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CAP. I. DOMENIU DE APLICARE 

Art. 1. Regulamentul de Ordine Interioară  (ROI) are ca scop să  aducă la cunostinţa personalului angajat în instituţie, drepturile  şi obligaţiile ce îi revin în vederea asigurării  disciplinei în muncă. Disciplina în muncă  răspunde unei nevoi fundamentale  şi anume

ea creează  fiecărui salariat sentimentul de siguranţă , sentiment ce concura  direct la rezultate performante, individuale şi de grup.

Art. 2.
 (1) Regulamentul de Ordine Interioară  este o reglementare prin care se stabilesc norme de disciplină  interioară , adresându-se tuturor persoanelor din cadrul instituţiei, din momentul naşterii raporturilor de muncă  ori de serviciu  şi până  la încetarea acestor raporturi.

(2) Disciplina în muncă  presupune existenţa si respectarea unui ansamblu de norme Juridice , iar în caz de nerespectare a acestor norme juridice , se aplică  sancţiuni corespunzătoare normei încălcate.

(3) Normele nu constrâng  şi nu reduc libertatea de acţiune a angajaţilor, ci satisfac şi instituţionalizează  aspiraţii şi moduri de comportare ale fiecărui salariat, în funcţie de poziţia pe care o deţine acesta în structura organizatorică. Normele sunt stabilite cu scopul de a obţine, din partea fiecăruia, o conduită pozitivă în instituţie.

Art. 3.
(1) Prevederile ROI se aplică întregului personal al instituţiei, indiferent de durata

raporturilor de muncă ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucrează în cadrul instituţiei ca detaşaţi, colaboratori sau elevi/studenţi (care fac practică în instituţie) sunt obligate să respecte regulile de disciplină specifice locurilor de muncă  unde îşi desfăşoară  activitatea.

Art. 4. Dispoziţiile ROI produc efecte pentru toţi angajaţii din instituţie, de la angajarea lor în muncă.Noii angajaţi vor lua cunostinţă de conţinutul ROI anterior primirii deciziei de numire în funcţia publică/semnării contractului individual de muncă. Dovada luării la cunostinţă de conţinutul ROI este fişa postului, care va cuprinde o responsabilitate referitoare la obligaţia respectării acestui regulament.

Art. 5. Prezentul ROI va fi prelucrat de fiecare  şef de serviciu/compartiment  şi semnat de fiecare persoană  pentru luare la cunostinţă  şi conformare.

CAP.II  DISPOZIŢII GENERALE

Art. 6. APM  Tulcea  ca serviciu public deconcentrat de specialitate , îndeplineşte la nivel judeţean atribuţiile  şi răspunderile autorităţii centrale pentru protecţia mediului, în conformitate cu prevederile:

· H.G nr.1000/2012 privind reorganizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale pentru Protecţia Mediului şi a instituţiilor publice aflate în subordinea acesteia;

· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare elaborat conform Regulamentului cadru de Organizare şi Funcţionare a APM-urilor, aprobat prin Decizia nr. 620/05.11.2012 emisă de Preşedintele ANPM.

Art. 7. În cadrul agenţiei funcţionează servicii/ compartimente de specialitate potrivit organigramei APM Tulcea aprobată prin Decizia nr.617/02.11.2013 emisă de Preşedintele ANPM.

.

Art. 8.
1) Prezentul Regulament de Ordine Interioară  este întocmit în conformitate cu

legislaţia în vigoare şi este:

a) avizat de: 
- comisia Paritară  din APM Tulcea

- reprezentanţii salariaţilor APM Tulcea.

b) aprobat de conducătorul instituţiei.
2)Prezentului Regulament de Ordine Interioară i se pot aduce modificări, cu condiţia respectării cerinţelor de la punctul 1.
Art.9.Regulamentul de Ordine Interioară, stabileşte dispoziţii referitoare la organizarea si disciplina muncii în cadrul Agenţiei pentru Protecţia Mediului Tulcea, in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Stutul funcţionarilor
 publici ,republicată cu modificarile ulterioare, ale Legii nr.53/2003 Codul Muncii, al Legii nr.7/2004 Codul de conduită al funcţionarilor publici,al Legii nr.477/2004 privind Codul de conduită al personalului contractual din autorităţile si instituţiile publice si a legislaţiei in domeniu.

Art.10 Funcţiionarii publici si personalul contractual din Agenţia pentru Protecţia Mediului Tulcea au obligaţia sa respecte regulile generale privind organizarea muncii, disciplina  si toate celelalte dispoziţii ale prezentului regulament.
 Art.11 Organizarea şi funcţionarea APM Tulcea este reglementată şi prin Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, elaborat conform Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Agenţiilor Judeţene pentru Protecţia Mediului, aprobat prin Decizie a Preşedintelui ANPM.

Art.12 Prezentul Regulament de Ordine Interioară, stabileşte cadrul general de exercitare a atribuţiilor de serviciu de către tot personalul angajat, delegaţi, detaşaţi ai altor instituţii, elevi şi studenţi aflaţi în practică în instituţie, cu respectarea legislaţiei în vigoare aplicabile în maerie.

Art.13 În cadrul agenţiei funcţionează compartimente de specialitate potrivit organigramei aprobate.  

Art.14 În conformitate cu atribuţiile ce revin Agenţiei pentru Protecţia Mediului Tulcea, întreg personalul este obligat să-şi îndeplinească cu fidelitate şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu, să respecte cu stricteţe regulile de ordine şi disciplină stabilite, abţinându-se de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei sau ar contribui la ştirbirea prestigiului acesteia.

Art.15 Prezentul Regulament de Ordine Interioară se aplică tuturor salariaţilor, atât contractuali cât şi funcţionari publici, din cadrul aparatului propriu de specialitate al APM Tulcea indiferent de durata contractului de muncă, respectiv a raportului de serviciu precum şi celor care sunt detaşaţi sau delegaţi din partea altor unităţi, elevilor şi studenţilor aflaţi în practică în instituţie.

Art.16 Prezentul Regulament de Ordine Interioară a fost întocmit în conformitate cu legislaţia în vigoare, fiind semnat de directorul executiv şi reprezentanţii salariaţilor şi cu avizul Comisiei Paritare.

Art.17 Prezentul regulament se va aduce la cunoştinţă întregului personal, confirmându-se prin semnătură (conform Anexei care face parte din acest regulament), respectarea sa fiind obligatorie pentru tot personalul unităţii indiferent de funcţia pe care o deţine, delegaţi, detaşaţi ai altor instituţii, elevi şi studenţi aflaţi în practică în instituţie.
CAP.III.  CONDUCEREA INSTITUŢIEI

Art.18 Conducerea instituţiei este asigurată de Directorul Executiv. În perioada în care Directorul executiv se află în concediu de odihnă/medical, deplasare /detaşare etc , prin act administrativ acesta stabileşte înlocuitorul  şi limitele mandatului înlocuitorului
Art.19Conducatorul institutiei raspunde de luarea masurilor necesare pentru elaborareasi/sau dezvoltarea ,precum si de operarea optima a sistemului de control/  managerial,inclusive a procedurilor formalizate pe activitati in cadrul agentieisi constituie ,prin decizie,o comisie pentru monitorizarea ,coordonarea si indrumarea metodologica  a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,numind presedintele acestei comisii.
 Art.20 Conducătorul instituţiei răspunde de organizarea activităţii cu scopul îndeplinirii

tuturor obiectivelor stabilite şi este obligat în acest sens să creeze condiţiile organizatorice, tehnice şi materiale pentru desfăşurarea corectă şi eficientă a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum şi pentru asigurarea ordinei şi disciplinei în muncă, în conformitate cu atribuţiunile stabilite prin fişa postului.

Art. 21 Conducătorul instituţiei stabileşte îndatoririle, competenţele şi responsabilităţile şefilor de servicii/coordonator compartimente din structura organizatorică a instituţiei prin emiterea fişelor de post, în condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare.  De asemenea, conducătorul instituţiei elaborează raportul de evaluare anuală a performanţelor profesionale pentru şefii de servicii/coordonatori compartimente din structura organizatorică a instituţiei.
Art.22 (1) Conducerea instituţiei este asigurată de Directorul Executiv.
             (2) În cazul absenţei din unitate a Directorului Executiv, prin act administrativ se stabileşte înlocuitorul acestuia şi limitele mandatului înlocuitorului.
Art.23 Conducerea instituţiei, la propunerea şefilor de servicii sau compartimente stabilite potrivit organigramei are obligaţia să asigure condiţiile organizatorice şi dotarea tehnico-materială pentru desfăşurarea activităţii profesionale a fiecărui angajat prin gestionarea eficientă a fondurilor materiale şi băneşti şi a resurselor umane.

Art.24
 1) Şefii de servicii sau compartimente, numiţi prin act administrativ al conducătorului instituţiei, au şi responsabilităţile prevăzute de lege pentru funcţionarii publici cu funcţii de conducere, în ce priveşte restul funcţionarilor publici de execuţie din cadrul compartimentului, respectiv întocmirea fişei postului, urmărirea realizării sarcinilor de serviciu, stabilirea condiţiilor specifice pentru potenţiale recrutări ale funcţionarilor publici sau personalului contractual, evaluarea performanţelor  profesionale individuale ale funcţionarilor  publici sau personalului  contractual subordonat.
2) Şefii de servicii sau compartimente au obligaţia de a repartiza uniform sarcinile de serviciu, în funcţie de categoriile şi clasele de încadrare şi de a asigura transparenţa acestora.
 Art.25 În relaţia cu personalul angajat pe bază de contract individual de muncă, agenţia ca angajator  are, în principal, următoarele prerogative:
a) să stabilească organizarea şi funcţionarea unităţii;

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii şi/sau în condiţiile contractului colectiv de muncă aplicabil, încheiat la nivel naţional, la nivel de ramură de activitate sau de grup de unităţi;

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e)
să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncă aplicabil şi regulamentului intern;

f) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă;

g)
să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă;

h) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă;

i) să comunice periodic salariaţilor prin şefii de servicii/compartimente situaţia economică şi financiară a unităţii, cu excepţia informaţiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natură să prejudicieze activitatea unităţii. Periodicitatea comunicărilor va fi semestrială;

j) 
să se consulte cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora.Opinia sindicatului este consultativă;

k)
să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile si impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;

l)
să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege;

m)să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;

n) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor.

CAP.IV.   FUNCTIONARII  PUBLICI

Art.26. Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici sunt următoarele:

1. Supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia funcţionarii publici  au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile statului;

2. Prioritatea interesului public, conform căruia funcţionarii publici  au îndatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal în exercitarea atribuţiilor;

3. Asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor;

4. Profesionalism, principiu conform căruia funcţionarii publici  au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

5. Imparţialitate şi independenţă (nediscriminare), principiu conform căruia funcţionarii publici  au obligaţia să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă natură;

6. Integritate morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să solicite, accepte direct ori indirect, pentru ei sau alţii vreun avantaj ori beneficii în vederea exercitării atribuţiilor de serviciu;

7. Libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia funcţionarii publici  pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri;

8. Cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia funcţionarii publici în exercitarea atribuţiilor de serviciu trebuie să fie de bună credinţă;

9. Deschidere şi transparenţă, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de funcţionarii publici în exerciterea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor.

           Art.27 Drepturi ale funcţionarilor publici:

     a)dreptul la opinie;

     b) interzicerea oricărei discriminări între funcţionarii publici pe criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altă asemenea natură;

   c) dreptul la asociere sindicală;

  d)dreptul de a înfiinţa organizaţii sindicale, să adere la ele şi să exercite orice mandat în cadrul acestora; în cazul exercitării unor funcţii de conducere în organizaţiile sindicale, se suspendă raporturile de serviciu pe o durată egală cu cea a mandatului în funcţia de conducere din organizaţia sindicală;

 e)
dreptul la asociere în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii având ca scop protejarea intereselor profesionale;

f)
dreptul la grevă, în condiţiile legii; funcţionarii publici care se află în grevă, nu beneficiază de salariu şi alte drepturi salariale pe durata grevei; 

g) pentru activitatea desfăşurată, dreptul la un salariu compus din
          -salariul de bază, sporuri şi indemnizaţii ;       
h) dreptul la prime şi alte drepturi salariale în condiţiile legii;

i)
durata normală a timpului de lucru este, de regulă 8 ore pe zi şi 40 ore pe săptămână; pentru orele prestate peste durata normală a timpului de lucru de funcţionarii publici numiţi în funcţii publice de execuţie şi de conducere au dreptul la recuperare în condiţiile legii;
j)  dreptul de a fi aleşi sau numiţi într-o funcţie de demnitate publică, în condiţiile legii;

k) funcţionarii publici de conducere pot candida şi pot fi numiţi în funcţii de demnitate publică numai după încetarea, în condiţiile legii, a raporturilor de serviciu;

l) dreptul la concediu de odihnă, concedii medicale şi alte concedii în condiţiile legii;

m) în perioada concediilor de boală, a concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din iniţiativa funcţionarului public în cauză;

n) dreptul de a beneficia de asistenţă medicală, proteze şi medicamente precum şi de despăgubire în cazul accidentelor de muncă în condiţiile legii ;
o)
în caz de deces al funcţionarului public, membrii familiei acestuia care, potrivit legii, au dreptul la pensie de urmaş, primesc pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului de bază din ultima lună de activitate a funcţionarului public decedat; dacă decizia pentru pensia de urmaş nu a fost emisă din vina instituţiei publice în termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita în continuare drepturile materiale de mai sus, până la emiterea deciziei pentru pensia de urmaş;

p)
dreptul funcţionarilor publici de a beneficia de protecţia legii în exercitarea atribuţiilor de serviciu;

r)
dreptul de a beneficia de măsuri de protecţie din partea autorităţii sau instituţiei publice, împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu aceasta;

s)
dreptul la despăgubiri din partea instituţiei publice, în situaţia în care funcţionarul public a suferit din culpa instituţiei publice un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu;

t)
dreptul  de a-şi îmbunătăţi în mod continuu abilităţile şi pregătirea profesională;
u) dreptul la apărare şi dreptul de a fi asistat sau reprezentat în cazul aplicării unor dispoziţii sau sarcini pe care le consideră neîntemeiate, sau ale incătcării prevederilor art.23, alin.2;

v) dreptul la egalitate de şanse şi tratamente;

x) dreptul de a participa la actiuni colective;

y) dreptul la protecţie in caz de concediere conform legii ;
z) dreptul de a propune si negocia criterii/punctaje de departajare a lucrărilor, funcţie de complexitatea acestora si funcţie de categoriile si clasele de incadrare.
(2) Pe perioada în care urmează forme de perfecţionare profesională, funcţionarii publici beneficiază de drepturile salariale cuvenite dacă sunt organizate la iniţiativa ori în interesul instituţiei publice, sau la iniţiativa funcţionarului public, cu acordul conducătorului  instituţiei publice. Funcţionarii publici care urmează forme de perfecţionare profesională, a căror durată este mai mare de 90 zile într-un an calendaristic, organizate în ţară sau străinătate, finanţate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligaţi să se angajeze în scris că vor lucra în administraţia publică între 2 şi 5 ani de la terminarea programelor, proporţional cu numărul zilelor de perfecţionare profesională, dacă pentru programul respectiv nu este prevăzută o altă perioadă. Funcţionarii publici care au urmat forme de perfecţionare profesională în condiţiile de mai sus, ale căror raporturi de serviciu încetează potrivit dispoziţiilor art. 97 lit.b),d),e), ale art.98 alin.(1) lit.f),g), ale art.99 alin.(1) lit.d) din Legea nr.188/1999 privind statutul funcţionarilor publici - republicată şi modificată, înainte de împlinirea termenului prevăzut, sunt obligaţi să restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfecţionare, precum şi, după caz, drepturile salariale primite pe perioada perfecţionării, calculate în condiţiile legii, proporţional cu perioada rămasă până la împlnirea termenului; aceste dispoziţii privind restituirea cheltuielilor de perfecţionare se aplică şi persoanelor care au urmat o formă de perfecţionare, dar nu au absolvit-o din vina lor. Prevederile privind restituirea contravalorii cheltuielilor de perfecţionare nu se aplică în cazul în care funcţionarul public nu mai deţine funcţia publică din motive neimputabile acestuia.

(3) Nu constituie forme de perfecţionare profesională studiile universitare sau studiile de doctorat.

Art.28 Îndatoriri ale funcţionarilor publici : 

a)
au obligaţia să îşi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate, în conformitate cu legea îndatoririle de serviciu ; 
b)
să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului funcţionarilor publici;
c)
funcţionarii publici de conducere sunt obligaţi să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor;
d)
au îndatorirea de a respecta normele de conduită profesională şi civică prevăzute de lege;
e)
le este interzis să ocupe funcţii de conducere în structurile sau organele de conducere, alese sau numite ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice sau ale fundaţilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă partide politice;
f)
au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină de la manifestarea sau exprimarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice;
g)  răspund potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin în funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate; 
h)
obligaţia să se conformeze dispozitiilor primite de superiorii ierarhici; funcţionarul public are dreptul să refuze în scris şi motivat îndeplinirea dispozitiilor primite de superiorul ierarhic dacă le consideră ilegale sau de natură să aducă prejudicii instituţiei, să contribuie la ştirbirea prestigiului acesteia, sau contravin obligaţiilor de serviciu şi regulamentelor în vigoare. 
i)
obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi  confidentialitatea în legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;

j)
funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje ;

k)
obligaţia de a prezenta conducătorului instituţiei publice declaraţia de avere, de interese şi incompatibilităţi în termen de 30 zile de la numirea într-o funcţie publică sau de la începerea activităţii, să o actualizeze anual, cel mai târziu până la data de 15 iunie pentru anul fiscal anterior sau ori de câte ori  este cazul, precum şi în termen de 30 zile de la încetarea raporturilor de serviciu ;

l)
obligaţia de a rezolva în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, lucrările repartizate; 
m)funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor ,discutiile directe cu petentii se vor face numai  in cadrul biroului de relatii cu publicul.Functionarilor publici le este interzis sa intervina pentru solutionarea cererilor.

n)
au obligaţia să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii.

CAP.IV. PERSONALUL  CONTRACTUAL

Art.29 Personalul  contractual  are datoria de a respecta ordinea şi disciplina la locul de muncă, de a îndeplini toate sarcinile de serviciu ce îi revin potrivit legii, din contractul individual de muncă, regulamentul de organizare şi funcţionare al instituţiei, din regulamentul de ordine interioară, fişa postului şi dispoziţiile conducerii.

Art.30 Principiile care guvernează conduita profesională a personalului contractual  sunt următoarele:

1.  
Libertatea muncii este garantată prin Constituţie. Dreptul la muncă nu poate   fi îngrădit;

2. 
Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sau activităţii ce urmează să o presteze;

3. 
Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu muncească într-un anumit loc de muncă sau într-o anumită profesie, oricare ar fi aceasta;

4.  Orice contract de muncă încheiat cu nerespectarea celor de mai sus este nul de drept;

5.  
Munca forţată este interzisă;

6. 
Egalitate de tratament pentru toţi salariaţii şi pentru toţi angajatorii;

7.
Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală este interzisă;

8. 
Pentru muncă egală sau de valoare egală este interzisă orice discriminare bazată pe criteriul de sex cu privire la toate elementele şi condiţiile de remunerare;

9. 
Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe;
10.
Informarea şi consultarea reciprocă a participanţilor la raporturile de muncă în condiţiile legii şi ale contractelor colective de muncă;

11.
Cetăţenii români sunt liberi să se încadreze în muncă în statele membre ale Uniunii Europene, precum şi în oricare alt stat, cu respectarea normelor de drept internaţional al muncii şi a tratatelor bilaterale la care România este parte.

ART.31  Drepturi ale personalului contractual :

a) dreptul la opinie;

b) dreptul la salarizare pentru munca depusă in conditiile legii;

c) dreptul la repaus zilnic şi săptamânal;

d) dreptul la concediu de odihnă anual, concedii medicale şi alte concedii în condiţiile legii;

e) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;

f) dreptul la demnitate în muncă;

g) dreptul la securitate si sănătate în muncă;

h) dreptul de acces la formarea profesională;

i) dreptul la informare şi consultare;

j) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;

k) dreptul la protecţie în caz de concediere;

l) dreptul de a participa la acţiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau adera la un sindicat;

n) dreptul de asociere în organizaţii profesionale.   
 Art.32 Obligaţii ale personalului contractual:
a) să cunoască şi să respecte programul de activitate stabilit;
b)
obligaţia de a realiza norma de muncă  în timpul stabilit sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului;
c)
obligaţia de a respecta disciplina muncii, să cunoască şi să respecte atribuţiile compartimentului din care face parte şi diagramele de relaţii între compartimente, normele de conduită profesională şi civică  prevăzute de lege ;
d)
obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv de munca aplicabil, în contractul individual de muncă, precum şi prevederile legale şi  reglementările legate de atribuţiile ce îi revin în funcţie de postul ocupat;
e) obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu;

f) 
obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate;
g) obligaţia de a respecta secretul de serviciu.

h) obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala
CAP. VI. ALTE  OBLIGAŢII  COMUNE  ÎNTREGULUI  PERSONAL                 

   (FUNCŢIONARI PUBLICI, PERSONAL CONTRACTUAL)

Art. 33 
a)
să se preocupe de perfecţionarea profesională continuă, să urmeze forme de perfecţionare profesională ;
b)
să colaboreze cu personalul din acelaşi compartiment precum şi din celelalte compartimente în scopul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu; 
b) să respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o ţinută decentă , în deplină capacitate de muncă , pentru a putea executa în bune condiţii sarcinile ce îi revin ;

c)
să utilizeze cu eficienţă maximă timpul de lucru şi în mod exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu;

d)
să utilizeze dotarea tehnică (aparatură, mijloace de transport, utilaje, instalaţii, etc) în mod eficient, cu respectarea normelor de funcţionare prevăzute în documentaţiile tehnice, exclusiv în interesul instituţiei;

e)
să utilizeze materialele cu respectarea normelor de consum în vigoare;
f)
să respecte normele de protecţia muncii şi de prevenire a incendiilor sau a altor situaţii ce ar putea pune în pericol viaţa, integritatea corporală, sănătatea proprie sau a altora precum şi bunurile agenţiei;
g)
să supravegheze în permanenţă aparatura şi instalaţiile în funcţiune de care se foloseşte pentru exercitarea atribuţiilor de serviciu (preluate sau nu în gestiune, permanent sau temporar);
h)
să nu părăsească locul de muncă fără acordul şefului ierarhic;

i)
să respecte regulile de acces la locurile de muncă unde intrarea este permisă numai în anumite condiţii;
j)
să menţină ordinea, curăţenia şi igiena la locul de muncă;

k)
să nu scoată din unitate materiale, utilaje, aparatură, etc. indiferent de valoare fără acte de însoţire conform dispoziţiilor legale în vigoare;

l)
să înştiinţeze de îndată şeful ierarhic despre producerea unor nereguli, abateri, evenimente ce apar în timpul programului de lucru; 

m)să semnaleze faptele de încălcare a legii săvârşite în cadrul instituţiei, împrejurare în care beneficiază de protecţie, în condiţiile Legii nr.571/2002 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii, precum şi ale Legii nr.682/2002 privind protecţia martorilor; 
n) să semnaleze compartimentului resurse umane orice modificare a datelor personale , intervenite ulterior angajarii;

o)
să respecte Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, Regulamentul de Ordine Interioară ale Agenţiei de Protecţie a Mediului Tulcea.

p) să nu instaleze pe PC-urile APM Tulcea produse software pentru care nu există licenţă de utilizare ;

r) nu dezinstaleze sau să mute echipamentele de tehnică de calcul fără informarea şi acceptul responsabilului IT;

s)  să utilizeze aplicaţiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic integrat al instituţiei;

t)  să realizeze atribuţiile şi lucrările încredinţate în termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative şi de cerinţele specifice fiecărei lucrări;

u) să execute în caz de necesitate şi alte lucrări, indiferent de calitatea pe care o are, dispuse de  şeful ierarhic şi cuprinse ulterior ca noi lucrări în fişa de post ,în situaţia în care se constată că respective sarcină devine cu caracter permanent pe parcursul unei perioade de 90 zile..

CAP.VII. TIMPUL  DE  LUCRU, CONCEDII, ZILE LIBERE - EVIDENŢĂ

Art.34   Programul de lucru

(1) Programul de activitate al agenţiei se desfăşoară astfel:

· de luni până joi inclusiv între orele  8.00-16.30, vineri 8.00-14.00, având durata maximă a timpului de lucru de 8 ore pe zi şi de 40 ore pe săptămână;
· Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute şi se include în programul de lucru.
· programul de serviciu  la relaţii cu publicuI este de luni până joi inclusiv între orele  8.00-16.30, vineri 8.00-14.00
 pentru Compartimentul Laborator – Staţia de Radioactivitate din cadrul Serviciului Monitorizare şi Laboratoare , conform atribuţiilor specifice, programul de activitate se desfăşoară astfel:

-  zilnic (inclusiv sâmbăta, duminica, sărbători legale şi religioase) : 7:30 – 18:30 (în orarul de vară) şi respectiv 6:30 - 17:30 (în orarul de iarnă)
· programul de serviciu pentru celelalte servicii si compartimente ale institutiei  este de  luni până joi inclusiv între orele  8.00-16.30, vineri 8.00-14.00.
(2) Sunt zile nelucrătoare zilele de sâmbătă şi duminică şi zilele de sarbatoare legala  şi religioase (1 şi 2 ianuarie, prima şi a doua zi de Paşte, 1 mai, prima si a doua zi de Rusalii, 15 august-Adormirea Maicii Domnului, 30 noiembrie, 1 decembrie, 25 şi 26 decembrie – prima si a doua zi de Craciun, 2 zile pentru fiecare dintre cele 2 sarbatori religioase anuale, declarate  astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora) . 
(3) În toate cazurile conducerea unităţii este obligată să asigure compensarea timpului lucrat suplimentar cu timp liber corespunzător sau plata orelor suplimentare în conformitate cu reglementările legale în vigoare, caz în care numărul orelor suplimentare nu poate depăşi 360 ore într-un an.

(4) Accesul personalului propriu în unitate se face pe bază de legitimaţie de acces.
 (5) Prezenţa personalului în instituţie în afara orelor de program este permisă numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu si cu instiintarea sefului ierarhic,  aprobata in prealabil de catre conducatorul institutiei  – comportamentul contrar constituind abatere disciplinară.Excepţie fac următoarele situaţii: între orele 7.30 - 8.00 şi 16.30 - 17.00.
(5.1)Se considera ore suplimentare ,orele efectuate cu aprobarea scrisa a sefului ierarhic.
(6) Este obligatorie semnarea condicii de prezenţă atât la sosire la începerea programului, cât şi la plecare la sfârşitul programului.

(7) Părăsirea instituţiei de către personalul propriu în timpul programului de lucru, în interes de serviciu se face pe bază de ordin de deplasare vizat de şeful de serviciu sau de compartiment şi aprobat de conducătorul instituţiei. Evidenţa deplasărilor pe teren ale salariaţilor se va ţine într‑un registru care cuprinde: numărul ordinului de deplasare, numele şi prenumele persoanei, data plecării – data întoarcerii, locul unde se face deplasarea şi scopul acesteia.  Registru se află la secretariatul instituţiei si la întoarcerea din deplasare, se depune  ordinul de deplasare  şi după caz nota justificativă sau raportul de teren. 
(8) Învoirea în interes personal din timpul programului de lucru ,  se poate face cu acordul şefului de serviciu sau compartiment şi se evidenţiază într-un registru special deschis la nivelul compartimentului BFARU-Resurse Umane Evidenţa învoirilor se va ţine într‑un registru care curpinde: numărul curent, numele şi prenumele persoanei, data şi ora plecării, ora întoarcerii. Recuperarea timpului corespunzător învoirii se face în cursul anului prin compensarea cu orele suplimentare.

(9) Locurile de muncă unde se interzice accesul persoanelor străine sunt marcate corespunzător.

(10) Delegaţiile oficiale sau persoanele care reprezintă autorităţi vor avea acces în instituţie numai cu aprobarea conducătorului instituţiei. 
  (11)  Prezenţa practicanţilor în instituţie este stabilită pe bază de contract/ convenţie în care se vor menţiona concret atribuţiile şi limitele responsabilităţilor părţilor, inclusiv privind domeniul protecţiei muncii. 

Art. 35  Concedii şi zile libere plătite 

(1) Durata concediilor de odihnă este stabilită în raport cu vechimea în muncă, la vechime în muncă de până la 10 ani,  durata concediului de odihnă este 21 zile lucrătoare, iar peste 10 ani, 25 de zile lucrătoare.

(2)  Concediile de odihnă se efectuează în fiecare an calendaristic integral sau fracţionat, pe tranşe din care una de minim 15 zile neîntrerupt (conform programării concediilor de odihnă), derogarea de la programare se va aproba de conducerea unităţii ca urmare a unei solicitări în acest sens. În mod excepţional, Directorul executiv al APM Tulcea poate rechema personalul din concediu când trebuinţele serviciului o impun urmând ca salariatului să-i fie rambursate cheltuielile de deplasare ocazionate.

(3) Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai la încetarea raporturilor de serviciu, respectiv raporturilor de muncă, pe bază  de cerere scrisă.

(4) Funcţionarii publici şi personalul contractual pot beneficia în condiţiile legii de concedii fără plată pentru studii sau pentru interese personale, iar solicitarea acestora se face în baza unei cereri scrise.

(5) Personalul are dreptul la zile libere plătite pentru evenimente deosebite în familie sau alte situaţii, conform legislaţiei în vigoare:

- 
căsătoria salariatului                       - 5 zile lucrătoare;
- 
naşterea sau căsătoria unui copil   -3 zile lucrătoare;
- 
decesul soţului/ soţiei  sau al unei rude a  salariatului ori a soţului/ soţiei acestuia până la gradul III inclusiv                - 3 zile lucrătoare;
- 
pentru controlul medical anual      - 1 zi lucrătoare;

  Acordarea zilelor libere plătite se face pe bază de cerere scrisă, însoţită de acte doveditoare a evenimentului invocat, după caz.


  (6) Personalul contractual beneficiază  la cerere, de concedii pentru formare profesională cu sau fără plată. Durata concediului pentru formare profesională nu poate fi dedusă din durata concediului de odihnă anual şi este asimilată unei perioade de muncă efectivă referitor la drepturile cuvenite salariatului, altele decât salariul.

Art. 36 Evidenţa  activităţii.

(1) Pontajul se face cu ora de către şefii de servicii/ responsabilii de compartimente şi se supune verificării responsabilului Resurse Umane, anterior aprobării de către conducătorul instituţiei. 

 (2) Pontajul pentru ore suplimentare se întocmeşte de şeful de servicii/responsabilul de compartiment, având la bază aprobarea prealabilă scrisă a directorului instituţiei pentru efectuarea orelor suplimentare şi se ia în considerare doar ce depăşeşte minim o oră pe zi.
 (3) Pontajul personalului (inclusiv pontajul orelor suplimentare) se semnează de conducatorul servicului sau compartimentlui de specialitate, se depune lunar la Secretariatul APM , în prima zi lucrătoare a lunii pentru luna anterioară.
 (4) În cazul în care angajatul se află în concediu medical, sau absentează datorită unei situaţii neprevăzute (accident), acesta are obligaţia să anunţe  şeful său ierarhic în timp de 24 de ore de la data ivirii situaţiei şi are obligaţia de a preda certificatul medical cel tarziu până la sfârşitul lunii .
(5) Recuperările pentru orele suplimentare se acordă prin timp liber corespunzător aferent zilelor lucratoare de 1la 1 si 2la1 aferent zilelor nelucratoare. 
(6)   Tinerii în vârsta de până la 18 ani nu pot presta muncă suplimentară.
CAP.VIII. NORME  DE  IGIENĂ  ŞI  DE   SECURITATEA   MUNCII

Art.37. Obligaţiile conducerii unităţii :

a) să asigure si să controleze cunoaşterea si aplicarea de către toţi angajaţii a prevederilor legale în domeniul protecţiei muncii;

b) să asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncă si a accidentelor uşoare suferite de personalul instituţiei;

c) să asigure echipamente,  materiale de protecţie şi igienico-sanitare specifice activităţii desfăşurate.

Art.38 Obligaţii ale tuturor categoriilor de personal :

a) fiecare salariat are obligaţia să asigure aplicarea măsurilor referitoare la securitatea si sănătatea sa in muncă, precum şi a celorlalţi salariaţi;

b) să îşi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de aplicare a acestora;

c) să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât persoana proprie cât şi a colegilor;

d) să aducă la cunoştinţă conducătorului ierarhic orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

e) să utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea instituţiei după o instrure prealabilă;

f) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

Art. 39 Accidente de muncă :

(1) În caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de muncă, fiecare salariat va informa de urgenţă conducătorul compartimentului din care acesta face parte;

(2) Toate accidentele survenite în timpul serviciului mai ales cele cu consecinţe grave, vor fi imediat aduse la cunoştinţa conducerii;

(3) Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă şi invers.

Art.40 Securitatea la locul de muncă :

a) 
salariaţii răspund pentru respectarea normelor de igienă şi de tehnica securităţii muncii;

b) 
fumatul este permis numai în locurile special stabilite şi semnalizate corespunzător, de către compartimentul administrativ, fără a fi afectată buna desfăşurare a activităţii instituţiei;

c) 
se interzice în incinta instituţiei păstrarea, distribuirea sau vânzarea de substanţe sau medicamente al căror efect pot produce dereglări comportamentale;

d) 
se interzice introducerea, distribuirea sau înlesnirea introducerii băuturilor   alcoolice în instituţie;

e) 
în caz de pericol (incendii, calamităţi naturale, război) evacuarea personalului şi a bunurilor unităţii se va face conform planurilor P.S.I. (prevenire, stingere a incendiilor) şi P.C.(protecţie civilă).
CAP.IX.   PROTECTIA MATERNITĂŢII LA LOCURILE DE MUNCĂ
Art. 41 Obligaţiile conducerii instituţiei:

a) să adopte măsurile necesare astfel încât să prevină expunerea salariatelor gravide sau care alaptează la riscuri ce le pot afecta sanătatea şi securitatea şi să nu constrângă aceste persoane să efectueze o muncă dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou născut;

b) să modifice în mod corespunzător condiţiile şi/sau orarul de muncă al salariatelor gravide sau care alăptează ori dacă nu este posibil, să le repartizeze la alt loc de muncă, fără riscuri pentru sănătatea sau securitatea lor, conform medicului de medicina muncii, cu menţinerea veniturilor salariale;

c) în cazul în care angajatorul nu poate asigura din motive justificate în mod obiectiv aceste condiţii, salariatele au dreptul la concediu de risc maternal dar nu mai mult de 120 zile acordate de către medicul de familie sau cel specialist;

CAP.  X . EGALITATEA DE ŞANSE  ŞI DE TRATAMENT

Art. 42 Obligaţiile conducerii instituţiei:

- să  asigure egalitatea de şanse şi tratament între angajaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul relaţiilor de muncă de orice fel;

- să îi informeze sistematic pe angajaţi, asupra drepturilor pe care aceştia le au în ceea ce priveşte respectarea egalităţii de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi în relaţiile de muncă.

- să asigure informarea tuturor angajaţilor cu privire la interzicerea hărţuirii sexuale la locul de muncă.

CAP. XI.  DESFĂŞURAREA   RAPORTURILOR   PROFESIONALE

Art.43 Referitor la funcţionarii publici, cadrul legal general aplicabil îl constituie dispoziţiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici - modificată şi completată, ale H.G. nr. 1173/2008 privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici;

            a) RECRUTAREA 

- 
recrutarea în vederea intrării în corpul funcţionarilor publici se face prin concurs, pentru ocuparea funcţiilor publice vacante, în limita  funcţiilor publice vacante rezervate în acest scop prin planul anual de ocupare a funcţiilor publice, sau pentru ocuparea unor funcţii publice temporar vacante, cu îndeplinirea condiţiilor legale  pentru ocuparea unei funcţii publice;
- 
ocuparea funcţiilor publice se face prin : promovare, transfer, redistribuire, recrutare, sau prin alte modalităţi prevăzute expres de lege.

b) NUMIREA
- 
prin act administrativ de numire în funcţie emis de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice, la care se anexează fişa postului aferentă funcţiei publice, iar în termen de 3 zile de la numirea în funcţia publică definitivă, la intrarea în corpul funcţionarilor publici, se depune jurământul de credinţă în faţa persoanei competente a face numirea în funcţia publică; refuzul depunerii jurământului se consemnează în scris şi atrage revocarea actului de numire în funcţia publică.

c) PERIOADA  DE  STAGIU
- 
este obligatorie pentru funcţionarii publici debutanţi;
-
durata ei se calculează de la data numirii în funcţia publică şi este:



- 12 luni pentru funcţionarii publici de execuţie din clasa I;


- 8 luni pentru funcţionarii publici de execuţie din clasa a II-a;


- 6 luni pentru funcţionarii publici de execuţie din clasa a III-a;
- 
la finele perioadei de stagiu, are loc evaluarea funcţionailor publici debutanţi, se apreciază cu calificativ „corespunzător” sau „necorespunzător”; în cazul obţinerii calificativului „corespunzător”, vor fi numiţi, prin transformarea postului, funcţionari publici definitivi într-o funcţie publică de execuţie din clasa corespunzătoare studiilor absolvite, în gradul profesional „asistent”; în cazul obţinerii calificativului „necorespunzător”, vor fi eliberaţi din funcţie prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice;

d) EVALUAREA PERFORMANŢELOR PROFESIONALE  INDIVIDUALE

                   - 
de regulă, se referă la perioada 1 ianuarie - 31 decembrie a anului în curs şi se  realizează la finele perioadei evaluate;
        - 
în mod excepţional, evaluarea se poate face şi în cursul perioadei evaluate, în cazurile expres prevăzute de lege, respectiv:

- 
când pe parcursul perioadei evaluate, raporturile de serviciu ale funcţionarului public încetează, se suspendă sau se modifică în condiţiile legii;
-
când pe parcursul perioadei evaluate, raporturile de serviciu ale  funcţionarului public ce ocupă o funcţie de conducere încetează, se suspendă sau se modifică în condiţiile legii;
-
când pe parcursul perioadei evaluate, funcţionarul public dobândeşte o diplomă de studii de nivel superior şi urmează a fi promovat, în condiţiile legii într-o funcţie publică corespunzătoare studiilor absolvite;

               - când pe parcursul perioadei evaluate, funcţionarul public este promovat  în grad profesional.
e) PROMOVAREA 

I. în funcţia publică, în clasă şi în grad profesional
- 
este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei funcţii publice superioare;

-
promovarea în grad profesional imediat superior celui deţinut:

1. 
se face prin concurs sau examen organizat, în limita funcţiilor publice rezervate promovării, cu încadrarea în fondurile bugetare alocate; ca periodicitate, are loc semestrial, prin transformarea postului ocupat de funcţionarul public ca urmare a promovării concursului sau examenului, urmând a se completa fişa postului cu noi atribuţii şi responsabilităţi;

                          2. 
cu respectarea condiţiilor prevăzute de lege  privind:

- 
vechimea în gradul profesional al funcţiei publice din care promovează - cel puţin 3 ani;

- 
calificativul obţinut la evaluarea performanţelor individuale în ultimii 2 ani - cel puţin “bine”;
-
cazierul administrativ - să nu aibă sancţiune disciplinară neradiată;

II. într-o funcţie publică de conducere

- cu respectarea cumulativă a cerinţelor legal prevăzute:

-
absolvent de masterat sau studii postuniversitare în domeniul  administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice;

- 
numit într-o funcţie publică din clasa I;

- 
cerinţele specifice prevăzute în fişa postului;

-
vechime minimă în specialitatea studiilor necesară participării la concurs pentru ocuparea funcţiei publice de conducere:

- 
2 ani pentru şef birou, şef serviciu şi altele asimilate acestora;

-
3 ani pentru alte funcţii de conducere decât cele de mai sus;

                - cazierul administrativ - să nu aibă sancţiune disciplinară neradiată.

III. ca urmare a dobândirii unei diplome de studii de nivel superior în specialitatea în care îşi desfăşoară activitatea

- 
prin examen, pentru ocuparea unei funcţii publice dintr-o clasă superioară celei în care este încadrat ;

- 
prin transformarea postului ca urmare a promovării examenului de mai sus.

                         f) DREPTURI  SALARIALE
     - salarizarea se realizează pe bază de lege;

- salariul se compune din :

-
salariu de bază;

- 
alte sporuri şi alte drepturi salariale , în condiţiile legii;
g) MODIFICAREA, SUSPENDAREA, ÎNCETAREA RAPORTURILOR  DE     SERVICIU
1. Modificarea raporturilor de serviciu are loc în condiţiile legii, prin :

-
delegare;

-
detaşare;

-
transfer;

-
mutare în cadrul altui compartiment sau altei structuri fără personalitate juridică  a autorităţii sau instituţiei publice;

-
exercitarea cu caracter temporar a unei funcţii publice de conducere.

2. Suspendarea raporturilor de serviciu are loc:

- de drept, în cazurile prevăzute de lege;

 ( în termen de 15 zile calendaristice înainte de data încetării motivului de suspendare de drept, dar nu mai târziu de data luării la cunoştinţă de motivul încetării suspendării de drept, funcţionarul public este obligat să informeze în scris persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică; neinformarea de mai sus, poate atrage în unele cazuri legal prevăzute, încetarea de drept a raportului de serviciu;

- la iniţiativa funcţionarului public,  prin cerere scrisă, formulată cu cel puţin 15 zile calendaristice (cu excepţia grevei, când cererea se formulează cu 48 de ore înainte de declanşare) anterior datei când se solicită suspendarea, în situaţiile menţionate în lege;

( 
Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivată a funcţionarului public, pentru un interes personal legitim, în alte cazuri decât cele prevăzute în Legea nr.188/1999- modificată şi completată, pe o perioada cuprinsă între o lună şi 3 ani.
( 
Suspendarea raportului de serviciu (precum şi reluarea activităţii după suspendare) se constată/ respectiv se aprobă  prin act administrativ al persoanei care are competenţa numirii în funcţia publică.

( Pe perioada suspendării raportului de serviciu autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să rezerve postul aferent funcţiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioadă determinată, în condiţiile legii. Pe perioada suspendării, raporturile de serviciu ale funcţionarilor publici nu pot inceta şi nu pot fi modificate decât din iniţiativa sau cu acordul funcţionarului public în cauză.

    3. Încetarea raporturilor de serviciu:

 - se face  prin act administrativ al persoanei care are competenţa legală de numire în funcţia publică, în condiţiile legii, în următoarele situaţii:

-  de drept;

-  prin acordul părţilor, consemnat în scris;

-  prin eliberare din funcţia publică;

-  prin destituire din funcţia publică;

-  prin demisie.

         Art. 44 Referitor la personalul contractual, cadrul legal general aplicabil îl constituie Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificările şi completările ulterioare; Ordonanţa nr.10/ 2008 privind nivelul salariilor de bază şi al altor drepturi ale personalului bugetar salarizat potrivit Ordonanţei de Urgenţă  a Guvernului nr.24/ 2000 privind  sistemul de stabilire al salariilor de bază pentru personalul contractual din sectorul bugetar; H.G.nr. 250 din  8 mai 1992  - modificată şi completată, privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare.

a) ÎNCADRAREA  ÎN  MUNCĂ
· prin concurs  sau examen organizat pentru ocuparea locurilor de muncă/ posturilor vacante de natură contractuală, indiferent de durata contractului individual de muncă;

· de regulă, contractul individual de muncă se încheie pe durată nedeterminată, cu titlu de excepţie, în cazurile expres prevăzute de Codul muncii se poate încheia şi pe durată determinată precum şi contract de muncă cu timp parţial (pentru o fracţiune de normă);

· anterior încheierii sau modificării contractului individual de muncă, angajatorul are obligaţia de a informa persoana selectată în vederea angajării ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esenţiale pe care intenţionează să le înscrie în contract sau să le modifice. Această obligaţie se consideră îndeplinită de către angajator la momentul semnării contractului individual de muncă sau a actului adiţional, după caz, şi trebuie să se refere la cel puţin următoarele elemente:

- 
identitatea părţilor;

- 
locul de muncă sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să muncească în diverse locuri;

- 
sediul sau, după caz, domiciliul angajatorului;

- funcţia/ocupaţia conform specificaţiei Clasificării ocupaţiilor din România sau altor acte normative şi atribuţiile postului;

- 
riscurile specifice postului;

- 
data de la care contractul urmează să îşi producă efectele;

- 
în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă temporară, durata acestora;

-  
durata concediului de odihnă la care salariatul are dreptul;

- 
de acordare a preavizului de către părţile contractante şi durata acestuia;

-  
salariul de bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum şi periodicitatea plăţii salariului la care salariatul are dreptul;

- 
durata normală a muncii, exprimată în ore/zi şi ore/săptămână;

- 
indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condiţiile de muncă ale salariatului;

- 
durata perioadei de probă.

· pe baza dispoziţiei de angajare emisă de conducătorul instituţiei publice şi a contractului individual de muncă, încheiat în formă scrisă, pe baza consimţământului părţilor.

 b) PERIOADA  DE  PROBĂ
-
pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de muncă se poate stabili o perioadă de probă de cel mult 30 de zile calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de cel mult 90 de zile calendaristice pentru funcţiile de conducere;

-
verificarea aptitudinilor profesionale la încadrarea persoanelor cu handicap se realizează exclusiv prin modalitatea perioadei de probă de maximum 30 de zile calendaristice;

-
în cazul muncitorilor necalificaţi, perioada de probă are caracter excepţional şi nu poate depăşi 5 zile lucrătoare; 

-
pe durata perioadei de probă salariatul se bucură de toate drepturile şi are toate obligaţiile prevăzute în legislaţia muncii, în contractul colectiv de muncă aplicabil, în regulamentul intern, precum şi în contractul individual de muncă; 

-
pe durata executării unui contract individual de muncă nu poate fi stabilită decât o singură perioadă de probă; 

-
prin excepţie, salariatul poate fi supus la o nouă perioadă de probă în situaţia în care acesta debutează la acelaşi angajator într-o nouă funcţie sau profesie ori urmează să presteze activitatea într-un loc de muncă cu condiţii grele, vătămătoare sau periculoase; 

-
neinformarea salariatului anterior încheierii sau modificării contractului individual de muncă cu privire la perioada de probă, în termenul, de 15 zile de la data încunoştinţării în scris a salariatului, duce la decăderea angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului printr-o asemenea modalitate;

- perioada de probă constituie vechime în muncă.
        c) PROMOVAREA

-
în condiţiile legii, se poate face  – prin transformarea posturilor şi cu încadrarea în nivelul alocaţiilor bugetare aprobate pentru cheltuielile cu salariile.
b) DREPTURI  SALARIALE

- 
reprezintă contraprestaţia muncii depuse de salariat în baza contractului individual de muncă;

- 
salariul se compune din salariul de bază, la care se adaugă indemnizaţiile, sporurile, precum şi alte adaosuri;

- 
se plătesc înaintea oricăror alte obligaţii băneşti ale angajatorilor;

c) 
MODIFICAREA, SUSPENDAREA, ÎNCETAREA CONTRACTULUI 


INDIVIDUAL DE MUNCĂ

1. Modificarea contractului individual de muncă

- 
poate avea loc numai prin acordul părţilor;

- 
cu titlu de excepţie, modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de Codul muncii;

-
modificarea contractului individual de muncă se referă la oricare dintre următoarele elemente:

- 
durata contractului;

-
locul muncii;

-
felul muncii;

-
condiţiile de muncă;

-
salariul;

-
timpul de muncă şi timpul de odihnă;

-
locul muncii poate fi modificat unilateral de către angajator prin delegarea sau detaşarea salariatului într-un alt loc de muncă decât cel prevazut în contractul individual de muncă;

-
pe durata delegării, respectiv a detaşării, salariatul îşi păstrează funcţia şi toate celelalte drepturi prevăzute în contractul individual de muncă;

-
angajatorul poate modifica temporar locul şi felul muncii, fără consimţământul salariatului, şi în cazul unor situaţii de fortă majoră, cu titlu de sancţiune disciplinară sau ca masură de protecţie a salariatului, în cazurile şi în condiţiile prevăzute de Codul muncii.

          2. Suspendarea contractului individual de muncă 

-
poate interveni de drept, prin acordul părţilor sau prin actul unilateral al uneia dintre părti;

-
are ca efect suspendarea prestării muncii de către salariat şi a plăţii drepturilor de natură salarială  de către angajator;

-
pe durata suspendării pot continua să existe alte drepturi şi obligaţii ale părţilor decât cele prevăzute mai sus, dacă acestea sunt prevăzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncă aplicabil, prin contracte individuale de muncă sau prin regulamente interne;

-
în cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspendării acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultă din calitatea sa de salariat;

-
suspendarea prin acordul părţilor, poate fi în cazul concediilor fără plată pentru studii sau pentru interese personale.

           3. Încetarea contractului individual de muncă, poate avea loc:

- de drept;

- ca urmare a acordului părţilor, la data convenită de acestea;

- ca urmare a voinţei unilaterale a uneia dintre părti, în cazurile şi în condiţiile limitativ prevăzute de lege.

CAP. XII.  ABATERI ŞI SANCŢIUNI

  Art.45 

(1) Angajaţii răspund disciplinar, material, contravenţional, civil şi penal pentru nerespectarea normelor şi a obligaţiilor stabilite de legislaţia în vigoare. 


(2) Răspunderea salariaţilor se angajează conform legii.


(3) Incălcarea cu vinovăţie de către angajaţi, indiferent de funcţie sau postul pe care-l ocupă, a obligaţiilor de serviciu şi a regulilor de ordine şi disciplină, a obligaţiilor stabilite prin Regulamentul de organizare şi funcţionare, prin Regulamentul de ordine interioară, săvârşirea faptelor definite ca abateri prevăzute de legislaţia în vigoare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează conform legii. 


(4) De asemenea, salariatul unităţii care dă dovadă de superficialitate sau lipsă de interes în îndeplinirea obligaţiilor de serviciu, care duc la nerealizarea în termen a atribuţiilor ce îi revin şi care prin atitudinea pe care o are compromite prestigiul unităţii, va fi pus în discuţia Comisiei de disciplină şi sancţionat, conform legislaţiei în vigoare, urmare a unui referat întocmit de şeful de serviciu/birou, respectiv responsabilul de compartiment.


(5) La stabilirea sancţiunii disciplinare aplicabile se vor avea în vedere urmatoarele:

a) cauzele care au determinat săvârşirea abaterii disciplinare;

b) împrejurările în care fapta a fost săvârşiă;

c) gradul de vinovăţie a funcţionarului public/ salariatului;

d) gravitatea şi consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generală în serviciu a funcţionarului public/ salariatului;

f) eventualele sancţiuni disciplinare aplicate anterior.


Art.46  Răspunderea disciplinară a funcţionarilor publici:

(1) Abaterea disciplinară constă în încălcarea cu vinovaţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege şi atrage răspunderea disciplinară a acestora.


(2) Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:

a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

c) absenţe nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru;

e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;

g)
manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea;

h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic.
 i) 
refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu sau atributii delegate de conducatorul unitatii in temeiul legii;

j) 
încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici;

k)
alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în acte normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici.


(3) Sancţiunea disciplinară “mustrare scrisă”, se poate aplica direct de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, iar celelalte sancţiuni se aplică de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, la propunerea comisiei de disciplină.


(4) Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public.
 Art.47
 Sancţiunile disciplinare aplicabile funcţionarilor publici sunt :

a) mustrare scrisă;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;

c)
suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani;

d)
 retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la 1 an;

e) destituirea din funcţia publică.

 Art.48
 Răspunderea disciplinară a personalului contractual :


(1) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovaţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.

Art.49.(1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul savârşeşte o abatere disciplinară sunt:

a) avertismentul scris;

b)
suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare;

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzator funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

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

e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, si a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) 
desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) În cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege specială, se stabileste un alt regim sancţionator, va fi aplicat acesta.

 (3) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.

 (4) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o masură, cu excepţia avertismentului scris, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile. 

Art.50. Nerespectarea programului de activitate se sancţionează astfel, pentru întreg personalul:

· întârzierea de la program cu peste 15 minute fara instiintarea conducerii - 1 oră absent nemotivat;

· întârzierea sau absentarea de la program  mai mult de o ora,in mod repetat, fara instiintarea conducerii- o zi absent nemotivat;

· pentru  doua  zile de absent  nemotivat -  sanctionare cu mustrare scrisa
· pentru  trei zile de absent nemotivat, se aplica reducerea  din salariu cu5%- 20%pe o perioada de trei luni.
· pentru  patru zile de absent nemotivat, se suspenda dreptul de  avansare in  gradele de salarizare,sau dupa caz,de promovare in functia public ape o perioada de  la un an la trei ani.
· pentru  cinci  zile de absent nemotivat se sanctioneaza cu retrogradarea din functie pina la un an.
· pentru sase zile de absent nemotivat,se destituie din functia publica.

Art. 51. Împotriva sancţiunilor disciplinare aplicate se pot depune contestaţii, conform legii.

CAP. XIII.  DISPOZITII FINALE

Art.52. Regulamentul de Ordine Interioară se va putea modifica prin act administrativ al Directorului Executiv, cu acordul salariaţilor în conformitate cu eventualele noi reglementări legale specifice şi cu necesităţile de organizare şi de disciplină a muncii impuse de atribuţiile instituţiei.

Art.53. In situaţia apariţiei unor prevederi legale cu incidenţă asupra atribuţiilor şi responsabilităţilor instituţiei sau activităţii salariaţilor instituţiei, acestea se aplică automat, fără a mai fi necesară modificarea prezentului regulament.

Art.54. Prezentul Regulament de ordine interioară intră în vigoare la data aprobării prin dispoziţia Directorului executiv al APM Tulcea. 

Art.55. Regulamentul de ordine interioară va fi afişat la sediul APM Tulcea, comunicat şefilor de serviciu/birou, respectiv responsabililor de compartimente din cadrul APM Tulcea, cărora le revine sarcina de a-l aduce la cunoştinţa salariaţilor din subordine.

Art.56. Pentru cei încadraţi în muncă după intrarea în vigoare a prezentului Regulament de ordine interioară, aducerea la cunoştinţă se va face de către şeful servicului, respectiv responsabilul de compartiment din care face parte noul angajat.
DIRECTOR EXECUTIV                                   REPREZENTANTUL SINDICATULUI,



AVIZAT de COMISIA PARITARĂ la data de 

AGENŢIA PENTRU PROTECŢIA MEDIULUI                          Anexa la R.O.I.

                TULCEA
TABEL NOMINAL

CU PERSONALUL AGENŢIEI PENTRU PROTECŢIA MEDIULUI

TULCEA
- PENTRU LUAREA LA CUNOŞTINŢĂ

A REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARĂ -
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