cadrul institutiei cât şi în afara acesteia;
Să organizeze periodic forme de instruire şi formare profesională în raport de realizarea şi calitatea muncii fiecărui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
Să sprijine şi să stimuleze iniţiativa şi capacitatea profesională a salariaţilor;
Să asigure condiţiile necesare aplicării dispoziţiilor legale în vigoare referitoare la securitatea muncii şi prevenirea incendiilor, timpul de lucru şi de odihnă, acordarea drepturilor pentru muncă prestată;
Să plătească drepturile salariale la termenele şi în condiţiile stabilite.
Să creeze condiţii de prevenire şi înlăturare a tuturor cauzelor sau împrejurărilor care pot produce pagube patrimoniului institutiei.
CAPITOLUL V
DREPTURILE SALARIATILOR
Art.23. DADPP Fetesti asigura salariatilor urmatoarele drepturi :
23.1. Un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale, aspiratiilor, precum si nevoilor unitatii, conform organigramei .
23.2 Un salariu in lei, negociat la incheierea contractului individual de munca, in raport cu pregatirea profesionala, complexitatea lucrarilor ce-i revin si competentei profesionale, precum si sporuri acordate in baza contractului colectiv de munca.
23.3 Promovarea in functii de conducere, in raport cu pregatirea, experienta, rezultatele muncii si nevoile unitatii.
23.4. Aprovizionarea la timp si in bune conditii, cu materii prime si materiale necesare realizarii procesului de productie.
23.5. Dotarea cu echipament de protectie si echipament de lucru, in conformitate cu normativele in vigoare, specifice activitatii locului de munca.
23.6. Amenajarea locului de munca prin asigurarea conditiilor de mediu si amenajarea anexelor sociale (vestiare, bai, grupuri sanitare),
23.7. Repaus zilnic si saptamanal.
23.8. Concediu de odihna anual platit.
23.9. Dreptul la egalitate de sanse si de tratament.
23.10 Dreptul la demnitate in munca.
23.11. Dreptul la securitate si sanatate in munca.
23.12. Dreptul la acces la formarea profesionala.
23.13. Dreptul la informare si consultare.
23.14. Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca.
23.15. Dreptul la protectie in caz de concediere.
23.16. Dreptul de a participa la actiuni colective.
23.17. Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
23.18. Invoiri in conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca.
23.19  Program de lucru redus conform prevederilor din contractul colectiv de munca.
23.20.Dreptul de folosire a bazei materiale a unitatii destinata activitatilor culturale, sportive si de agreement

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR DADPP FETESTI
Art.24. Salariatii DADPP Fetesti au urmatoarele obligatii:
24.1.. Sa respecte si sa indeplineasca toate sarcinile de servici ce le revin, potrivit contractului individual de munca, regulamentului de ordine interioara, contractului colectiv de munca, actelor normative in vigoare si dispozitiile primite pe cale ierarhica, fapt care conditioneaza acordarea salariului.
24.2. Sa. se prezinte la serviciu in conditii optime de lucru, pentru indeplinirea in bune conditii a sarcinilor ce le revin.
24.3. Sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea unitatii, sa foloseasca integral timpul de munca, indeplinind intocmai si la timp toate obligatiile de serviciu ce le revin.
24.4. Sa foloseasca programul de lucru doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si de munca. in interesul unitatii .
24.5. Sa respecte prescriptiile tehnice ale proceselor de fabricatie ale masinilor, utilajelor si instalatiilor din dotarea unitatii comerciale, a normelor tehnice de fabricatie a produselor, a consumurilor normate de materii prime, materiale, combustibil, energie si a masurilor ce se impun pentru evitarea risipei de orice fel, pentru inlaturarea oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor mcredintate.
25.6. Sa vina la lucru imbracati in mod corespunzator, folosind o imbracaminte decenta, specifica locului de munca respectiv. La serviciile unde se impune purtarea unei uniforme, salariatii sunt obligati sa poarte aceasta uniforma pe toata durata orelor de serviciu.
24.7. Sa aduca de indata la cunostinta conducatorului locului de munca, existenta unor nereguli, abateri sau lipsuri in aprovizionarea locului de munca, in intretinerea, exploatarea masinilor si utilajelor.
24.8. Sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii si igiena a muncii aduse la cunostinta prin instructaje periodice. Sa poarte echipamentul de lucru si de protectie in functie de specificul locului de munca.
24.9. Sa-si insuseasca si sa respecte legislatia de protectie a mediului, de aparare civila, de prevenire si stingere a incendiilor, a avariilor sau a oricaror altor situatii aduse la cunostinta de persoanele abilitate si care ar pune in primejdie patrimoniul unitatii sau integritatea corporala si sanatatea salariatilor.
24.10. Prezentarea periodica pentru control medical la cabinetul medical - cu care angajatorul are incheiat contract a celor ce isi desfasoara activitatea la locurile de munca ce impun aceste masuri.
24.11.In situatii de necesitate, sa participe, indiferent de functia sau postul ocupat, la executarea oricaror lucrari si la luarea masurilor cerute de conducerea unitatii.
24.12.Sa pastreze si sa apere patrimoniului unitatii, luand totodata masuri de prevenire a sustragerilor de bunuri materiale.
24.13.Sa manifeste atasament si loialitate fata, de interesele unitatii si competenta profesionala in realizarea sarcinilor.
24.14.Sa-si perfectioneze continuu pregatirea profesionala, in scopul realizarii sarcinilor de serviciu in conditii de imbunatatire continua a calitatii lucrarilor. 
24.15. Sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sa nu introduca. si sa nu consume in unitate bauturi alcoolice, sa nu introduca materiale si produse care ar putea provoca incendii sau explozii.

24.16.Sa utilizeze in mod civilizat anexele sociale, sanitare, sa nu deterioreze, descompleteze ori sa sustraga componente ale acestora.
24.17.Sa nu practice jocuri de noroc sau distractive in timpul programului de lucru, precum si exercitarea oricarei propagande sau atitudini politice in cadrul unitatii.
24.18.Sa nu primeasca de la cetateni bani sau alte foloase necuvenite pentru activitatile prestate in cadrul sarcinilor de serviciu.

24.19.Sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de stat si a celor referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii.
24.20.Sa pastreze caracterul confidential al salariului sau.
24.21.Sa. raspunda, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ, contraventional sau penal pentru pagubele cauzate unitatii, in conditiile legislatiei in vigoare.
24.22.Sa mentina ordine si curatenie la locul de munca.
24.23.Sa foloseasca telefoanele din incinta unitatii numai pentru convorbiri legate de activitatea acesteia, convorbirile particulare fiind imputabile.
24.24. Sa se supuna controlului de poarta la iesirea din incinta unitatii, conditia fiind obligatorie si pentru persoanele straine.
24.25. Sa faca. decontarea delegatiei pe care a efectuat-o in interesul unitatii, in maxim 24 de ore de la intoarcere, aceasta fiind insotita de un raport de activitate. Daca se considera de catre organele competente ca. nu au fost rezolvate obiectivele deplasarii din cauze subiective, aceasta se va imputa,
24.26. Sa manifeste relatii de colaborare cu ceilalti angajati din unitate, fara a crea tensiuni inutile, fara a folosi raspunsuri indecente, obraznice, injurii sau sfidare.
24.27. Sa respecte relatiile ierarhice de subordonare, executand dispozitiile sefului ierarhic superior sau ale conducerii unitatii.
Art.25. OBLIGATIILE CONDUCATORILOR LOCURILOR DE MUNCA
25.1.Sa urmareasca respectarea proceselor tehnologice, de munca, a normelor de protectia muncii, igiena muncii si PSI, luand masuri de preintampinare a nerespectarii lor, de inlaturare a conditiilor necorespunzatoare de lucru si dupa caz de recuperare a prejudiciilor produse de persoane fizice.
25.2.Sa efectueze instructajele periodice tuturor angajatilor si sa nu permita acestora sa lucreze fara a avea instructajul periodic efectuat la zi si semnat.
25.3.In caz de accident de munca sau incendiu, sa nu modifice starea de fapt de la locul respectiv, cu exceptia cazurilor cand neluarea de masuri poate duce la alte accidente sau incendii.
25.4 Sa verifice la inceputul lucrului, starea in care se prezinta subordonatii si sa nu permita inceperea lucrului de catre salariatii care se afla sub influenta bauturilor alcolice, bolnavi sau obositi.
25.5.Sa impuna subordonatilor prezentarea la lucru echipati corespunzator locului de munca.
25.6.Sa ia masuri de dotare a posturilor de prim-ajutor cu medicamente de interventii.
25.7.In cazul producerii unui accident de munca, inceput de incendiu sau incendiu, sa organizeze salvarea accidentatilor, evacuarea celorlalte persoane si a bunurilor materiale, interventia de stingere a incendiilor.
25.8.Sa nu permita folosirea dotarii de lupta PSI in alte scopuri.
25.9.Sa nu permita efectuarea operatiilor de sudura sau lucru cu foc deschis daca de fata la executarea lucrarilor nu se afla o persoana echipata cu mijloace de stingere a incendiului sau in apropiere nu se afla un pichet PSI complet .
25.10.Sa nu permita efectuarea lucrului la inaltime fara asigurarea personalului care executa aceste lucrari impotriva pericolului de cadere (dotarea cucenturi de siguranta).
25.11.Sa nu permita lucrul pe schele, daca acestea nu sunt ancorate de cladire. 
25.12.Sa nu permita depozitarea de materiale, piese sau utilaje la locurile de acces sau refugiu. 
25.13.Sa raspunda de curatenia la punctul de lucru.
Sefii de formatie au obligatia de a comunica zilnic programul de activitate, repartizarea oamenilor pe obiective, lucrari si modificarile survenite in cursul zilei
CAPITOLUL VII
ABATERI DISCIPLINARE
Art.26. La nivelul unitatii se sanctioneaza urmatoarele:
26.1. neprezentarea la locul si programul de lucru cu sau fara motiv intemeiat, daca absentarea nu a fost anuntata in prealabil si aprobata de seful direct sau conducerea unitatii;
26.2.parasirea Iocului de munca fara stirea si aprobarea conducatorului direct;
26.3.prezentarea la locul de munca si refuzul de a incepe lucrul;
26.4  caz de boala la domiciliu, neanuntat in maxim 48 de ore;
26.5 .spitalizarea neanuntata in termen de trei zile.
26.6  refuzul de a semna condica de prezenta la inceperea si terminarea terminarea serviciului.
26.7  refuzul de a se supune controlului la cererea personalului de paza.
26.8  Intrarea in societate in afara programului de lucru, fara aprobarea conducerii unitatii
26.9  prezentarea si circulatia in societate intr-o tinuta indecenta.
26.10 prestarea unor activitati straine sarcinilor de munca si impiedicarea altor angajati de a-si desfasura activitatea.
26.11 lasarea fara supraveghere a instalatiilor, utilajelor si parasirea Iocului de munca inainte de predarea acestora .
26.12 lasarea utilajelor si instalatiilor in functiune, fara a le deconecta de la sursele de alimentare.
26.13 neexecutarea mentinerii curateniei la locul de munca.
26.14 refuzul de a se prezenta la lucru la chemarea conducerii unitatii din timpul liber sau din concediu in situatiile fortuite sau de forta majora.
26.15 neinstiintarea sefilor ierarhici asupra unor dereglari, nereguli ce apar in functionarea utilajelor si instalatiilor sau in aprovizionarea Iocului de munca.
26.16 nerespectarea de catre conducatorii locurilor de munca a obligatiilor ce le revin pe linia protectiei muncii, igiena muncii, pazei si stingerii incendiilor.
26.17 degradarea, distrugerea sau descompletarea instalatiilor, utilajelor si SDV-lor cu care lucreaza sau a obiectelor de inventar.
26.18 degradarea sau distrugerea materiilor prime, materialelor, ambalajelor, semifabricatelor sau produselor finite.
26.19 furtul sau facilitarea furtului de bunuri din patrimoniul unitatii, de pe obiectivele publice sau care sunt proprietatea celorlalti salariati, colaboratori sau clienti.
26.20 tentativa de furt pentru toate situatiile prevazute la punctul 26.19.
26.21 Incalcarea dispozitiilor date de conducerea unitatii sau sefii directi privind modul de completare a evidentelor tehnico-operative si fianciar-contabile necesare pentru pastrarea integritatii patrimoniului.
26.22 refuzul de a folosi uniforma pe toata durata orelor de serviciu, la serviciile unde se impune purtarea acestora.
26.23 incalcarea oricaror dispozitii pe linie de serviciu, a sefilor directi sau a conducerii unitatii.
26.24 raspunsuri indecente, obraznice la adresa conducerii unitatii, a sefilor directi sau altor angajati ai unitatii, atat in timpul programului de lucru cat si dupa program.
26.25 afirmatii sau remarci fronice, necuviincioase, etc, la adresa conducerii unitatii, a sefilor directi sau a colegilor in legatura cu sarcinile de serviciu.
26.26 agresarea sau incitarea la lovire indiferent de motive a sefilor directi, a conducerii unitatii sau a altor angajati sau delegati din unitate.
26.27 divulgarea secretului de stat sau serviciu.
26.28 acordarea de interviuri, precum si fotografieri, filmari etc. in incinta unitatii, sau incinta obiectivelor publice concesionate, la persoane fizice sau juridice, institutii sau organizatii din afara, fara aprobarea conducerii unitatii.
26.29 comiterea de falsuri privind timpul de munca sau productia realizata, care pot influenta cuantumul castigului.
26.30 aducerea de catre un salariat a unui certificat medical, ce nu corespunde cu starea reala de sanatate a persoanei, stare dovedita printr-o expertiza de specialitate.
26.31 refuzul prezentarii la controlul medical periodic obligatoriu.
26.32 accesul in unitate cu autoturismele proprietate personala in afara programului a salariatilor fara aprobarea conducerii.
26.33 facilitarea accesului persoanelor din afara unitatii in spatiile aflate in patrimoniul unitatii .
CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE
Art.27. Incalcarea cu vinovatie de catre cel incadrat in munca a interdictiilor prevazute in capitolui VII, a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, dupa caz, indiferent de functia persoanei respective.
Art.28. Sanctiunea se aplica conform prevederilor Codului Muncii, contractului colectiv si individual de munca, a regulamentului de ordine interioara, cu respectarea regulilor juridice de sanctionare.
Art.29. Sanctiunea se stabileste in baza unui raport scris de catre seful locului de munca sau direct de conducerea unitatii si se aplica in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art.30. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite, sanctiunile disciplinare ce se pot aplica sunt:
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 perioada 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 individul de munca.
        Art.31. Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, dacă salariatului nu i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă.
Art.32. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare; .
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.33. (1)Sanctiunea disciplinara, cu exceptia celei prevazute la art. 30, lit. a, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de persoana împuternicită de către angajator să realizeze cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin. (2) fără un motiv obiectiv dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.

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

Art.34. (1)Salariaţii răspund patrimonial, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina şi în legătură cu munca lor.
(2) În situaţia în care angajatorul constată că salariatul său a provocat o pagubă din vina şi în legătură cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notă de constatare şi evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul părţilor, într-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicării.

(3) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.
Art.35. (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.
 (2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cei in cauza, jumatate din salariul respectiv.
Art.36. (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.
(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.
Art.37. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.
Art.38. Se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, urmatoarele fapte:
a) Refuzul angajatului de a semna contractul individual de munca, ca urrnare a aprobarii noului Contract Colectiv de Munca;
b) Refuzul angajatului de a se prezenta la serviciu la chemarea conducerii unitatii din timpul liber sau din concediu in situatiile fortuite sau de forta majora;
c) Acordarea de interviuri, efectuarea de fotografii, filmari in incinta unitatii si a obiectivelor publice concesionate sau facilitarea intrarii in societate a reprezentantilor mass​ media, fara acordul conducerii unitatii;
d) Aducerea de catre un salariat a unui certificat medical ce nu concorda cu starea reala de sanatate a persoanei in cauza;
e) Comercializarea marfurilor in unitate si in afara unitatii de catre angajati in interes propriu;
f) Impiedicarea altor angajati de a-si desfasura munca;
g) Refuzul de a se supune controlului la cererea persoanelor in drept;
h) Prezentarea la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, tentativa de introducere, introducerea si consumarea bauturilor alcoolice in cadrul unitatii ;
i) Prejudicierea patrimoniului unitatii din neglijenta sau cu vinovatie;
j) Sustragerea sau tentativa de sustragere a bunurilor materiale apartinand: unitatii, salariatilor, cetatenilor de pe obiectivele publice, tainuirea precum si facilitarea acestor fapte;
k) Efectuarea a 3 zile de absente nemotivate consecutive si/sau 5 absente nemotivate in timpul unui an calendaristic;
l) Manifestarile de neloialitate fata de interesele unitatii, abuzurile, calomniile, agresiunile fizice sau verbale, precum si savarsirea altor fapte prevazute de lege;
m) Incitarea la violenta;
n) Efectuarea de lucrari straine procesului de productie al unitatii (cu scop privat sau interes personal) ;
o) Sabotarea procesului de productie a unitatii;
p) Punerea la dispozitia persoanelor straine de societate a documentelor, actelor, inscrisurilor, informatiilor etc., fara. aprobarea conducerii unitatii.
Art.39. Este interzisa concedierea salariatilor:
a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;
b) pentru exercitarea in conditiile legii a dreptului la greva si a altor drepturi sindicale.
Art.40. Toti salariatii DADPP Fetesti sunt obligati sa cunoasca prevederile prezentului Regulamentului Intern.
Art.41. Sefii locurilor de munca au obligatia sa prelucreze cu personalul din subordine prevederile Regulamentului Intern. Luarea la cunostinta a continutului acestuia de catre angajati, se face pe baza de semnatura pe tabele nominale, care se depun in termen de 10 zile de la inaintare, la Compartimentului R U si Relatii Publice 
Noii angajati vor fi instruiti privind continutul prezentului Regulament intern prin grija Compartimentului R U si Relatii Publice .
Fisa postului fiecarui angajat va contine o clauza expresa privind cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern.
Prezentul Regulament isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.
Art.42. La sfarsitul fiecarui an calendaristic fiecarui angajat i se va intocmi o fisa de evaluare a activitatii sale profesionale. Aceasta se va intocmi de catre sefii ierarhici si va fi aprobata de conducatorul unitatii,
Continutul acestei fise va fi prevazut ca anexa la prezentul Regulament.
Art.43. Prezentul Regulament se afiseaza la sediul angajatorului.
Art.44. Prevederile prezentului Regulament intern se pot modiifica sau completa ori de cate ori necesitatile de organizare si disciplina muncii o vor impune, cu conditia de a fi supus procedurilor de informare.
Art.45. Prezentul Regulament intern intra in vigoare incepand cu data de 03.02.2014  cu decizia conducatorului unitatii nr 91 / 03.02.2014 si a Sindicatului personalului salariat al Administratiei Publice Locale Fetesti .
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