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Anexa la Hotărârea C.L. nr.22/17.06.2013. 

 

REGULAMENT INTERN 
privind funcţionarea aparatului propriu al primarie comunei Cenad. 

 

 

 

 

PRIMARIA COMUNEI CENAD denumit in continuare angajator, 

emite urmatorul regulament intern: 

 

I. Dispozitii generale. 
 

Art. 1. – Prezentul RI concretizează regulile privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă in cadrul 

unitatii, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de 

incalcare a demnitatii, drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor, procedura de soluţionare 

a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor, regulile privind disciplina muncii în unitate, 

abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile,reguli referitoare la procedura disciplinara, modalităţile 

de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice, criteriile si procedurile de evaluare 

profesionala a salariatilor. 

Art. 2. –  Regulamentul se aplică tuturor salariaţilor Angajatorului, indiferent de durata contractului 

individual de muncă sau raportul de serviciu privind funcţionarii publici, de atribuţiile pe care le 

îndeplinesc şi de funcţia pe care o ocupă. 

Art. 3. – Relaţiile de muncă statornicite cu Angajatorul se bazează pe principiul consensualităţii şi al 

bunei-credinţe. 

Art. 4. – (1) Cunoaşterea şi respectarea RI este obligatorie pentru toate categoriile de personal din 

cadrul Angajatorului. 

(2) RI se afişează la Serviciul Resurse Umane din cadrul Angajatorului. 

(3) Şefii compartimentelor funcţionale ale Angajatorului vor aduce la cunoştinţa fiecărui angajat, sub 

semnătură, conţinutul prezentului RI şi vor pune la dispoziţia acestora, la cerere, în vederea 

documentării şi consultării, exemplare din RI. 

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispoziţiile RI, în măsura în care face 

dovada încălcării unui drept al său. 

(5) Controlul legalităţii dispoziţiilor cuprinse în RI este de competenţa instanţelor judecătoreşti, care 

pot fi sesizate în termen de 30 de zile de la data comunicării de către angajator a modului de 

soluţionare a sesizării formulate potrivit alin. (4). 

 

Art. 5.Conducerea societăţii poate să modifice în orice moment conţinutul prezentului regulament 

intern, dupa consultarea  reprezentantilor salariatilor, cu respectarea obligatiei de informare a acestora. 

 

II.  Reguli privind protectia,igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii 
 

Art. 6. – (1) Angajatorul are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii 

salariaţilor. 

(2) Angajatorul are obligaţia să asigure securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de 

muncă. 

Art. 7. – (1) Angajatorul are obligaţia să asigure toţi salariaţii pentru risc de accidente de muncă şi boli 

profesionale, în condiţiile legii. 

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodică a angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în 

muncă. 
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(3) Modalităţile de instruire se stabilesc de comun acord. 

(4) Instruirea în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă este obligatorie în următoarele situaţii: 

a) în cazul noilor angajaţi; 

b) în cazul salariaţilor care îşi schimbă locul de muncă sau felul muncii; 

c) în cazul salariaţilor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni; 

d) în situaţia în care intervin modificări ale legislaţiei în domeniu. 

(5) Locurile de muncă trebuie să fie organizate astfel încât să garanteze securitatea şi sănătatea 

salariaţilor. 

Art. 8. – Angajatorul are obligaţia să asigure accesul salariaţilor la serviciul medical de medicină a 

muncii, organizat cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare. 

 

 

III. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii 

oricarei forme de incalcare a demnitatii 

 

 
Art. 9. – (1) In cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi 

salariaţii. 

(2) 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. 

(3) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, 

întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect 

neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute 

în legislaţia muncii. 

(4) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât 

cele prevăzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminări directe. 

Art. 10. – (1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate 

activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea 

demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nicio discriminare. 

(2) Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plată egală pentru muncă 

egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul 

la protecţie împotriva concedierilor nelegale. 

Art. 11. – (1) Este interzisă discriminarea prin utilizarea de către angajator a unor practici care 

dezavantajează persoanele de un anumit sex, în legătură cu relaţiile de muncă, referitoare la: 

a) anunţarea, organizarea concursurilor sau examenelor şi selecţia candidaţilor pentru ocuparea 

posturilor vacante; 

b) încheierea, suspendarea, modificarea şi/sau încetarea raportului juridic de muncă ori de serviciu; 

c) stabilirea sau modificarea atribuţiilor din fişa postului; 

d) stabilirea remuneraţiei; 

e) beneficii, altele decât cele de natură salarială şi măsuri de protecţie şi asigurări sociale; 

f) informare şi consiliere profesională, programe de iniţiere, calificare, perfecţionare, specializare şi 

recalificare profesională; 

g) evaluarea performanţelor profesionale individuale; 

h) promovarea profesională; 

i) aplicarea măsurilor disciplinare; 

j) orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare. 
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(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncă în care, datorită naturii 

sau condiţiilor particulare de prestare a muncii, prevăzute de lege, particularităţile de sex sunt 

determinante. 

Art. 12. – (1) Hărţuirea sexuală a unei persoane de către o altă persoană la locul de muncă este 

considerată discriminare după criteriul de sex şi este interzisă. 

(2) Hărţuirea sexuală reprezintă orice formă de comportament nedorit, constând în contact fizic, 

cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitaţii compromiţătoare, 

cereri de favoruri sexuale sau orice altă conduită cu conotaţii sexuale, care afectează demnitatea, 

integritatea fizică şi psihică a persoanelor la locul de muncă. 

(3) Constituie discriminare după criteriul de sex orice comportament definit drept hărţuire sexuală, 

având ca scop: 

a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru 

persoana afectată; 

b) de a influenţa negativ situaţia persoanei angajate în ceea ce priveşte promovarea profesională, 

remuneraţia sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea şi perfecţionarea profesională, în 

cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ţine de viaţa sexuală. 

(4) Toţi salariaţii trebuie să respecte regulile de conduită şi răspund în condiţiile legii pentru încălcarea 

acestora. 

(5) Angajatorul nu permite şi nu va tolera hărţuirea sexuală la locul de muncă şi face public faptul că 

încurajează raportarea tuturor cazurilor de hărţuire sexuală, indiferent cine este ofensatorul, că 

angajaţii care încalcă demnitatea personală a altor angajaţi, prin orice manifestare confirmată de 

hărţuire sexuală la locul de muncă, vor fi sancţionaţi disciplinar. 

Art. 13. – (1) Angajaţii au obligaţia să facă eforturi în vederea promovării unui climat normal de 

muncă în unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncă, a RI, precum şi 

a drepturilor şi intereselor tuturor salariaţilor. 

(2) Pentru crearea şi menţinerea unui mediu de lucru care să încurajeze respectarea demnităţii fiecărei 

persoane, pot fi derulate proceduri de soluţionare pe cale amiabilă a plângerilor individuale ale 

salariaţilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenţă sau hărţuire sexuală, în completarea celor 

prevăzute de lege. 

 

IV. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor. 
 

Sectiunea I  - Obligatiile angajatorului 

 

Art. 14. – Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligaţii: 

a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea 

relaţiilor de muncă; 

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de 

muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă; 

c) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil 

şi din contractele individuale de muncă; 

d) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii; 

e) să se consulte cu reprezentanţii sindicatului în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial 

drepturile şi interesele acestora; 

f) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze 

contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii; 

g) să înfiinţeze Registrul general de evidenţă a salariaţilor şi Registrul de evidenţă a funcţionarilor 

publici şi să opereze înregistrările prevăzute de lege,atât în forma scrisă,cât şi cea electronică; 

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

i) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor. 
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Sectiunea a-II-a  - Obligatiile salariatilor 

 

Art. 15. – (1) Salariaţii Angajatorului au, în principal, următoarele obligaţii: 

a) obligaţia de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce le revin conform 

fişei postului; 

b) obligaţia de a respecta disciplina muncii; 

c) obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în RI, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum 

şi în contractul individual de muncă; 

d) obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu; 

e) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 

f) obligaţia de a respecta secretul de serviciu; 

g) alte obligaţii prevăzute de lege sau contractele colective de muncă aplicabile. 

(2) Salariaţii Angajatorului au obligaţii privind: 

a) realizarea responsabilă şi la un nivel maxim de competenţă a îndatoririlor de serviciu; 

b) respectarea cu stricteţe a ordinii şi disciplinei la locul de muncă; 

c) respectarea programului de lucru şi folosirea integrală şi eficientă a timpului de lucru pentru 

îndeplinirea obligaţiilor de serviciu; 

d) însuşirea şi respectarea normelor de muncă, a altor reguli şi instrucţiuni stabilite pentru 

compartimentul respectiv sau pentru locul de muncă specific salariatului; 

e) utilizarea responsabilă şi în conformitate cu documentaţiile tehnice a aparaturii, echipamentelor, 

instalaţiilor aflate în dotarea serviciului/compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea sau la care 

au acces, precum şi exploatarea acestora în deplină siguranţă; 

f) respectarea normelor de protecţie a muncii şi a mediului; 

g) ridicarea calificării profesionale, frecventarea şi absolvirea formelor de pregătire şi perfecţionare 

profesională recomandate, cunoaşterea dispoziţiilor legale, a normelor şi instrucţiunilor privind 

activitatea pe care o desfăşoară; 

h) obligaţia de loialitate faţă de Angajator; 

i) comportarea corectă în cadrul relaţiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalţi salariaţi, asigurarea 

unui climat de disciplină, ordine şi bună înţelegere; 

j) înştiinţarea fără întârziere a şefului ierarhic superior în legătură cu observarea existenţei unor 

nereguli, abateri sau lipsuri în activitatea de la locul de muncă, şi acţionarea pentru diminuarea 

efectelor acestora şi pentru prevenirea situaţiilor care pun în pericol viaţa persoanelor sau prejudicierea 

patrimoniului Angajatorului; 

k) anunţarea şefului ierarhic de îndată, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentării la 

serviciu (boală, situaţii fortuite); 

m) păstrarea secretului de serviciu; 

l) evidenţa, raportarea şi autoevaluarea activităţii profesionale, conform procedurii şi criteriilor 

elaborate de conducerea Angajatorului şi cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare; 

m) respectarea şi îndeplinirea dispoziţiilor cuprinse în contractele de furnizare servicii medicale şi în 

orice alte contracte în care salariaţii au atribuţii de realizare a unor activităţi; 

n) îndeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea 

Angajatorului pentru buna desfăşurare a activităţii. 

Art. 16. – (1) Fiecare salariat are datoria să semnaleze imediat situaţiile observate de incendiu, 

inundaţie sau orice situaţii în care se pot produce deteriorări sau distrugeri, inclusiv observarea unor 

colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum şi neregulile potenţial generatoare de astfel de situaţii şi 

să acţioneze, după caz, pentru rezolvarea acestora şi pentru diminuarea efectelor lor negative. 

(2) Salariaţii care pot acţiona în astfel de situaţii au obligaţia de a o face în timpul cel mai scurt posibil. 

Art. 17. – În situaţii deosebite, determinate de necesitatea bunei funcţionări a Angajatorului, fiecare 

salariat are obligaţia de a participa, indiferent de funcţia sau de postul pe care îl ocupă, la executarea 

oricăror lucrări şi la luarea tuturor măsurilor cerute de nevoile Angajatorului. 
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Sectiunea a-III-a  - Drepturile salariatilor 

 

Art. 18. – Salariaţii Angajatorului au, în principal, următoarele drepturi: 

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 

b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 

c) dreptul la concediu de odihnă anual; 

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 

e) dreptul la demnitate în muncă; 

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

g) dreptul la acces la formarea profesională; 

h) dreptul la informare şi consultare; 

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

j) dreptul la protecţie în caz de concediere; 

k) dreptul la negociere colectivă şi individuală; 

l) dreptul de a participa la acţiuni colective; 

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

n) dreptul la grevă; 

o) alte drepturi prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile.  

Art. 19. – Drepturile salariaţilor vor fi acordate şi exercitate cu respectarea dispoziţiilor legale în 

vigoare. 

 

 

Sectiunea a-IV-a  - Drepturile angajatorului 

 

Art. 20. – Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi: 

a) să stabilească organizarea şi funcţionarea unităţii; 

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii; 

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 RI. 

f) să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării 

acestora. 

 

 

Sectiunea  a-V-a  - Organizarea timpului de munca 

 

Art. 21. – (1) Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru îndeplinirea 

sarcinilor de muncă. 

(2) Pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă durata normală a timpului de muncă este de 8 ore pe zi 

şi de 40 de ore pe săptămână.Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe 

saptamana, inclusiv orele suplimentare. 

Art. 22. – (1) Angajatorul va ţine evidenţa orelor de muncă prestate de fiecare salariat, pe foi colective 

de prezenta, şi va supune controlului inspecţiei muncii această evidenţă ori de câte ori este solicitat. 

(2) Salariaţii au obligaţia de a semna condica de prezenţă la începerea şi la sfârşitul programului de 

lucru. 

(3) Întârzierile sau plecările de la program, învoirile în interes personal, precum şi situaţiile de 

concediu de odihnă,  se pot face numai pe bază de cereri aprobate de catre conducerea societatii.  
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Sectiunea  a-VI-a  - Timpul de odihna si alte concedii 

 

 

Art. 23. – (1) Salariaţii au dreptul la concediu de odihnă anual plătit. 

(2) Durata minimă a concediului de odihnă anual este de 20 de zile lucrătoare. 

Art. 24. – (1) Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an integral sau fracţionat, o fracţie 

neputând fi mai mică de 10 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt. 

(2) Prin excepţie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului în anul următor este permisă numai 

în cazurile expres prevăzute de lege sau în cazurile prevăzute în contractul colectiv de muncă aplicabil. 

(3) Efectuarea concediului de odihnă se realizează în baza unei programări colective sau individuale, 

întocmite până la sfârşitul anului calendaristic, pentru anul următor, stabilite de angajator cu 

consultarea reprezentanţilor Sindicatului, pentru programările colective, ori cu consultarea salariatului, 

pentru programările individuale. 

Art. 25. – (1) Pentru perioada concediului de odihnă, salariatul beneficiază de o indemnizaţie de 

concediu calculată potrivit dispoziţiilor legale în vigoare. 

(2) Indemnizaţia de concediu de odihnă se plăteşte de către angajator cu cel puţin 5 zile lucrătoare 

înainte de plecarea în concediu. 

Art. 26. – (1) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective. 

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru 

interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă, cu obligaţia de a suporta toate 

cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, necesare în vederea revenirii la locul de muncă, precum şi 

eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă. 

Art. 27. – (1) În cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere plătite, 

care nu se includ în durata concediului de odihnă. 

Art. 28. – (1) Repausul săptămânal se acordă în două zile consecutive, de regulă sâmbăta şi duminica 

sau în alte zile, în cazul în care repausul în zilele de sâmbătă şi duminică ar prejudicia interesul public 

sau desfăşurarea normală a activităţii unităţii. 

(2) În cazul unor lucrări urgente, a căror executare imediată este necesară pentru organizarea unor 

măsuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente 

sau pentru înlăturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalaţiilor 

sau clădirilor unităţii, repausul săptămânal poate fi suspendat pentru personalul necesar în vederea 

executării acestor lucrări. 

Art. 29. – Zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează sunt: 

– 1 şi 2 ianuarie; 

– prima şi a doua zi de Paşti; 

– 1 mai; 

– 1 decembrie; 

– prima şi a doua zi de Crăciun; 

– prima şi a doua zi de Rusalii; 

– Adormirea Maicii Domnului; 

-30 noiembrie Sfântul Apostol Andrei cel Întâi chemat Ocrotitorul României; 

– 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase 

legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestora. 

Art. 30. – (1) Salariaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fără plată, pentru 

formare profesională,alte concedii. 

(2) Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă la solicitarea salariatului, pe perioada 

formării profesionale pe care salariatul o urmează din iniţiativa sa. 

(3) Pentru rezolvarea unor situaţii personale salariaţii au dreptul la concedii fără plată.Durata acordării 

cocediului fără plată este de 30 zile calendaristice. 
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Sectiunea  a-VII-a   - Slarizarea 

 

Art. 31. – (1) Salariul reprezintă contraprestaţia muncii depuse de salariat în baza contractului 

individual de muncă şi cuprinde salariul de bază, indemnizaţiile, sporurile, precum şi alte adaosuri. 

(2) Salariul este confidenţial, angajatorul având obligaţia de a lua măsurile necesare pentru asigurarea 

confidenţialităţii. 

Art. 32. – (1) Salariul se plăteşte în bani cel puţin o dată pe lună, la data stabilită în contractul 

individual de muncă sau prin raportul de serviciu privind funcţionarii publici. 

(2) Salariul se plăteşte direct titularului sau persoanei împuternicite de acesta. 

(3) Plata salariului se dovedeşte prin semnarea statelor de plată, precum şi prin orice alte documente 

justificative care demonstrează efectuarea plăţii către salariatul îndreptăţit. 

Art. 33. – (1) Nicio reţinere din salariu nu poate fi operată, în afara cazurilor şi condiţiilor prevăzute 

de lege. 

(2) Reţinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decât dacă datoria salariatului 

este scadentă, lichidă şi exigibilă şi a fost constatată ca atare printr-o hotărâre judecătorească definitivă 

şi irevocabilă. 

(3) In cazul pluralităţii de creditori ai salariatului va fi respectată următoarea ordine: 

a) obligaţiile de întreţinere, conform Codului familiei; 

b) contribuţiile şi impozitele datorate către stat; 

c) daunele cauzate proprietăţii publice prin fapte ilicite; 

d) acoperirea altor datorii. 

(4) Reţinerile din salariu cumulate nu pot depăşi în fiecare lună jumătate din salariul net. 

 

V.  Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale 

salariatilor 
 

Art. 34. – (1) Salariaţii au dreptul să adreseze conducerii Angajatorului, în scris, petiţii individuale, 

dar numai în legătură cu problemele proprii apărute la locul de muncă şi în activitatea desfăşurată. 

(2) Prin petiţie se înţelege orice cerere sau reclamaţie individuală pe care un salariat o adresează 

conducerii Angajatorului în condiţiile legii şi ale RI. 

(3) Petiţiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmând a fi clasate. 

Art. 35. – (1) Cererile sau reclamaţiile se adresează reprezentantului legal al Angajatorului şi se 

înregistrează la secretariat/Registratură. 

(2) In cazul în care problemele sesizate în cerere sau în reclamaţie necesită o cercetare mai amănunţită, 

reprezentantul legal al Angajatorului numeşte o persoană sau o comisie care să verifice realitatea lor. 

(3) In urma verificării Angajatorului, persoana sau comisia numită întocmeşte un referat cu constatări, 

concluzii şi propuneri şi îl supune aprobării reprezentantului legal al Angajatorului. 

(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat să comunice salariatului răspunsul în termen de 

30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamaţiei. 

(5) In situaţia în care aspectele sesizate prin cerere sau reclamaţie necesită o cercetare mai amănunţită, 

reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile. 

Art. 36 – (1) Salariaţii nu pot formula două petiţii privitoare la aceeaşi problemă. 

(2) În cazul în care un salariat adresează în aceeaşi perioadă de timp două sau mai multe petiţii cu 

acelaşi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmând să primească un singur răspuns. 
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(3) Dacă după trimiterea răspunsului se primeşte o nouă petiţie cu acelaşi conţinut sau care priveşte 

aceeaşi problemă, acestea se clasează, făcându-se menţiune că s-a verificat şi i s-a dat deja un răspuns 

petiţionarului. 

Art. 37. – (1) Salariaţii şi Angajatorul au obligaţia să soluţioneze conflictele de muncă prin bună 

înţelegere sau prin procedurile stabilite de dispoziţiile legale în vigoare. 

(2) Procedura de soluţionare a conflictelor de muncă este potrivit dispoziţiilor legale în vigoare. 

(3) Condiţiile declanşării conflictelor de interese, procedura concilierii, medierii şi arbitrajului 

conflictelor de interese sunt potrivit dispoziţiilor legale în vigoare. 

(4) Condiţiile declanşării conflictelor de drepturi şi procedura soluţionării acestora sunt potrivit 

dispoziţiilor legale în vigoare. 

 

VI.  Reguli privind disciplina muncii in unitate. 
 

Art. 38. – (1) Angajatorul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, 

sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere 

disciplinară. 

(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune 

săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, RI, contractul 

individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale 

conducătorilor ierarhici. 

Art. 39. – Sunt interzise: 

a) prezentarea la serviciu în stare de ebrietate sau oboseală înaintată, introducerea sau consumul de 

băuturi alcoolice, practicarea de activităţi care contravin atribuţiilor de serviciu sau care perturbă 

activitatea altor salariaţi; 

b) nerespectarea programului de lucru, întârzierea sau absentarea nemotivată; 

c) părăsirea locului de muncă în timpul programului de lucru fără aprobare sau pentru alte interese 

decât cele ale Angajatorului; 

d) executarea în timpul programului a unor lucrări personale ori străine interesului Angajatorului; 

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricăror bunuri şi documente aparţinând acesteia, fără 

acordul scris al conducerii Angajatorului; 

f) înstrăinarea oricăror bunuri date în folosinţă, păstrare sau de uz comun, precum şi deteriorarea 

funcţională şi calitativă sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizări ori manevrări 

necorespunzătoare; 

g) folosirea în scopuri personale, aducerea la cunoştinţă pe orice cale sau copierea pentru alţii, fără 

aprobarea scrisă a conducerii, a unor documente sau informaţii privind activitatea Angajatorului sau a 

datelor specificate în fişele sau dosarele personale ale angajaţilor; 

h) prestarea oricărei activităţi remunerate sau neremunerate, în timpul orelor de program sau în timpul 

liber – în beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului; 

i) atitudinea necorespunzătoare faţă de ceilalţi angajaţi, faţă de managementul unităţii sau faţă de 

clienţi (conduita necivilizată, insulta, calomnia, purtarea abuzivă, lovirea şi vătămarea integrităţii 

corporale sau a sănătăţii); 

j) comiterea de fapte care ar putea pune în pericol siguranţa Angajatorului, a propriei persoane sau a 

colegilor; 

k) manifestări de natură a aduce atingere imaginii Angajatorului; 

l) folosirea în scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricăror materiale, mijloace fixe 

sau materii prime ale acestuia; 

m) fumatul în spaţiile publice închise, conform Legii nr. 349/2002, cu modificările ulterioare. Fumatul 

este permis în spaţii special amenajate pentru fumat, cu respectarea următoarelor condiţii obligatorii: 

– să fie construite astfel încât să deservească doar fumatul şi să nu permită pătrunderea aerului viciat în 

spaţiile publice închise; 

– să fie ventilate corespunzător, astfel încât nivelul noxelor să fie sub nivelurile maxime admise; 
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n) organizarea de întruniri în perimetrul unităţii fără aprobarea prealabilă a conducerii; 

o) introducerea, răspândirea sau afişarea în interiorul instituţiei a unor anunţuri, afişe, documente etc. 

fără aprobarea conducerii Angajatorului; 

p) propaganda partizană unui curent sau partid politic. 

Art. 40. – (1) Încălcarea cu vinovăţie de către salariaţi a obligaţiilor lor de serviciu, inclusiv a 

normelor de comportare în unitate constituie abatere disciplinară şi se sancţionează ca atare, indiferent 

de funcţia sau postul pe care îl ocupă persoana care a săvârşit fapta. 

(2) Constituie abatere disciplinară şi se sancţionează încălcarea cu vinovăţie de către salariaţi a 

obligaţiilor lor de serviciu prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare, obligaţiile de serviciu stabilite în 

contractele individuale de muncă, în fişa postului, în RI (în special art. 23-25 şi interdicţiile prevăzute 

de art. 52) sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ori de ordinele şi dispoziţiile legale ale 

conducătorilor ierarhici. 

 

VII.  Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile. 

 

Art. 41. – (1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul 

săvârşeşte o abatere disciplinară sunt: 

a) avertismentul scris; 

b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus 

retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile; 

c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%,respectiv 5-20% pănă la 3 luni pentru 

funcţionarii publici; 

d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 

luni cu 5-10%; 

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

f) suspendarea dreptului de avansare în grade de salarizare sau,după caz de promovare în funcţia 

publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; 

g) retrogradarea din funcţia publică pe om perioadă de 1 an; 

h) destituirea din funţia publică. 

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise. 

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

(4) 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 se constată prin Decizie 

scrisă. 

 

VIII.  Reguli referitoare la procedura disciplinara. 
 

Art. 42. – (1) Ca urmare a sesizării conducerii Angajatorului cu privire la săvârşirea unei abateri 

disciplinare sau a constatării încălcării de către un salariat a normelor legale, RI, contractului 

individual de muncă sau contractului colectiv de muncă aplicabil, ordinelor şi dispoziţiilor legale ale 

conducătorilor ierarhici, al Angajatorului sau persoana împuternicită de acesta va dispune efectuarea 

cercetării disciplinare prealabile, numind o persoană sau o comisie în acest sens. 

Din comisie va face parte fără drept de vot, în calitate de observator, şi un reprezentant al organizaţiei 

sindicale al cărui membru este salariatul cercetat. 

(2) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nicio sancţiune nu poate fi dispusă înainte de efectuarea unei 

cercetări disciplinare prealabile. 

(3) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de 

persoana/comisia împuternicită de către angajator să realizeze cercetarea disciplinară prealabilă, 

precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii. Comisia îl va convoca în scris pe salariatul 

cercetat, cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte. 
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(4) 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. 

(5) In 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 disciplinară 

prealabilă 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. 

Salariatul are dreptul să cunoască toate actele şi faptele cercetării şi să solicite în apărare probele pe 

care le consideră necesare. 

Comisia numită pentru efectuarea cercetării disciplinare prealabile are obligaţia de a lua o notă scrisă 

de la salariatul ascultat, notă în care se va preciza poziţia salariatului faţă de fapta pe care a comis-o şi 

împrejurările invocate în apărarea sa. 

(6) Cercetarea disciplinară prealabilă impune stabilirea următoarelor aspecte: 

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită; 

b) gradul de vinovăţie a salariatului; 

c) consecinţele abaterii disciplinare; 

d) comportarea generală în serviciu a salariatului; 

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 

(7) La finalizarea cercetării disciplinare prealabile, persoana/comisia numită în acest sens va întocmi 

un proces-verbal de constatare, care trebuie să cuprindă: indicarea subiectului abaterii disciplinare, 

descrierea faptei, descrierea modului în care s-a desfăşurat cercetarea disciplinară prealabilă şi 

ascultarea salariatului, prezentarea condiţiilor şi împrejurărilor în care fapta a fost săvârşită, 

prezentarea consecinţelor abaterii disciplinare, a comportării generale în serviciu a salariatului şi a 

eventualelor sancţiuni disciplinare suferite anterior de către salariat, stabilirea gradului de vinovăţie a 

salariatului, probele administrate şi propunerile persoanei/comisiei împuternicite de către Angajator să 

realizeze cercetarea disciplinară prealabilă de clasare a cauzei sau de sancţionare disciplinară a 

salariatului. 

(8) Lucrările comisiei de disciplină se consemnează într-un registru de procese-verbale. 

Art. 43. – (1) In baza propunerii comisiei de disciplină, Angajatorul va emite decizia de sancţionare. 

(2) Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare 

săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele: 

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită; 

b) gradul de vinovăţie a salariatului; 

c) consecinţele abaterii disciplinare; 

d) comportarea generală în serviciu a salariatului; 

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 

f) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de muncă 

sau contractul colectiv de muncă aplicabil care au fost încălcare de salariat. 

(3) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o decizie emisă în formă scrisă, în 

termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, 

dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei. 

Art. 44. – (1) Decizia de sancţionare disciplinară cuprinde în mod obligatoriu: 

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, RI sau contractul colectiv de muncă aplicabil, care 

au fost încălcate de salariat; 

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare 

prealabile sau motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 267 alin. (3) din Codul muncii, nu a 

fost efectuată cercetarea; 

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică; 

e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată; 

f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată. 
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(2) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii 

şi produce efecte de la data comunicării. 

(3) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al 

primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta. 

(4) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în 

termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 

 

IX.  Dispozitii finale 
 

Art. 45. – (1) Prezentul RI are la bază prevederile legislaţiei în vigoare. 

(2) Regulamentul se completează cu dispoziţiile cuprinse în Codul muncii şi în celelalte acte 

normative în vigoare,respectiv a Legii nr.188/1999 privind Statutul Funcţionarilor Publici-republicată. 

Art. 46. – Prezentul RI a fost aprobat în şedinţa din data de 17.06.2013. 

Art. 47. – Regulamentul intră în vigoare în termen de 5 zile de la data semnării lui. La aceeaşi dată, se 

abrogă anteriorul RI a Angajatorului. 

Art. 48. – (1) RI va putea fi modificat atunci când apar acte normative noi privitoare la organizarea şi 

disciplina muncii, precum şi ori de câte ori interesele Angajatorului o impun. 

(2) Propunerile de modificare şi completare vor fi prezentate salariaţilor. 

(3) Dacă modificările sunt substanţiale, RI va fi revizuit, dându-se textelor o nouă numerotare. 

 

 

 

ANGAJATOR, 

PRIMARIA COMUNEI CENAD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


