ROMANIA
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL TIMIS

ANEXA
la Ordinul nr. 1.038 din 03.09.2007

REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament Intern, s-a intocmit in conformitate cu
prevederile Constitutiei Romaniei din 31.10.2003, Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii - actualizat, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici —
modificat si actualizat, Legii nr. 215/2001 privind Administratia publica
locala — modificata si actualizata, ale Hotararii Guvernului nr. 460/2006
pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si
institutia prefectului, Hotararii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici; Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile gi institutiile publice, Hotararea Guvernului nr.
991/2005 pentru aprobarea Codului de etica si deontologie al politistului; a
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati si Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, avand drept scop asigurarea
disciplinei muncii in cadrul structurii de specialitate a Institutiei Prefectului
Judetul - Timis.

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Acest regulament are scopul de a elimina birocratia si faptele
de coruptie din Institutia Prefectului, prin informarea publicului cu privire la
conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din partea
functionarilor publici si a persoanelor angajate in cadrul institutiei, in
exercitarea functiilor lor.

Art. 2. Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului Judetul - Timig, se
aplica tuturor salariatilor din aceasta institutie, indiferent de durata
contractului de munca.

Regulamentul de fata se aplica si salariatilor din alte unitati, detagati
sau delegati la Institutia Prefectului Judetul - Timig, acestia fiind obligati sa
respecte regulile de disciplina specifice structurilor de specialitate ale
acestei institutii.



CAPITOLUL i

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA Sl SECURITATEA iN MUNCA,
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 3. Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii i protectia sanatatii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea gi instruirea angajatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric gi a mijloacelor necesare securitatii
si sanatatii in munca;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau
cu ceea ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda
tehnologiile, organizarea muncii , conditile de munca, relatiile sociale
si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de
masurile de protectie individuala.

Art. 4. Angajatorul este obligat sa desemneze una sau mai multe
persoane din interiorul institutiei sau din exterior, pentru a se ocupa de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie, numiti
lucratori desemnati.

Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare pentru ca lucratorii
desemnati, cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
angajatilor, sa aiba acces la:

- evaluarea riscurilor si masurile de protectie;

- informatiile privind masurile din domeniul securitatii si sanatatii in
munca, precum $i informatii provenind de la institutile de control si
autoritatile competente in domeniu.

Lucratorilor desemnati trebuie sa li se acorde posibilitatea de a-si
prezenta observatiile inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari, in
timpul vizitelor de control.

Fiecare angajat trebuie sa beneficieze de supravegherea sanatatii la
intervale regulate, care este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

Art. 5. Orice eveniment inregistrat — accident, boala profesionala,
incident periculos, trebuie comunicat de catre angajator la :

- Institutul Teritorial de Munca;

- Asiguratorului — in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea
temporara de munca, invaliditate sau deces;

- Organelor de urmarire penala, dupa caz.



CAPITOLUL 1l

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINABII Sl
A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 6. Este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe
criterii politice, de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de
sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala sau de orice alta
asemenea natura.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa
asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum gi cresterea
calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita.

CAPITOLUL IV

A. OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI
TIMIS
Art. 7. Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplina care sa
permita desfagurarea in conditii optime a activitatii salariatilor, conducerea
Institutiei Prefectului Judetului Timig are urmatoarele obligatii:

a) Sa organizeze munca salariatilor institutiei, stabilind fiecaruia locul
de munca, atributile conform figsei postului, in raport cu
capacitatea si pregatirea sa, in vederea cresterii calitatii serviciilor
publice;

b) Sa puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii lor,
mijloacele necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
asigurdnd fiecaruia cele mai bune conditi de munca si
desfasurare a activitatii;

c) Sa sprijine gi sa dezvolte initiativa si puterea creatoare a
salariatilor, tindnd seama de propunerile gi sugestiile acestora, in
vederea indeplinirii sarcinilor ce revin Institutiei Prefectului
Judetului Timis;

d) Sa urmareasca intarirea disciplinei In munca, sa controleze
activitatea salariatilor si a modului de indeplinire a atributiilor din
fisa postului, ludnd masuri pentru lichidarea lipsurilor si
sanctionarea abaterilor;

e) Sa organizeze intalniri cu salariatii in vederea stabilirii obiectivelor
prioritare Tn activitatea acestora, precum si a modalitatilor de
punere 1in aplicare a dispozitilor legale ce reglementeaza
domeniul lor de activitate;

f) Sa organizeze trimiterea la cursuri de perfectionare si pregatire
profesionala a salariatilor, pe domenii de activitate specifice
fiecarui serviciu gi compartiment din cadrul Institutiei Prefectului
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Judetului Timig, asigurdnd egalitatea de sanse, cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publica;

g) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine.

B. OBLIGATIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE ALE
INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 8. Structurile de specialitate au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea Institutiei
Prefectului Judetului Timis;

b) Sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, fara
aprobarea sefului de compartiment;

c) Sa execute intocmai gi la timp obligatile de serviciu ce le revin
prin fisa postului;

d) Sa respecte Constitutia si sa cunoasca dispozitile Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind
Administratia publica locala, ale Legii nr. 188/1999 — republicata,
privind Statutul functionarilor publici, ale Hotararii Guvernului nr.
460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004
privind prefectul gi institutia prefectului , ale Legii nr. 7/2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici si Legii nr.477/2004
privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutile publice, precum sgi orice alte dispozitii cu caracter
normativ referitoare la activitatea ce o indeplinesc, conformandu-
se acestora si respectand toate dispozitiile legale in vigoare;

e) Sa respecte normele privind protectia muncii gi cele de prevenirea
incendiilor;

f) Sa fingtinteze in timp util seful ierarhic despre existenta
neregulilor, abaterilor, greutatilor sau lipsurilor constatate in
indeplinirea atributiilor de serviciu gi sa propuna masuri pentru
inlaturarea gi respectiv prevenirea unor asemenea situatii;

g) Sa manifeste preocupare in domeniul perfectionarii si pregatirii
profesionale;

h) Sa apere integritatea patrimoniului institutiei, propunand masuri
pentru evitarea sau dupa caz, luand masurile necesare pentru
limitarea acestor pagube;

i) Sa se conformeze dispozitilor legale, privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorita naturii functiilor publice detinute;

j) Sa apere in mod loial prestigiul institutiei in care igi desfasoara
activitatea, asigurand un serviciu public de calitate, in beneficiul
cetatenilor, bazat pe respect si amabilitate;

k) Sa respecte demnitatea functiei publice detinute si libertatea
opiniilor i sa nu se lase influentati de considerente personale sau
de popularitate;

l) Sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
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dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase;

m)Sa elimine orice forma de discriminare in ceea ce priveste
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatatea, varsta sau sexul;

n) Sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

0) Sa presteze, in situatia ca este numit, activitatea de permanenta
in Palatul administrativ, sau la alte obiective, fara a parasi serviciul
inaintea sosirii schimbului, iar in caz de neprezentare a acestuia,
sa anunte seful ierarhic, astfel incat masurile de asigurare a
serviciului sa poata fi luate de urgents;

p) Sa& respecte dispozitile legale cu privire la confidentialitatea
datelor si informatiilor care nu sunt de interes public;

q) Sa respecte dispozitiile privind regulile de acces in sediul Institutiei
Prefectului Judetului Timis;

r) Sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in cadrul
institutiei;

s) Sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii pe care o
reprezinta si sa aiba un comportament profesionist;

Art.9. Structurilor de specialitate ale Institutiei Prefectului le este

interzis:

a) Sa savarseasca acte de natura a pune in primejdie siguranta
institutiei, a salariatilor sau a propriei persoane;

b) Sa accepte, pentru ei sau pentru altii, in considerarea situatiei lor
oficiale, daruri sau alte avantaje;

c) Sa scoata documente de orice natura din cadrul institutiei pentru a
fi folosite in interes personal sau pentru a le instraina;

d) Sa scoata din cadrul unitatii prin orice mijloace, bunuri si alte
materiale apartinand institutiei, fara acte insotitoare legale;

e) Sa primeasca cereri gi petiti a caror rezolvare nu este de
competenta lor si care nu le sunt repartizate pe cale oficiala, ori sa
intervina in rezolvarea acestor cereri;

f) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legatura cu activitatea institutiei , cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

h) Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functile de demnitate
publica;

i) Sa colaboreze, in afara relatilor de serviciu, cu persoane fizice
sau juridice care fac donatii sau sponsorizari partidelor politice;

J) Sa afigseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne
sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice, ori a candidatilor acestora;



k) Sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, promitadndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

l) Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau institutiei
publice, pentru realizarea activitatii didactice;

m) Sa fie mandatarul unei persoane in ce priveste efectuarea unor
acte in legatura cu functia pe care o indeplineste;

n) Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public si sa faca
aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de

solutionare;
CAPITOLUL V
DREPTURILE SALARIATILOR INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL
TIMIS
Art. 10. Angajatii Institutiei Prefectului —judetul Timis au urmatoarele

drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si ii vizeaza
in mod direct;

c) dreptul de asociere sindicala este garantat, cu exceptia celor care
sunt numiti in categoria inaltilor functionari publici, functionarilor
publici de conducere gi altor categorii de functionari publici carora le
este interzis acest drept prin statute speciale. Functionarii publici pot,
in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora;

d) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) dreptul la greva, in conditiile legii;

f) dreptul la un salariu compus din salariul de baza, sporul pentru
vechime in munca, prime si alte drepturi salariale;

g) dreptul la concediul de odihna, concedii medicale si alte concedii;

h) dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egala cu
salariul de baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se
impoziteaza separat;

i) dreptul la asistentda medicala, proteze si medicamente in conditiile
leqii;

j) dreptul la pensie si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii;

k) salariatii beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii,
institutia fiind obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu
aceasta.



CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND PROTECTIA PERSOANELOR CARE AU RECLAMAT
ORI AU SESIZAT INCALCARI ALE LEGII IN INSTITUTIE

Art. 11. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoane
angajate in institutie, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public.

Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia institutia are obligatia de a
respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale,
libera concurenta si tratamentul egal;

b) principiul suprematiei interesului public;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care
semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu
date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive conform caruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii;

e) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul
de avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate
publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul institutiei;

f) principiul echilibrului, conform caruia nicio persoana nu poate
interveni pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara
pentru o fapta a sa mai grava;

g) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana
incadrata in institutie care a facut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

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

- sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

- conducatorului institutiei;

- comisiei de disciplina;

- organelor judiciare;

- mass-media.

in fata comisiei de disciplina, avertizorii — persoana care face sesizarea,
beneficiaza de protectie.

Tn situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este gef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare
a avertizorului, comisia de disciplina va asigura protectia avertizorului,
ascunzandu-i identitatea.



CAPITOLUL VII

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 12. Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru
functionarii publici si pentru persoanele care ocupa temporar o functie in
Institutia Prefectului judetului Timis.

Art. 13. Principile care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici sunt:

a) Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia

functionarii publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea, independenta si integritatea morala, principiu
conform caruia functionarilor publici le este interzis sa abuzeze de
aceasta functie;

f) libertatea gandirii si a exprimarii, respectand ordinea de drept si
bunele moravuri;

g) cinstea si corectitudinea;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfagurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice
si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 14. Norme generale de conduita a functionarilor publici:

— de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

— de a avea un comportament profesionist, asigurand in conditiile

legii, transparenta administrativa;

— prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia si legile tarii si sa

actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

— sa se conformeze dispozitilor legale privind restrangerea unor

drepturi;

— de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in

care isi desfasoara activitatea;

— de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de

considerente personale si de popularitate;

— sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta,

corectitudine si amabilitate;

— de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii

persoanelor din cadrul institutiei publice;

— sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a

autoritatilor publice, prin:
a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;
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b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazata pe aspecte
privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea
materiala, sanatatea, varsta;

— sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului;

— sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
institutiei, numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute;

— sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici.

CAPITOLUL VI

ABATERI DISCIPLINARE S| SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 15. incalcarea de catre functionarii publici si personalul
contractual, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu si a normelor de
conduita profesionala si civica prevazute de lege, constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara, conventionala, civila sau
penala, dupa caz.

Art. 16. Sanctiunile disciplinare sunt cele prevazute in Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici — republicata si actualizata
pentru functionarii publici si conform Legii nr.53/2003 — Codul Muncii —
modificata si actualizata, pentru personalul contractual.

CAPITOLUL IX

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iN INSTITUTIE

Art 17. Durata normala a timpului de lucru in sediul Institutiei
Prefectului este de 8 ore pe zi, programul de munca fiind cel aprobat de
conducere;

Art. 18. Intrarea personalului din structurile de specialitate in sediul
Institutiei Prefectului se face pe baza legitimatiei de serviciu, sub controlul
nemijlocit al personalului de paza si ordine.

Art. 19. Zilele de repaus saptdmanal sunt sambata si duminica. in
cazul in care zilele de repaus saptamanal nu pot fi asigurate sdmbata si
duminica, conducerea institutiei va acorda compensarea potrivit
prevederilor legale.

Art. 20. Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se tine prin
condica de prezenta. Evidenta orelor efectuate dupa program, cu
aprobarea sefului ierarhic, pentru fiecare directie si serviciu se va tine in
condici speciale.

Art. 21. Accesul in sediul institutiei prefectului a persoanelor straine
este admis numai in interes de serviciu sau pentru audiente si se face prin
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anuntarea la Compartimentul de informare, relatii publice si secretariat,
unde persoanele care doresc sa intre in sediu se vor legitima, pe baza
buletinului sau cartii de identitate, indicand serviciul unde doresc sa
mearga. Solicitantul va primi un bilet de intrare si va fi indrumat la biroul
sau serviciul respectiv. La parasirea sediului institutiei, biletul de intrare va
fi predat la poarta, cu viza salariatului la care a fost persoana in cauza.

Nu se vor face bilete de intrare in institutie decat in urma confirmarii
de catre persoana la care se solicita intrarea, exceptie facand persoanele
inscrise la audiente in timpul programului organizat pentru aceasta
activitate.

Fara indeplinirea formelor mentionate mai sus, accesul in incinta
institutiei este interzis.

Art. 22. Programul de lucru cu publicul este in zilele de marti,
miercuri, joi si vineri intre orele 8,30 — 16,30 si luni intre orele 8,30 — 18,00.

CAPITOLUL X

Evidenta, pastrarea si utilizarea siqiliilor si stampilelor in cadrul
institutiei

Art. 23. Personalul institutiei care are in primire sigilii si stampile
cu stema Romaniei, precum si personalul care manuieste celelalte
categorii de sigilii si stampile este obligat :

a) sa4 cunoasca si sa respecte intocmai prevederile prezentelor
instructiuni;

b) sa nu aplice sigiliile si stampilele cu stema pe documente, semnaturi
sau alte lucrari care nu au legatura cu activitatea institutiei;

c) sa nu confectioneze sigilii si stampile cu stema Romaniei;

d) sa nu scoata si sa nu permita scoaterea din institutie a sigiliilor si
stampilelor cu stema, fara aprobarea prefectului;

e) sa nu scoata si sa nu permita scoaterea din tara a sigiliilor i
stampilelor cu si fara stema, fara aprobarea Ministerului
Administratiei si Internelor;

f) sa aplice masurile disciplinare si pecuniare, dupa caz, impotriva
persoanelor care se fac vinovate de pierderea, deteriorarea sau
folosirea necorespunzatoare a sigiliilor si stampilelor cu si fara stema,
in conformitate cu prevederile prezentelor instructiuni gi ale altor acte
normative complementare acestora.

Art. 24. Tipuri de sigilii si stampile utilizate:

a) Sigiliu rotund cu stema Romaniei, de 35 mm,;

b) Stampile rotunde cu stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in
clar a institutiei si cu un indicativ numeric, functie de persoana care
poate utiliza stampila (1- prefect, 2-subprefect |, 3 — subprefect Il );
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c) Stampile rotunde, fara stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in
clar a institutiei.
Sigiliul si stampilele rotunde, cu stema Romaniei, prevazute la
pct.a-b, au regim special si se folosesc numai de catre prefect,
subprefecti si de catre persoanele special desemnate in acest scop.

Indiferent de tipul sau categoria stampilei si sigiliului, se protejeaza
impotriva accesului neautorizat.

Art. 25. Utilizarea sigiliilor si stampilelor:

Aplicarea pe documente a sigiliului si a stampilelor cu stema
Romaniei se face, dupa semnarea acestora, in urmatoarele situatii :

a) sigiliul cu stema Romaéniei, de 35 mm, se foloseste de catre
prefect sau persoanele special desemnate in acest scop si se aplica
pe documentele cu caracter oficial, pentru garantarea autenticitatii;

b) stampilele rotunde cu stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea
in clar a institutiei si cu indicativ numeric, se folosesc de catre
persoanele special desemnate in acest scop si se aplica, dupa
semnarea documentelor care au inscris in antet denumirea in clar a
institutiei.

Stampilele rotunde, fara stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea
in clar a institutiei se folosesc de catre personalul din cadrul
compartimentului de informare si relatii cu publicul, care potrivit atributiilor
au dreptul de folosire a acestora. Stampilele rotunde, fara stema Romaniei
se folosesc pentru activitatile specifice acestui compartiment :

** sigilarea corespondentei,
% documente financiar-contabile

Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se
aplica pe documente numai de catre personalul care are in atributii dreptul
de folosire a acestora.

Stampilele vor fi folosite numai de catre persoanele cu drept de folosinta
sau, in lipsa acestora, de catre inlocuitorii legali, numiti prin ordin al
prefectului.

Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor cu stema Romaniei pe
plicuri, colete sau alte materiale folosite pentru expedierea
corespondentei!!!

Art. 26.Pierderea sigiliilor si stampilelor se pedepseste disciplinar
sau administrativ, dupa caz, conform prevederilor actelor normative in
vigoare.

In cazul pierderilor de sigilii si stampile, cu stema Romaniei, se va
anunta imediat conducerea institutiei pentru a se lua masurile necesare in
astfel de situatii.

Persoanele care au in primire sigili si stampile de orice fel, la

s g
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obligate sa le predea, sub semnatura, persoanei delegate de catre prefect
in acest sens.

Este interzisa folosirea sigiliilor si stampilelor in alte scopuri decéat
cele pentru care au fost confectionate.

CAPITOLUL XI

CODUL DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii
publici gi pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in
Institutia Prefectului judetul Timis.

Art.27. Principile care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici sunt:

a) Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea, independenta si integritatea morala, principiu conform
caruia functionarilor publici le este interzis sa abuzeze de aceasta
functie;

f) libertatea gandirii si a exprimarii, respectdnd ordinea de drept si
bunele moravuri;

g) cinstea si corectitudinea;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfagurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt
publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 28. Norme generale de conduita a functionarilor publici.

— de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

— de a avea un comportament profesionist, asigurand in conditiile
legii transparenta administrativa:

— ca prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia si legile tarii si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

— sa se conformeze dispozitilor legale privind restrangerea unor
drepturi;

— de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea;

— de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale si de popularitate;

— sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta,
corectitudine si amabilitate;
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— de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei publice;

— sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazata pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatatea, varsta;

— sa asigure ocrotirea proprietatii publice gi private a statului;

— sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
institutiei, numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute;

— sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici.

Art. 29. Functionarii publici care exercita functii publice de
conducere, au obligatia:

— sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publica, pentru functionarii publici din
subordine;

— sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri.

Le este interzis functionarilor publici cu functii de conducere, sa
favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica
pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.

Art. 30. Functionarilor publici le este interzis:

— sa exprime in public aprecieri nonconforme cu realitatea in
legatura cu activitatea institutiei, cu politicile si strategia acesteia;

— sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs
de solutionare;

— sa dezvaluie informatii care nu au caracter public;

— sa dezvaluie informatii ,la care au acces in exercitarea functiei
publice, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje
necuvenite;

— sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice
in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva
statului;

— sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

— sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate
publica;
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— sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

— sa afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

— sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale;

— sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica;

— folosirea in alte scopuri decat cele prevazute de lege a
prerogativelor functiei publice detinute;

— urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal, ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

— sa influenteze anchetele interne sau externe si sa determine
luarea anumitor masuri;

— sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, promitandu-le acordarea de
avantaje materiale sau profesionale;

— sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei in scopul
realizarii unor activitati publicistice sau didactice in interes personal.

CAPITOLUL XIi

CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 31. Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
contractual sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul
contractual are indatorirea de a considera interesul public mai presus decat
interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatii -
principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are
obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea
atributiilor functiei;

e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual
ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau
pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material,
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f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul
contractual poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea
functiei si in Tndeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual
trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma
a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile
desfasurate de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor
sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 32. Norme generale de conduita profesionalda a personalului
contractual:

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

- de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa;

- prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute;

- de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii, precum si de a se abtine de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

- de a respecta demnitatea functiei detinute;

- de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale;

- sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

- de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale;

- sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate;

- de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul institutiei publice, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura
in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor;

- sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii
publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
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b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 33. Angajatilor contractuali le sunt interzise urmatoarele:

- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea autoritatii, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual,

- sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

- sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

- sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici sau angajati contractuali, precum sgi ale persoanelor fizice sau
juridice;

- sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului
sau autoritatii;

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

- sa afigeze in cadrul autoritatii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

CAPITOLUL Xiil

CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI CU STATUT SPECIAL

Art. 34. Statutul si drepturile politigtilor:

a) Politistul este functionarul public civil cu statut special, care exercita
atributiile stabilite de lege pentru politia roméana si celelalte structuri
politienesti din Ministerul Internelorsi Reformei Administrative;

b) in conformitate cu statutul lor profesional, politistii au dreptul la protectie
sociala adecvata, masuri specifice de protectie a sanatatii si securitatii
individuale si la retributie corespunzatoare potrivit importantei, riscurilor si
gradului de pericol determinat de activitatea profesionala;

c) Politistii se pot asocia pe criterii profesionale, umanitare, tehnico-
stiintifice, culturale, religioase si sportiv-recreative, potrivit prevederilor
legale;

d) Pentru a-si apara drepturile si a-si promova interesele, politistii pot
deveni membri ai Corpului National al Politigtilor;
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Art. 35. Raspunderea politistilor:

- politistul raspunde personal pentru actiunile, inactiunile si omisiunile sale,
in conditiile legii. El are datoria sa se abtina de la executarea ordinelor i
misiunilor vadit ilegale, avand obligatia de a-gi informa de indata sefii
despre aceasta, pe cale ierarhica, atat verbal, cat si prin raport scris;

- abtinerea de la executarea ordinelor si misiunilor in conditile de mai sus
nu atrage raspunderea disciplinara a politistului;

- politistul care detine o functie de conducere raspunde pentru dispozitiile
date subordonatilor in temeiul autoritati pe care o exercita potrivit
prevederilor legale;

- prin modul de organizare a relatiilor ierarhice in cadrul politiei, se asigura
posibilitatea identificarii superiorului responsabil de actiunile sau inactiunile
politistului in exercitarea atributiilor profesionale;

- masurile disciplinare se stabilesc si se aplica numai dupa efectuarea
cercetarii prealabile. In cazurile In care prin aplicarea sanctiunilor
disciplinare se dispune amanarea promovarii in grade profesionale sau
functii superioare ori se aduce atingere raporturilor de serviciu ale
politistului, cercetarea prealabila este urmata in mod obligatoriu de
consultarea consiliilor de disciplina special constituite.

Art.36. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a
politistului sunt urmatoarele:

a) legalitatea - in exercitarea atributiilor sale politistul este obligat sa
respecte legea, precum si drepturile si libertatile constitutionale ale
persoanelor;

b) egalitatea, impartialitatea si nediscriminarea - 1in indeplinirea
atributiilor  profesionale politistul aplica tratamente egale tuturor
persoanelor, luand aceleasi masuri pentru situatii similare de incalcare a
normelor protejate de lege, fara a fi influentat de considerente etnice, de
nationalitate, rasa, religie, opinie politica sau de orice alta opinie, varsta,
sex, orientare sexuala, avere, origine nationala, sociala sau decurgand din
orice alta situatie;

c) transparenta - consta in deschiderea pe care politistul trebuie sa o
manifeste fata de societate in limitele stabilite de reglementarile politienesti;

d) capacitatea si datoria de exprimare - reprezinta posibilitatea politistului
de a analiza situatiile profesionale pe care le intalneste si de a-si exprima
punctul de vedere, potrivit pregatirii si experientei sale, pentru a imbunatati
calitatea si eficacitatea serviciului politienesc cu privire la acestea;

e) disponibilitatea - presupune interventia politistului in orice situatie in
care ia cunostinta despre atingerea adusa vreuneia dintre valorile aparate
de lege, indiferent de momentul constatarii acesteia, capacitatea de a
asculta si de a rezolva problemele celor aflati in dificultate ori de a indruma
catre alte autoritati cazurile care se situeaza in afara competentei ori
atributiilor sale;
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f) prioritatea interesului public - se manifesta prin aceea ca pentru
indeplinirea atributiilor functionale politistul acorda prioritate realizarii
serviciului in folosul comunitatii;

g) profesionalismul - presupune aplicarea corecta si responsabila a
cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

h) confidentialitatea - determina obligatia politistului de a garanta
securitatea datelor gi informatiilor obtinute in exercitarea autoritatii conferite
de lege;

i) respectul - se manifesta prin consideratia pe care politistul o acorda
persoanelor, colegilor, superiorilor, subordonatilor, drepturilor si libertatilor
acestora, institutiilor, legilor, valorilor sociale, normelor etice si
deontologice;

j) integritatea morala - presupune adoptarea unui comportament conform
normelor etice acceptate si practicate in societate;

k) independenta operationala - consta in indeplinirea atributiilor i
misiunilor potrivit competentelor stabilite pentru nivelul ierarhic pe care il
ocupa in cadrul politiei, fara imixtiunea ilegala a altor politisti, persoane sau
autoritati;

) loialitatea - se exprima prin atasamentul fata de institutie si valorile
promovate de aceasta, adeziunea constienta manifestata de catre politist,
din proprie initiativa, fata de obiectivele institutiei, respectul fata de ierarhia
institutiei, onestitate in relatiile interpersonale, respectul fata de adevar si
dreptate, congtiinciozitate 1in indeplinirea atributiilor, respectarea
angajamentelor asumate, asigurarea confidentialitatii informatiilor obtinute
in procesul muncii.

Art. 37. Normele de conduita profesionala a politistului:

- Conduita generala - politistul raspunde la orice solicitare privind
exercitarea profesiei, evita comportamentul care ar putea afecta increderea
populatiei, este disciplinat si apara prestigiul institutiei si profesiei,
exercitand toate prerogativele si indatoririle specifice functiei publice pe
care o detine;

- Comportamentul politistului - politistul trebuie sa se comporte civilizat gi
sa dea dovada de amabilitate si solicitudine, adoptdand o atitudine
politicoasa si ferma;

- Politistul trebuie sa dovedeasca stapanire de sine, capacitate de
comunicare, abilitati de gestionare a situatiilor conflictuale, dezvoltandu-gi
prin sistemul de formare continua puterea de intelegere a problemelor
profesia, precum si, dupa caz, capacitatile manageriale;

- Declinarea calitatii - politistul in uniforma trebuie sa poarte insemnele
distinctive si echipamentul prevazute de lege, pentru a fi protejat si
recunoscut cu usurinta pe timpul misiunilor;

- Politistul are obligatia de a-si face cunoscuta identitatea in legatura cu
indatoririle profesionale ce 1i revin, contribuind astfel la realizarea
interesului public, asigurarea protectiei proprii $i crearea premiselor
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necesare angajarii raspunderii personale pentru actiunile sau inactiunile
sale;

- Raporturi in exercitarea profesiei - politistul trebuie sa promoveze si sa
dezvolte fara discriminare bunele raporturi intre institutia pe care o
reprezinta si comunitate, asigura cooperarea efectiva cu reprezentantii
autoritatilor publice centrale si locale, ai organizatiilor neguvernamentale gi
ai populatiei, ai grupurilor minoritare, inclusiv ai celor etnice;

- Parteneriatul cu comunitatea - in temeiul relatilor de parteneriat
dezvoltate in cadrul comunitatii, polittstul furnizeaza membrilor acesteia
informatii privitoare la legislatia in vigoare gi la activitatea sa profesionala,
in limita competentelor ce ii revin si fara a dezvalui date si informatii
clasificate, potrivit legii;

- Protectia datelor si informatiilor - politistul are obligatia sa pastreze, in
conditiile legii, asigurand respectarea drepturilor persoanelor, secretul de
stat si secretul de serviciu, precum si confidentialitatea deplina a datelor gi
informatiilor pe care le detine si sa nu le utilizeze abuziv sau in folos
personal;

- Culegerea, stocarea si utilizarea datelor cu caracter personal de catre
politist se fac in conditiile legii si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar
pentru realizarea obiectivelor legale legitime si specifice politiei;

Art. 38. Politistului ii este interzis:

- sa aplice, sa incurajeze si sa tolereze, in nici o imprejurare, acte de
tortura, tratamente si pedepse inumane sau degradante, constrangeri fizice
ori psihice;

- in cazul in care politistul ia cunostinta, prin orice mijloace, despre
savargirea de catre alt politist a faptelor prevazute la alin. de sus, ia
masurile care se impun, dupa caz, pentru determinarea incetarii acestui
comportament si pentru informarea superiorilor cu privire la situatia
sesizata;

- atitudinea fata de coruptie - politistului 1i este interzis sa tolereze actele
de coruptie si sa utilizeze abuziv autoritatea publica pe care i-o confera
statutul sau;

- sa pretinda sau sa accepte bani, bunuri ori valori in scopul de a indeplini
sau de a nu indeplini atributiile profesionale gi sa primeasca sarcini, misiuni
sau lucrari care excedeaza competentelor stabilite prin figsa postului;

- politistul ia atitudine fata de actele de coruptie manifestate in cadrul
institutiei, avand obligatia de a informa superiorii $i alte organe competente
cu privire la cazurile de coruptie despre care a luat cunostinta;

- sa uzeze de calitatea sau de functia indeplinita pentru rezolvarea unor
interese de ordin personal.
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CAPITOLUL XIV

DISPOZITII FINALE

Art. 39. Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in
proprietate privata a statului sau a unitatii administrativ teritoriale, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat la cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea sau calitatea bunurilor care
urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat la organizarea vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunea de vanzare sau cand a obtinut
informatii, la care persoanele interesate de cumpararea bunului,
nu au avut acces;

Art. 40. Pentru rezultate deosebite obtinute in realizarea sarcinilor de
serviciu gi in alte activitati organizate de Institutia Prefectului, personalul din
institutie poate fi recompensat cu premii in obiecte si bani.

Art. 41. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare odata cu
aprobarea lui de catre prefect.

Art. 42. Modificarea Regulamentului Intern se poate face numai in
cazul aparitiei unor acte normative care impun modificarea acestuia.

20



