ROMANIA
JUDETUL BIHOR

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SACUENI

HOTARAREA

nr. 135 din 26.10.2022

privind aprobarea actualizarea si completarea Regulamentului de Ordine Interioard a aparatului de
specialitaie al primarului orasului Sdcueni, judetul Bihor

Analizdnd terneiurile juridice, respectiv:

- prevederile art.3 si art.4 din Cartea europeand a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15.10.1985 si ratificata prin Legea nr.199/1997,

- prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativda pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si con:pletarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 privind transparenta decizionald fn administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.129 alin.(1) si aiin.(2), art.197 alin.(4) si alin.(5), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.155 alin
(1) lit ¢ ,respectiv art.243 alin(1) lit.a) dinO.U.G. nr.57/03.07.2079 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Ordonanta de Urgentd a Guver nutui nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelfor
de discriminare ,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

-Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Tntre femei si barbatjrepublicata, cu
modificérile si completarile ulterioare

-OUG 96/2003 cu privire la protectia maternitatii la locurile de muncd cu modificarile si completarile

ulterioare

-Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice ,institutile publice si din
alte unitati care semnaleazd incélcari ale legii

Luand act de:

- referatul de aprobare al primarului orasului Sacueni;

- avizul favorabil al comisiei de specialitate al consiliului local;

- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernuiui nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL ORASULU! SACUENI

adoptd prezenta hotdrare:

Art. 1. - Se aprob3d actualizarea si completarea Regulamentului de Ordine Interioard a aparatului de
specialitate al primarului orasului Sdcueni, judetul Bihor prevdzut Tn anexa nr.1, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Prezenta hotdrare poate (i atacatd in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr.544/2004, cu modificarile si completarile ultericare.
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Art. 3. - Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul orasului Sdcueni.
Art.5. - Prezenta hotdrdre se comunica cu:
- Institutia Prefectului - Judetul Bihor;

- primarul orasului.
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PRESEDINTE DE SEDINTA, Y b LEGALITATE:
Stefai NAGY f§f SULUI SACUENI,
MB

’ (s fe

PROCEDUR! ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
anterioare atestarii autenticitatii Hotararii Consiliului Local nr. 135/ 26.10.2022

PROCEDURA DE VOT UTILIZATA Vot prin ridicarea mainii individual
' HOTARARE CU CARACTER NORMATIV

: Hotarare care se adopta cu votul: : i
0 S e . . Voturi necesare 8
- majoritdtii simple a consilierilor locali prezenti
1 ¢+ Numarul consilierilor locali, potrivit legii 17
|
2 Numarul consilierilor locali in functie 17
3 Numarul consilierilor locali prezenti la adoptarea hotararii | 15
! 4 Numarul voturilor ,PENTRU" 15
5  Numarul voturilor ,,IMPOTRIVA” Voturile ,ABTINERE" se 0
numara la voturile
6  Numarut voturilor ,,ABTINERE"” MPOTRIVA”. 0
7 Numarul consilierilor locali care absenteazd motivat 2
| 8  Numarul consilierilor locali care absenteazd nemotivat 0
9 ¢ Numarul consilierilor locali care nu iau parte la deliberare si la adoptarea hotararii, 0

¢ neavand drept de vot

Paying 2 din 3

SN



ANEXA LA HCL. M26.10.2022

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

A RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA 1. Numirea in Functie publici
Art. 1. Solicitarea ocupirii unei functii va fi facuta in scris §i va fi Inregistrati prin registratura
generald a institutiei.

Numirea in functie se va face in conditiile stabilite de lege, in baza aptitudinilor si competentei

profesionale, in limitele functiilor publice disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de
selectare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex, confesionale si
stare materiala.
Ocuparea unei functii publice se face prin concurs.
Art. 2. Functiile publice vacante scoase la concurs, ora si locul, conditiile de participare, data
concursului vor fi facute publice, prin publicarea acestora in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea
a Ill-a, prin afigare la sediul institutiei, precum si prin publicarea pe pagina de Internet a institutiei,
cu cel putin 30 zile fnaintea datei sustinerii concursului.

Functionarii publici debutanti ver parcurge o perioadd de stagiu, avind ca ebiect verificarea
aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor §i responsabilitatilor unei functii publice,
formarea practicé, precum si cunoagterea de citre acestia a specificului administratiei publice si a
exigentelor acesteia.

Definitivarea pe post a functionarului public debutant supus perioadei de stagiu va
fi ficuti la sfarsitul acestei perioade, conform unor metodologii stabilite prin legi speciale.

Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie
din clasa I, 8 luni pentru functionarii publici de executie din clasa a II-a si 6 luni pentru functionarii
pub11c1 de executie din clasa a III-a.

Inceperea raporturilor de serviciu se face pe baza dispozitiei emisi de Primar.

Art. 3. Calitatea de functionar public este incompatibili cu:

1.Orice altd functie publica decit cea in care a fost numit , precum si cu functiile de
demnitate publici.
2.Functionarii publicii nu pot detine alte functii si nu pot desdsura alte activititi , remunerate sau
neremunerate dupa cum urmeaza:

a) In cadrul autoritétilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului , cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendatdin functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome,societatilor comerciale ori in alte unitafii cu scop lucrativ , din
sectorul publicsau privat, in cadrul unei asociatii familiale sau ca persoani fizici autorizati;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic;

3. Functionarii publicii care, in exercitarea funtiei publice, au desfisurat activitatii de monotorizare
si controlcu privire la societdtii comerciale sau unitati cu scop lucrativ, nu pot si-si desfisoare
activitatea si nu pot acorda consultantitimp de 3 ani dupa iegirea din corpul functionarilor publicii;
4. Functionarii publicii nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte
in legatura cu functia publica pe care o exerciti;

Art. 4. Functionarul public este in conflict de interese daca de afli in situatia:
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a) este chemat si rezolve cereri , si ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice sau juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii , constituite conform legii, cu functionari publicii care au
calitatea de sof sau rudi de gradul I. ;

¢) interesele sale patrimoniale , ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot fi influienta deciziile pe
care trebuie si le ia In exercitarea functiei publice;

Art. § La numirea in functia publica, functionarul public va completa o declaratie de interese
conform legislatiei, declaratie car se va consemna in registrul declaratiilor de interese. Declaratia
de interese se actualizeazi ori de cite ori este cazul si sunt publice.

Art. 6. La numirea in functia publica, functionarul public va completa o declaratic de avere ,
conform modelului din lege, declaratie ce va fi actualizati anual si ori de cite ori este nevoie.
SECTIUNEA A-II-A

Angajarea cu contract de munci
Art. 7. Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs, conditiile postului, data,
ora si locul concursului vor fi ficute publice prin intermediul presei locale sau nationale sau prin
afisare la sediul institutiei, cu cel putin 15 zile inaintea datei sustinerii concursului.
1. Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si competentei
profesionale, in limitele posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate.
2. Procedura de angajare prin concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex,
confesionale si stare materiala.
3. fincadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheierea unui contract individual
de muncd redactat in doud exemplare din care unul va fi inmanat noului angajat. Contractul
individual de munca se modifici prin act aditional ori de céte ori intervin schimbari in clauzele
acestuia.
4. Pentru personalul contractual, durata perioadei de debutant este 6 luni.
5. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, Ia incheierea contractului individual de munca se
poate stabili o perioadd de proba de cel putin 30 de zile calendaristice pentru functiile de xecutie si
de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere
6. Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determmaté poate fi supus unei
perioade de probd, care nu va depisi :
a) 5 zile lucratoare pentru o durati a contractului individual de munca mai micé de-3 funi ;
b).15 zile lucratoare pentru o durati a contractului individual de munci cuprinsi intre 3 i 6 luni ;
c) 30 de zile lucritoare pentru o durata a contractului individual de munci mai mare de 6 luni :
d) 45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durats a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.
Art. 8 Personalului contractual ii este interzis si incheie contracte comerciale de
- prestdri servicii , executare de lucriri, furnizare de produse cu autorititile administratiei
publice locale din care face parte sau societitile comerciale infintate de consiliul local, ori
aflate in subordinea acestuia.
- asociere cu autoritifile administratiei publice locale din care face parte
- asociere cu institutiile sau regiile autonome de interes local aflate in subordinea ori sub
autoritatea consiliului local din care face parte
- asociere cu societdtile comerciale infinfate de consiliul local
Aceste prevederii se aplica i pentru sotul sau rudele de gradul 1, al angajatului.
Art. 9. Incalcarea prevederilor art. 74 din prezentul regulament, atrage incetarea de drept a
raporturilor de munca.
SECTIUNEA A-III-A

Dlspozml comune celor 2 categorii de raporturi juridice
Art. 10. In vederea inscrierii la concurs, candidatul trebuie si prezinte toate actele necesare

previzute de legislatia in vigoare :
a) copie de pe actul de identitate ;
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b) formularul de inscriere tipizat sau cerere de inscriere la concurs;
¢) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta (daca a mai fost angajat);
d) copie de pe certificatul de casatorie( daci este cazul);;
e) copii de pe certificatele de nastere copii( daca este cazul); ;
f) copii de pe diplomele de studii si alte acte care atestd efectuarea unor specializari;
g) adeverintd care s ateste starea de sdnétate corespunzitoare ;
h) curriculum vitae;
i) declaratie pe propia riaspundere sau adeverin{i care si ateste ci nu a desfisurat
activitati de politie politicad — pentru functionari publici ;
j) certificat de cazier judiciar (daci este cazul).
Art. 11 Concursul consta in :
a) verificarea cunostintelor profesionale de specialitate (o proba scrisi si interviu — inclusiv proba
de operare PC );
b) verificarea aptitudinilor privind atentie, perceptie, reflexe, inteligents, dinamism e.t.c., pentru
persoanele care urmeaza si ocupe posturi de deservire;
c) varianta a) simultan cu verificarea aptitudinilor manageriale pentru persoanele ce urmeazi si
ocupe un post de conducere .
Art. 12 Angajatii Primariei pot avea urmatorul regim de incadrare :
a) functionari publici;
b) salariafi cu contract de muncd pe o perioadd nedeterminati, cu norma intreagd sau cu timp
partial;
¢) salariati cu contract de muncé pe o perioada determinati cu norma intreagé sau cu timp partial;
Art. 13. Odaté cu procesul de angajare, candidatul isi asuma urmétoarele obligatii :
a) sd depund actele de angajare in copii legalizate sau copii insofite de original ;
originalul se restituie dupé confruntarea cu exemplarul copie ;
b) sé respecte termenele programate de Biroul de Resurse Umane pentru
completarea dosarelor de personal cu actele personale necesare si pentru realizarea formalitatilor de
angajare;
c) sd-si insuseasca regulile de acces si circulatie in institutie.
1. Repartizarea noului angajat la locul de munca pentru care a cstigat concursul se face pe bazi
de legitimatie de serviciu, ecuson/card de acces gi fisa de post.
2. La“inceperea raporturilor de serviciu sau la incheierea contractului individual de munci,
fiecare persoand primeste legitimatia de serviciu, cu indicarea locului de munca, fisa de post,
ecusonul si respectiv echipamentul de protectie a muncii (dacd Normativul de protectie a muncii
prevede aceasta) ;
3. Redistribuirea intr-un nou loc de muncé poate fi efectuati in functie de necesitatile institutiei si
in conformitate cu legislatia in vigoare.
4. Refuzul fird motivare temeinicd de a da curs dispozitiei de delegare sau detagare atrage
sanctiuni disciplinare, conform legii.

B INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU
SECTIUNEA I
Incetarea raporturilor de serviciu
Art. 14 (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmitoarele
conditii :
a) de drept ;
b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publici;
d) prin destituire din functia publici;
€) prin demisie ;
(2) Situatiile concrete pentru fiecare modalitate de incetare a raporturilor de serviciu sunt
stabilite de Statutul functionarilor publici.
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Art. 15. 1. in situatia in care, la expirarea perioadei de probd, functionarul public se dovedeste
necorespunzitor, acesta va fi eliberat din functia publica.
2. Functionarul public poate si comunice incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificatd in scris conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte
dupd 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

SECTIUNEA A-II-A
incetarea raporturilor de munci
Art. 16. incetarea contractelor de muncd se face in conformitate cu normele prevézute in Codul
Muncii, respectiv:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea ;
c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in conditiile limitativ
previzute de lege ;
1. Contractul individual de munci inceteazi de drept :
a)la data decesului salariatului;
b) la data rimanerii irevocabile a hotardrii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului;
¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare, sau, dupi caz, la data comunicérii deciziei de pensionare pentru limita
de vérsta ori invaliditate a salariatului, potrivit legii;
d) ca urmare a constatirii nulitifii absolute a contractului individual de munci, de la data
la care nulitatea a fost constatati prin acordul pirtilor sau prin hotérare
judecdtoreascd definitiva;

€) ca urmare a admlteru cereril de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data riménerii definitive a
hotérérii judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnirii penale cu executarea pedepsei la locul de munci, de la data
emiterii mandatului de executare;

g) de la data retragerii de citre autoritiitile sau organismele competente a avizelor,
autorizafiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profes1e1,

h) ca urmare a interzicerii exercitirii unei profesn sau a unei func;u ca masurd de
siguranta ori pedeapsa complementard, de la data rimanerii definitive a hotérarii judecatoresti prin
care s-a dispus interdictia; :

i) la data expirarii termenulul contractului 1nd1v1dual de muncé incheiat pe durata

determinati;
Art. 17. Pe durata executarii unui contract individual de munci nu poate fi
stabilitd decdt o singurd perioadd de proba. Prin excepiie, salariatul poate fi supus la o nou#
perioadd de probi in situatia in care acesta debuteazi la acelasi angajator intr-o noud functie sau
profesie ori urmeazi sa presteze activitatea intr-un loc de munci cu conditii grele, vitimitoare sau
periculoase.

in cazul personalului contractual, desfacerea contractului de munca din inifiativa persoanei
incadrate in muncd se face cu un preaviz de ce nu poate depdsi 15 zile calendaristice; in cazul
functiilor de conducere, preavizul nu poate depisi 30 de zile. In perioada preavizului persoana este
obligata s continue activitatea potrivit programului de lucru.

SECTIUNEA A-III-A

Dispozitii comune celor doui raporturi juridice

Art. 18. La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de muncd, institutia va elibera
angajatului, prin Biroul Resurse Umane, copie de pe inscrierea din Registrul de evidentd a
salariatilor si/sau carnetul de munca), completat cu data lichidarii $i motivul incetarii raporturilor de
serviciu/contractului de munci, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihni si
a debitelor (dacd este cazul), precum si recomandare calificativ, daci se solicita
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1. Operarea in Registrul de evidentd a salariatilor a incetarii activitafii se va face in ultima zi a
activititii, respectiv a preavizului (declangat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odatd cu plata salariilor pentru luna in
care inceteaza raporturile de serviciu/contractul individual de munca.

Art. 19. La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca,

functionarului public respectiv salariatului ii revin urmétoarele obligatii:

1. Si predea lucrdrile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat

2. Sa lichideze toate datoriile, de orice naturd, fata de institutie. In cazul in care

angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente de platd care vor
constitui tithu executoriu pentru acele datorii ;

3. Si returneze legitimatia de serviciu, ecusonul/cardul de acces, persmisul de transport in comun
(sau dovada achitarii la serviciul de transport in comun a contravalorii abonamentului pentru
perioada rdmasi pand la sfarsitul anului), documentatiile si materialele de specialitate de care a
beneficiat in calitate de angajat si sa predea in buni stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar
avute in folosinta ;

4. Si respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduiti si in perioada de reavizare.
Art. 20. Personalul demisionat va putea fi reangajat in Primdrie, insé fird a se {ine seama de functia,
locul si respectiv drepturile pe care le-a avut anterior.

C DREPTURI $I OBLIGATII ALE PERSONALULUI ANGAJAT
SECTIUNEA I

Drepturile Functionarilor Publici

Art. 21 Funci;ionaml' public are urmétoarele drepturi :.

1. siise garanteze dreptul la opinie; este interzisi orice discriminare intre functionarii publici
pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociala sau
de orice-altd naturd.

2. Sii se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in mod

" liber, si infiinjeze organizatii sindicale, si adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul
acestora ;

3. Séase asocieze m orgamza;u profeswnale sau in alte organizatii avand ca scop

1. reprezentarea intereselor proprn promovarea pregétm profesmnale si protejarea statutului

lor ;

4. S isi exercite dreptul la greva in conditiile legii ;

5. Pentru activitatea depusé., functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de baza, sporuri si indemnizatii;

6. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniforma in timpul
serviciului, o primesc gratuit;

7. Sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte coneedii

8. Si beneficieze, pe langa indemnizatia de concediu, de o priméi egald cu salariul de bazi din
luna anterioar plecirii in concediu, care se acorda conform legti;

9. In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru

cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta i nu pot fi modificate decat din
inifiativa functionarului public in cauzi;

10. Pentru motive de sinitate functionarilor publici li se poate aproba, In mod exceptional,
schimbarea compartimentului sau a institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu
pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai daca functionarul
public in cauzi este apt profesional s3 indeplineasca noile atributii ce i revin ;

11. Si beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguréri sociale de stat, potrivit
legii ;

12. In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bazid din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat ; in cazul in care decizia de pensie
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13.

14.

15.
16.

de urmas nu a fost emisd din vina institutiei publice in termen de trei luni de la data
decesului, aceasta va achita in continuare drepturile salariale ce se cuveneau functionarului
public decedat pana la emiterea deciziei de pensie de urmas ;

Sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii ; sd i se asigure protectie
impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei sau in legiturd cu aceasta ;

Sa primeasca despigubiri de la institufie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu ;
Drepturile de delegare, potrivit legii.

Functionarul public are dreptul sd primeasci in mod gratuit tinuta de serviciu sau sumele de
bani necesare procurdrii tinutei de serviciu.

SECTIUNEA A-II-A
Obligatiile Functionarilor Publici

Art. 22, Functionarul public are urmitoarele obligatii specifice :

1.

2

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Sa-si insugeascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
compartimentul din care face parte, ale R.O.L, sarcinile si responsabilitdtile previzute in fisa
postului;

Sa-si insugeascd si sd respecte prevederile Codului de conduiti a functionarilor publici;

Sa -si ’indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu §i sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
autoritdtfii sau institutiei pubhce'

Sa se abtind de la expimarea sau mamfestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin; ‘

Sé indeplineascd atributiile ce le revin din funcfia publicd pe care -o defin, precum si
atributiile ce le sunt delegate ;

Sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere cérora le
sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazi ca aceste dispozifii sunt
ilegale. in asemena cazuri functionarul public are obligatia s motiveze in scris refuzul

indeplinirii dispozifiei primite. Daca funcfionarul public care a dat dispoziia stiruie in

executarea acesteia, va trebui sd o formuleze in scris. in aceasta situatie dispozitia va fi
executatd de cel care a primit-o ;

Au indatorirea si péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in.conditiile legii ;

Sa pastreze confidentialitate in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinti in exercitarea functiei ;

Le este interzis sd solicite sau si accepte, dlrect sau indirect, pentru ei sau pentru a,ltu in
considerarea funciiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

Sa prezinte, in conditiile legii, conduc#torului institutiei publice, la numirea si la eliberarea
din functie, declaratia de avere si declaratia de interese;

S& rezolve lucrérile repartizate de conducétorul compartimentului in care

functioneazi;

Le este interzis sa primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor ori si
intervind pentru solutionarea acestor cereri ;

Sa-si perfectioneze pregétirea profesionald fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

Functionarii publici care urmeazi o forma de specializare sau de perfectionare cu o durati
mai mare de 1 lund dar nu mai mult de 1 an §i primesc pe acestd perioadd drepturile
salariale, sunt obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra 1-5 ani in cadrul institutiei publice.

In cazul nerespectirii acestui anagajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite

precum si celelalte drepturi acordate pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare,
proportional cu timpul rimas pand la implinirea termenului. Acesastd prevedere nu se aplici in
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cazul in care functionarul public nu mai detine functia publici din motive neimputabile acestuia sau
in cazul transferului in interesul serviciului; rezultatele obtinute la cursurile de

perfectionare de citre functionarii publici vor fi avute in vedere la evaluarea anuali a activitatii
acestora.

SECTIUNEA A-III-A
Drepturile Personalului Contractual

Art. 23. Persoana angajaté cu contract individual de munca are urmitoarele drepturi:

W N = =

10.
11,

S4 1 se asigure un loc de munci potrivit aptitudinilor, pregitirii profesionale,

aspiratiilor, precum si necesitafilor institutiei;

2.8 fie retribuit in raport cu cantitatea, calitatea §i importanta muncii pe care o desfiisoari ;
3.84 1 se asigure stabilitatea in muncd, contractul de munci neputind si inceteze sau si fie
modificat decét in cazurile previzute de lege ;

4.54 fie promovat in grade/ trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregitirea
profesionald, rezultatele muncii §i cu cerintele instituiei, cu respectarea prevederilor legale ;
S& i se asigure repaus siptamaénal §i concediu anual de odihnd, concedii medicale si alte
concedii; in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de murnca nu pot inceta §i riu pot fi modificate
decit din initiativa angajatului in cauzi ;

Sa beneficieze de conditii corespunzitoare de munci si de protectie a muncii, de asistenti
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncd, de misuri pentru
prevenirea imbolnaviriler, in conformitate cu legislatia in v1goare si cu prevederile
contractului individual de munc3 ;

S& beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi i limita de vérstd sau in caz de

invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat; potrivit legii ;

Sa se asocieze In organizatii sindicale;

Sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

S4 participe la formare profesionald.

Angajatul cu contract individual de munca are dreptul sd primeascd in maod gratuit tinuta de

- serviciu sau sumele de bani necesare procurdrii finutei de sefviciu.

SECTIUNEA A-IV-A ‘
Obligatiile Personalului Contractual
Art. 24 . Personalul angajat cu contract de munca are urmitoarele obligatii specifice :

o o e 12
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. 1.S4 respecte §i sd sustind interesele generale ale institutiei, s3 nu denigreze

conducerea institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

2.S3-s1 perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate si si-si valorifice

cunostinfele profesionale, inifiativa si spiritul creator si de competentdi, conform ceringelor
postului pentru care este angajat si salarizat;

3.84 pastreze totald discretie asupra lucrarilor executate, care au caracter de
confidentialitate, fatd de persoane din afara institutiei;

4.84 nu practice activitdti care sd dduneze intereselor primiriei;

5.84 nu se solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele primiriei care
nu respecta obligatiile sau normele de conduita;

6.in relafiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi

- desfédgoard activitatea, precum §i cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu

contract de muncd este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate.
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SECTIUNEA A-V-A
Obligatii comune celor 2 categorii de personal

Art. 25. Ambelor categorii de personal le revin urmétoarele obligatii comune :

1.
2

(8]

O OIS BN |

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
178
18.

19.
20.

1.Sa-si insugeascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale

R.O.1L, sarcinile i responsabilititile prevazute 1n fisa postului ;

2.84 respecte programul de lucru si s se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munci,
pentru a putea executa in bune conditi sarcinile ce-i revin;

3.S4 nu péaraseascd locul de munca fira ingtiintarea, respectiv aprobarea

conduciétorului direct;

4.S4 pastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

5.S4 semnaleze Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale

(inclusiv cu caracter familial), interveniti ulterior angajdrii lui in institutie;

6.S4 utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizérii obiectului de activitate si si
reducd consumurile de materiale gi energetice, prin evitarea risipei §i a pierderilor sub orice
forma;

7.54 nu instaleze pe PC-urile primériet produse software pentru care nu existd licenta de
utilizare ;

8.54 nu dezinstaleze sau sia mute echipamentele de tehnicd de calcul fard informarea si
acceptul compartimentului informatic ;

9.8a utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al intitutiei;

10.Sa execute in caz de necesitate §i alte lucréri, indiferent de calitatea pe care o are (prin
dispozifia sefului ierarhic i prin cuprinderea acestor noi lucriri in fisa de post- ca lucrare
permanentd sau aleatoare);

11.84 depoziteze la sférgitul programului, in lecuri special amenajate sau in dulapuri

incuiate, dupd eaz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform

reglementiéirilor in vigoare, luAndu-se masurile de securitate previdzute de lege privind
asigurarea securittii patrimoniului institutiei;
12.La terminarea programului de lucru, angajatii ‘au obligatia de a venﬁca mtreruperea

luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatclor mch1derea ferestrelor incuierea

usilor si depunerea cherlor la locurile indicate;

13.54 pastreze curafenia la locul de munca si in toate spafiile din institutie;

14.S3 propuna ierarhic, orice misurd pe care ar considera-o utild pentru o mai bund
func’gonare a compartlmentulul respectlv sau a institutiei in ansamblu;

15.S4 stea la dispozitia institutiei i si se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
conducerii, pentru prevenirea §i lichidarea eventualelor avarii;

16.54 respecte normele de protectie a muncii §i paza contra incendiilor.

17.S4 poarte tinuta de serviciu stabilitd prin regulamente interne, pe perioada programului
de lucru, indiferent de locatia in care se gaseste.

SECTIUNEA VI
Drepturile conducerii primériei

Art. 26. Conducerea Primdériei are urmitoarele drepturi:

1. Sa stabileascd organizarea si functionarea unititii ;

2. Sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
3. Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalittii lor;
4. Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;

5. Sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile
corespunzédtoare, potrivit legii, si regulamentului intern.
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SECTIUNEA A-VII-A
Obligatiile conducerii Primiriei

Art. 27 .Conducerea Primaériei are urmétoarele obligatii :

1.

2.

3.

W

20

10.
11.

12.

13.

14.

15.

1.S4 acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
individuale de munci si din lege ;

2.54 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzatoare de munci ;

3.54 informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munci ;

4.Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului ;
5.84 se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;

6.54 plateasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si re{ina si sa
vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii

7.84 infiinteze registrul general de eviden{d a salariatilor §i sd opereze inregistririle
prevazute de lege ;

8.S4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

9.S4 asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizérii obiectului de activitate
si sd le pund la dispozitia angajatilor, Tn scopul utilizarii depline §i eficiente a timpului de
lucru si imiplicit in scopul imbunétitirii conditiilor de munci;

.Sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a

normelor igienico-sanitare, de pazd §i P.S.I, organizind instruirea personalului ( pe
cheltuiala institufiei), potrivit cu specificul locului de muncé;

Sa stabileasca formele de perfectionare a pregitirii profeswna!e a angajatilor si s se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfec';lonare si de verificare
periodicé a cunostintelor si aptitudinilor acestora ( pe bazi de testiri ), in vederea evaluérll
acestui proces;

12.S3 dispuna si s urmareasca intocmirea figelor de evaluare a performantelor .
profesionale individuale pentru personalul contractual si a figélor de evaluare a
performantelor profesionale pentru functionarii publici;

13.S3 asigure in mod gratuit uniforma (tinuta de serviciu) stabilitd pentru angajatii anénel
prin rcgulament intern sau s& plateasci angajaplor sumele de’ bani necesare procurdrii tinutei
de serviciu.

D. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

SECTIUNEA I

Norme Generale de Conduiti Profesionali a Functionarilor Publici

Art. 28. Asigurarea unui serviciu public de calitate in ecadrul Primdriei orasului Sicueni:

1.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
cistiga si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 29. Loialitatea fatd de Constitutie si lege:

1.

2.

Functionarii publici au obligatia ca, prin actele i faptele lor, si respecte Constitutia, legile
tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice detinute.

Art. 30. Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice:
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1. Functionarii publici au obligatia de a apidra in mod loial prestigiul Primariei orasului
Sécueni,precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

2. Functionarilor publici le este interzis:

(a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea
autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

(b) sa facd aprecieri neautorizate in legatur cu litigiile aflate in curs de solufionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoari activitatea are calitatea
de parte;

(c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

(d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci
aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

(e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritiii ori
institutiei publice in care isi desfasoari activitatea ;

3. Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducitorului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfagoari activitatea.

4. Prevederile prezentului R.O.F. nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligaia legalid a

functionarilor pub11c1 de a furniza mformatu de interes public celor interesati, in conditiile legii.
Art. 31. leertatea opiniilor : :

1. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functlonam pubhcl au obhgana de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritd{ii sau institufiei publice in care isi desfagoard activitatea.

2. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opmulor $1 dea
nu se lasa influentati de-considerente personale sau de popularltate in exprimarea opiniilor,
ﬁmctlonaru publici trebuie si aiba o atitudine concﬂlantﬁ $i sd evite generarea conflictelot
datorate schimbului de pareri. :

Art. 32. Activitatea publica :

1= Relatule cu rrujloacele de mformare in masi se asxgurﬁ de catre func‘;lonam
publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritafii sau institutiei publice, in
conditiile legii.

3. Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfagoari activitatea.

4. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitidfi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii ori institutiei publice in
cadrul careia 1si desfagoard activitatea.

Art. 33. Activitatea politica :
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

1. Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

2. Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

3. Sa& colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

4. Sa afiseze, In cadrul autoritétilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscripfionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 34. Folosirea imaginii :
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in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permiti
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.
Art. 35. Cadrul relatiilor :

1. Inrelatiile cu personalul din cadrul primdriei , precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinti,
corectitudine si amabilitate.

2. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnittii
persoanelor din cadrul autoritétii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
(b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
(c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

3. Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificati pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia s respecte
principiul egalitatii cetédtenilor in fata legii si a autorititilor publice, prin: 7

4.  Eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si p011t1ce starea materiald, sdndtatea, véarsta, sexul sau alte
aspecte.

Art. 36. Conduita in cadrul relatiilor internationale :

1. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publici in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activititi cu
caracter international au obligatia s3 promoveze o imagine favorabild ];irii si autorititii sau
instituiei publice pe care o reprezinta.

2. In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publlm le este interzis si expnme

: opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. -

3. In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligafi sa aibd o conduita corespunzétoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legllor si obiceiurilor tarii gazda.

Art 37. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

- Functionarii publici nu trebuie s solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
'sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, pnetemlor ori persoanelor
ct care au avut relatii de-afaceri sau de naturd politicd, care le pot mﬂuen;a impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functu
Art. 38. Participarea la procesul de luare a deciziilor : :

1. In procesul de luare a deciziilor, functionarii publlcl au obhgatla si actioneze conform
prevederilor legale si sd I§i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

2. Functionarilor publici le este interzis si promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Art. 39. Obiectivitate in evaluare :

1. 1.In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publicé pentru functionarii publici din subordine.

2. 2.Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si sd aplice cu obiectivitate
criterille de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun ori aproba avansari, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare.

3. 3.Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduiti a functionarilor publici.

Art. 40. Folosirea prerogativelor de putere publici :
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Este interzisi folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau
relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis si impuni altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitidndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 41. Utilizarea resurselor publice :

1.

Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului §i a unititilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricirui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinind autoritatii sau institutiei pubhce numai pentru desfisurarea activititilor aferente
functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propund §i si asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utild si eficient a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Functionarilor publici care desfigoard activitdfi publicistice in interes personal sau
activititi didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori loglstlca autorittii sau
a institufiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 42. leltarea pammpam Ia achm;n, conces: iondri sau mchmen

i

prwata a statulm sau a umtﬁtllor adnumstratlv terltonale supus vanzarii in condn;ule legii,
cu.exceptia urmatoarelor cazuri:
(a) ciand a luat cunostinti, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz si fie vindute;
(b) cand a participat, in exercitarea atnbu];ulor de serviciu, la orgamzarea vanzarii
bunului respectiv;
(¢) cand poate influenia operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la
care persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privati a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute
de lege.

SECTIUNEA A-II-A
Norme Generale de Conduiti Profesionald a Personalului Contractual

ART. 43. Asigurarea unui serviciu public de calitate:

1.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

in exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

ART. 44. Respectarea Constitutiei si a legilor :

I

Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
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2. Constitutia, legile tarii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in

conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

3. Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind

4. restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART. 45. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice :

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul

autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la

orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice In care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care autoritatea
sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt
abilitati Tn acest sens;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;
d) 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, ptecum si 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 ori institutiei publice in
care igi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) -d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca,

pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. _

(4) Prevederile prezentului cod de eonduita nu pot fi interpretate €a o derogare de la obligatia legala
a personalului contractual de a furniza informatii de mteres public celor mteresatl in conditiile legii.
ART. 46. Libertatea opiniilor:

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
- demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor. autnntatu sau
institutiei pubhce in care isi desfasoara activitatea.

1. In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a

nu se lasa influentati de considerente personale. :

2. In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine cencilianta si sa

evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
ART. 47. Activitatea publica:

Relatiile cu mijtoacele de informare in masa se asigura de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

1. Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau
mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

2. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia isi desfasoara activitatea.

ART. 48. Activitatea politica :

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

1. Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
2. Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat i in afara acestora, cu persoanele

fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
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4. Sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate

cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
ART. 49. Folosirea imaginii proprii:

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum §i in scopuri electorale.

ART. 50. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, bunacredinta,
corectitudine si amabilitate.

1. Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b). dezvaluirea aspectelor vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

2. Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala i justificati pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia
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;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
- ¢) nationalitatea, convmgenle religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta,
sexul sau alte aspecte.
ART. 51. Conduita in cadrul relatiilor internationale: :

Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii i autoritatii ‘sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

1. fn relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu expnma
opinii personale prrvmd aspecte nationale sau dispute internationale.

2. In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol §i sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 52. 2. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor :

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
ART. 53. Participarea la procesul de luare a deciziilor :

1. in procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

2. Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea

sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.
ART. 54, Obiectivitate in evaluare:
in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.
k. Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
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eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul
ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile Codului de conduita.

ART. 55. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri

decat cele prevazute de lege.

14.

15.

16.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

ART. 56. Utilizarea resurselor publice:

Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si

private a statului §i a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

1.

2

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
-apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor afererte
functiei detinute, =3

Personalul contractual trebuie sa propuna §i sa asigure, potrivit -atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

ART. §7. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau

a ‘unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legu cu excepna urmatoarelor

cazuri:
1.

2

Cand a luat cunostinta, in cursul sau ca trmare a mdephmrn atrlbunllor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunuriler care urmeaza sa fie vandute;

Cand poate -influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut mformam la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

DlSpOthllle alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale. : : ” ' -
Angajatilor contractuali le este intetzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,

in alte conditii decat cele prevazute de lege.

SECTIUNEA A-III-A

Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern

Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale

Art. 58. — 1. Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorici (de tip
piramidal- ierarhic functionald) care genereazi relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe
orizontala.
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2. Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzind de
legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

3. O cerere sau o reclamatie individuald adresatd conducerii institutiei este analizata si i
se transmite angajatului un raspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de 30 zile de la
data inregistrarii reclamatiei sale.

4. Pentru asigurarea $i menfinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnitatii fiecdrei persoane, Angajatorul garanteazi ci procedurile de solutionare pe cale amiabili
a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violentd sau harfuire sexuald, acestea fiind corect si impartial solutionate.

5. Plangerile salariatilor in Instanta competenta nu pot constitui motiv de incetare a
contractului individual de munca sau a raporturilor de serviciu.
Art. 59. — Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhicd se face prin sefii ierarhici
directi. Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sarind treptele ierarhice, iar cel care a primit
dispoziia este obligat si informeze pe seful ierarhic direct.
1. Subalternii sunt obligati s execute intocmai i la timp dispozitiile primite. Daca angajatul
care primeste o dispozitie de la gseful sidu considera c3 aceasta nu este corespunzitoare sau
cd existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest
lucru.
2. Dacd persoana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va trebui si o formuleze
in scris. In aceast? situatie dispozitia va fi executati de cel care a primit-o.
3. Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu
va fi opritd din drum sub nici un motiv de cétre gefii ierarhici pAna cand aceasta nu ajunge
la cel céruia i-a fost adresata, singurul in masuri si decidi a raspunde.
Art. 60. — 1.  Angajatii care prin natura func;nlor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare si control, trebuie si aibad o ;muté si o comportare corespunzitoare, si dea dovada de
solicitudine si de principialitate si si rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

2. Prin relatii eu pubhcul se 1n;elege relatla directs, indiferent de ﬁ'ecventa pe care ©
are un angajat cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institufii, organe de avizare, organe de
control, cu ocazia realizirii unor atributii de serviciu.

. 3. Fiecare gef ierarhic este obhgat s efectueze in mod sistematic control asupra
modului in care subalternii, neml_}loczt isi aduc la mdephmre sarcinile ce le revin din figa postului si
din d1sp021;111e primite.

- 4. Conducerea Primariei efectueaza controale pcrmanente si/-sau penodlce la
compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activitate sau pot
fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeazi totodatd indrumarea angajatilor
in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

5. Modul de orgamzare si de efectuare a controalelor se stabilegte prin dlspozr;n sau
instructiuni ale conducerii primériei. "

6. Constatirile ficute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlati si sefilor directi ai acestora, atdt pe parcursul controlului, cit si la sfarsitul acestuia,
stabilindu-se mdsurile ce se impun a fi luate, cu termene i responsabilitdti. Sefii ierarhici sunt
obligati sd aduci la indeplinire i sd urméreasca realizarea miasurilor stabilite in cursul controalelor.

E. SALARIZARE/ AVANSARE
SECTIUNEA 1

Aspecte comune
Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare previzut de

legislatia in vigoare; la salarizarea personalului se tine seama de criteriul aptitudinilor si
competentei profesionale, de complexitatea lucririlor atribuite, de gradul de rispundere, de
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rezultatele obtinute (mentionate in fisa de evaluare a performantelor profesionale), precum si de
posibilitaile economico - financiare ale institutiei.
Forma de salarizare ce se aplici in cadrul instituiei este in regie - dupa timpul lucrat.
Art. 61. Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare:
a) salariul de bazi;
b) sporuri conform legislatiei in vigoare;
c) stimuléri din fondul de stimulente si premiere.
Personalul nou angajat si aflat in perioada de proba va fi salarizat corespunzitor legislatiei in
vigoare.
Art. 62. Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.
Plata salariilor se face o datd pe luni; platile efective se fac in max. 15 zile de la sfarsitul

perioadei de prestare a activitatii.

SECTIUNEA II
Promovarea functionarilor publici
Art. 63 Functionarii publici pot promova intr-o functie publica superioard vacantd prin concurs sau
prin examen.
1. Pentru a ocupa o functie publici de executie din gradul profesional principal, functionarii
publici trebuie si indeplineascd urmatoarele conditii minime :
a.) s aibd o vechime minima de 2 ani in functiile publice de executie din gradul
profesional asistent, in clasa corespunzitoare studiilor absolvite ;
b.) sd fi obfinut la evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani,
cel putin calificativul « foarte bun » ;
c.) sd indeplineasca cerintele specifice din fisa postului. :
2. Pentru a ocupa o funcie publici de executie din gradul profesional superior, functionarii
publici trebuie si indeplineasca urmatoarele conditii minime -
a.) sd aibd o vechime minim3 de 2 ani in functiile publice de executie din
gradul ‘ :
b.) profesional principal sau 4 ani in functile publice de executie din gradul
profesional asistent, in clasa corespunzitoare studiilor absolvite :
c.) s& fi obtinut la evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii
2 ani, cel putin calificativul « foarte bun » ; -
d.) sd indeplineasc cerintele specifice in fisa postului.
3. Au dreptul de a participa la concursul organizat in vederea ocupdrii functiilor publice de
conducere vacante persoanele care indeplinesc urmitoarele conditi
a.) Sunt absolvente ale programelor de formare specializatd §i perfectionare in
administratia publicd, organizate de catre Institutul National de Administratie,
' b.) Centrele regionale de formare continui pentru administrafia publica locali, precum
si alte institutii specializate, din tard sau striinitate ;
c.) au fost numite intr-o functie publici din clasa I ;
d.) indeplinesc cerintele specifice previzute in fisa postului, precum si conditiile de
vechime specificate mai sus ;

SECTIUNEA A-1II-A
Avansarea personalului contractual

Art. 64. 1. Personalul contractual poate avansa in functii, grade sau trepte
superioare de salarizare prin concurs, pe baza unor tematici afisate cu 15 zile lucritoare inainte de

concurs, in conditiile legii, in raport cu competenta profesionali si rezultatele obtinute in activitate.
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2. Evaluarea performantelor profesionale individuale la avansarea in grade, trepte, functii,
se face in cadrul concursului, de citre comisia de examinare.

3. Concursul se sustine in fata comisiei de examinare constituitd conform prevederilor
legale. Rezultatele concursului se consemneazi intr-un proces verbal, semnat de toti membrii
Comisiei de examinare, mentiondndu-se candidatii reusiti si cei nereusiti .

4. Lista candidatilor declarati « admis » sau « respins » la concurs se va afisa la loc

vizibil §i rezultatele pot fi contestate in conditiile legii.

RECOMPENSE SI SANCTIUNI

SECTIUNEA 1
Recompense - dispozitii comune
Art. 65. Angajatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a céror
activitate este caracterizati prin spirit de initiativd i creativitate, fidelitate gi loialitate fati de
institutie, aducand o contributie deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot
primi, in conditiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, una
din urmétoarele recompense:
a) multumiri verbale sau scrise;
b) premii din fondul de 2% pentru personalul contractual,
¢) salariu de merit;
d) drepturi cu caracter social in sumi de 257 ron net

Modul de constituire a fondului de premiere §i acordarea premiilor din fondul de premiere se
desfasoard conform prevederilor legale in materie .

Acordarea salariilor de merit se fece pe baza criteriilor aprobate de conducitorul institutiei,
in conformitate cu prevederile legale in materie.

SECTIUNEA A-II-A

Sanetiuni si procedura disciplinari - dispozitii comune

Art. 66. Incalcarea cu bun stiingi de ca scoatereatre personalul angajat, indiferent de functia pe

care 0 ocupd, a obligafiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere

disciplinari §i se sanctioneazi in concordanti cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interni
precum $i a celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul

Muncii. : .

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare,
analizindu-se imprejurdrile in care aceasta a fost sivarsitd, gradul de vinovitie a celui in
cauzd si consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de
existenta in antecedentele ‘acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in
conditiile legii.

in cazul repetdrii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de regula,

‘ in mod progresiv.

Persoanele - functionari publici sau personal contractual - care sesizeaza fapte care presupun
incélcarea legii, denumiti avertizori in sensul Legii nr. 571/2004, beneficiazi de protectie in
fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, dupa urmeaza:

avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pani la proba
contrara,

la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,

comisia de disciplind sau alt organism similar are obligatia de a invita presa si un
reprezentant al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
Primadriei, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

Page



4. {n situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie i evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau
alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art. 67. Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in
perioada delegdrii la o altd unitate, se sanctioneazi de catre conducerea institutiei care l-a angajat,
pe baza unui referat inaintat de conducerea unititii la care este delegat angajatul.

1. Abaterile disciplinare sdvarsite de un angajat in perioada detagirii la alti unitate se
sanctioneazd de conducerea unitdii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual de munca, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detagat.

2. Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

3. Angajatilor nu li se poate aplica decdt o singurd sanctiune disciplinard, daci au fost
incdlcate mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

4. impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionati se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 68. Urmitoarele fapte sivérsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau birouri,
constituie abaterii disciplinare in mésura in care acestea se referd la obligatiile lor de serviciu,
potrivit reglementdrilor in vigoare :
neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;
neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legaturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor méasuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;
abuzul in activitate fati de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalitifii
acestuia;
aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustlﬁcate sau
luarea altor masuri nedrepte ori cu incilcarea dispezitiilor legale; -
promovarea unor interese personale.-

SECTIUNEA A-TH-A
Sanctiuni privind functionarii publici
Art. 69. Incalcarea cu bun stiinga de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere disciplinard
§i se sancfioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internd si ale
Statutului Functionarilor Publici.
Sanctiunile prevézute sunt:
mustrare scrisi;
diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;
suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functia publici pe o perioadd dela 1 1a3 ani ;
trecerea intr-o funcfie publicd inferioard de pana la un an, cu diminuarea corespunzitoare a
salartului ;
destituirea din functie.
Art. 70. Urmadtoarele fapte. a ciror enumerare nu este limitativi, sivérsite de functionarii publici,
constituie abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru ;
e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor care au acest
caracter;
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei publice din care face parte;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;
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i) refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

j) Incélcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii stabilite
prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutiondrii cererii acestora.

1) Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de Conduiti
aplicabil.

Art. 71. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupa cercetarea
prealabild a faptei imputate si dupa audierea functionarului public de citre Comisia de disciplina.

Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta intocmeste un
raport cu privire la cauza care a fost sesizati, in care poate si propuni fie sanctiunea
disciplinard aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savrgirea abaterii discipinare de
cétre functionarul public, fie clasarea cauzei , atunci cdnd nu se confirmi sivarsirea
unei abateri disciplinare.

In cazul functionarilor publici, ordinul sau dispozitia de sanctlonare se emite in termen
de cel mult 5 zile de cétre Primar pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de
dlsmpllné si se comunicd functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la
data emiterii.

Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinari aplicati se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionate i se
comunicd posibilitatea de a face contestafie, precum si termenul de inaintare a
acesteia §i organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 72. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de drept. dupi cum
urmeaza: :

o) 1n termen de 6 luni de la aphcare daca ﬁmcponarul public a fost sancponat cu mustrare

serisd;

B) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aphcate pentru sanctiunile -

prevazute la art. 67 lit. b), c), d) din Statul functionarilor publici ; -

%) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Pentru functionarii publici, in cazul in care sanctiunea a fost aplicati de conducitorul
compartimentului, iar functionarul public a formulat contestatie, Primarul sesizeazi comisia de
~ disciplind in termen de 5 zile de la data inregistririi contestatiei. in aceasti situatie comisia de =
disciplind este competenti si verlﬁce daci sanctlunea d1s01phnar£1 a fost apllcata cu respectarea
prevederilor legale.

in funciie de rezultatul venﬁcanlor comisia de dlsc1phné poate sﬁ propuna, pr1n raport
mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate.

Comisia de disciplina nu poate sa propuna o sanctlune disciplinara mai grava decat cea aplicata
de conducatorul compartimentului.

Art. 73. Pentru functionarii publici, raspunderea pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizarii parchetului sau a organului de cercetare penala, s-a pus in
miscare actiunea penala pentru una din infractiunile prevazute la art. 49 lit. h) din Legea nr.
188/1999, republicata cu modificarile ulterioare, primarul va lua masura de suspendare a
functionarului public din functia publica pe care o detine.

Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi penale
impotriva functionarului public care a savarsit o infractiune de natura sa il faca incompatibil cu
functia publica pe care o ocupa. Suspendarea din functie inceteaza in cazul in care parchetul
dispune scoaterea de sub urmarire penala sau incetarea urmaririi penale.

SECTIUNEA A-IV-A

Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 74. Incilcarea cu buni stiintd de cétre personalul contractual, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere isciplinari si se
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sanctioneazd in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Interni i ale Codului
Muncii.
Sanctiunile previzute sunt:
a) avertisment scris;
b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadi ce nu poate
depasi 10 zile lucritoare;
c) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului
corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu
poate depasi 60 de zile ;
d) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% ;
e) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci;
Art. 75. Urmitoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativi, sdvérgite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:
a) nerespectarea programului de lucru ;
b) pérdsirea in timpul programului, a locului de munc4, fir4 aprobarile corespunzitoare;

¢) intérzieri repetate, in aceeasi lund si mai mari de 5 minute fiecare;

d) sdvarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executirii unor lucriri care conduc la
pagube pentru institutie; :

e) incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum §i a normelor de pazi si securitate;

f) fumatul in locuri nepermise;
g) folosirea necorespunzatoare gi/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

h) efectuarea in timpul serviciului a unor lueréri ce nu au legaturi cu obligatiile de serviciu,
precum §i sustragerea atenfiei sau 1mp1ed1carea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de
serviciu,

i) incilcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

j) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncit sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

k) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a ev1den;elor precum si comunicarea
de date sau informatii false, sau cu intirzieri repetate;

1) distrugerea sau.pierderea documentelor;

m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinind institutiei;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

0) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje §i cursuri de pregitire profesionald
organizate de institufie sau la alte activitati destinate ridicérii nivelului profesional;
p) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decit cele stabilite de conducerea
institutiei;
q) neutilizarea in timpul programului de lucru a ecusonului si a echipamentului de lucru
din dotare;
r) avantajarea prin acte congtiente a agentilor economici, concurenti pe piata;
s) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirecti a institutiei, a conducerii, a
oricdrui salariat sau a oricdrui colaborator extern;
t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unititii;
u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comuniciri in legitura cu
activitatea institutiei, fird acordul conducerii;
v) Incilcarea prevederilor contractului individual de munci ;
w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduitii previzute de Codul de Conduiti
aplicabil.
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Art. 76. Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-
o dispozitie emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la
cunostin{d despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sdvarsirii
faptei.

Pentru aceeasi abatere disciplinarad se poate aplica numai o singurs sanctiune.

1. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, avindu-se in vedere urmaitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

2. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o misura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dlspusa mai fnainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

3. In vederea desfiguririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de citre Primar sa realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (5)

fird un motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea, firi efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

4. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate
apdrarile in favoarea sa §i sd ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al salariatilor. =

S. Dlspozma de sanctionare se comunici salarlatulm in cel mult 5 zile calendanstlce de la data
emiterii $i produce efecte de la data comunicarii.

6. Comunicarea se predi personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandati, Ia domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

7. Dispozitia de sanctionare poate fi contestat’ de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 77. Sancpumle disciplinare aplicate personalului contractual se radiazd de drept dupé cum
1u1neaza

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daci angajatul a fost sanctionat cu avertisment scris;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru celelalte
sanctiuni.

Efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte in reducerea salariului se mentin.

G. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

SECTIUNEA I

Durata timpului de munci

Art. 78. Prin durata timpului de munci se intelege "timpul efectiv de lucru din care sau eliminat
timpii consumati cu echiparea, dezechiparea la inceputul si sfarsitul programului, prezentarea la
locul de muncé, precum si pauza de masi, cu o durati mai mare de 15 minute".

Art. 79. Siptimana de lucru este de 5 zile (de luni pani vineri), realizate in

medie prin 8 ore pe zi. Programul de lucru este de la 8,00 la 16,30 in fiecare zi de luni pani vineri .
Pentru personalul auxiliar §i cazuri deosebite in care se solicitd decalarea programului, conducerea
institutiei poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar.

Art. 80.

1 In ultima zi lucritoare a lunii, seful de compartiment transmite la Compartimentului de Resurse
Umane foaia de prezenta, in care se evidentiaza timpul de munci i alte situatii (ore suplimentare,
ore invoire, concedii, absente, etc.). Pe baza inregistririlor din baza de date a aplicatiei « control
acces », Serviciul Resurse Umane poate opera modificiari in foaia de prezenti centralizati.
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2 Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate si realizeze activitdfi in cadrul
unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezenti intocmiti de
coordonatorul colectivului;

3. in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

4. fnvoirile in interes personal se aprobd, pana la 4 ore de catre conducatorul direct si cele de pana
la 8 ore sau peste 8 ore de ciitre conducerea institutiei; invoirile astfel aprobate sunt evidentiate in
tabelul transmis de cétre fiecare directie la Serviciul Resurse Umane si in foaia de prezent;

Art. 81. Repausul saptimanal se referi la zilele de simbiti si duminica,

corespunzitor reglementarilor legale in vigoare.

SECTIUNEA A-II-A

Munca suplimentari/ reglementiri comune

Art. 82 Cand necesititile institutiei o impun, anagajatii pot presta ore

suplimentare peste programul normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusi in scris de geful ierarhic.

1. personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara

programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Serviciul Resurse Umane, nota
prealabild prin care se evidentiazd numdrul de ore suplimentare care se dlspun afi prestate peste
programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere);

2. Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzitor ; dacd orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi
recuperate in urmadtoarele 30 de zille, orele vor fi platite cu un spor calculat in conformitate cu
prevederile legale.

3. Pentru functionarii publici, orele suplimentare vor fi platite cu un spor calculat in conformitate
cu prevederile legale in vigoare ; orele suphmentare se recupereazd doar daca functionarii pub11c1
solicitd acest lucru. , =

4.  Pentru persoanecle angajate in functu de conducere sau de execufie, sporul pentru munca
suplimentari se acorda astfel: pentru primele doui ore de dupa programul normal de lucru — 75%,
iar pentru urmétoarele ore §i pentru orele prestate in repausul siptimanal si sdrdbitori legale —
100%.

Art. 83. - Orele suplimentare nu pot depﬁgx 360 ore anual.

SECTIUNEA A-TII-A

Intriri / Iegiri ale personalului

Art. 83.

1.  Accesul in cadrul mstltu‘;lel in intervalele orare stablllte in tabloul de acces se face cu
respectarea conditiilor de mai jos:

2. Prezenta personalului in institutie dupa ora 16,30 in zilele lucratoare este permisd numai cu
aprobarea primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia.

3. in zilele de sdmbata, duminica st in zilele de sirbétori legale, prezenta personalului de executie
in institutie fird aprobarea primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia , este interzisa.
Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 1 minut inainte de inceperea

programului de lucru .

Intarzierile mai mari de 5 min. peste un numdr “n” intreg de ore se inregistreaz in foaia de prezentd
cu un numdr “n+1” intreg de ore absentate. Aceasti inregistrare nu se consideri ca fiind o

sanctiune. i
Art. 84. In cadrul Primériei orasului S&cueni, relatia cu publicul se realizeazi la
SECRETARIAT.

SECTIUNEA A-IV-A

Concediul de odihna anual plitit

Art. 85 Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face anual (cu o defalcare
echilibratd pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.
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1. Programarea concediilor de odihnd pentru angajati se aproba de citre conducerea institutiei,
care poate aproba si modificarea programdrii concediilor, la cererea angajatilor (prezentati cu 15
zile Inainte de data programdrii si cu avizul sefului direct).

Art. 86. Durata concediului de odihni este stabiliti in functie de vechimea in muncd, astfel :

a) pand la 10 ani - 21 zile lucritoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lucritoare C.O.

(2) Durata concediului de odihni nu este afectati de concediile pentru incapacitate temporari de
muncd de pana la 30 zile pe an.

Art. 87. Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului

calendaristic. Concediile de odihni pot fi efectuate si fragmentat (cu conditia ca una dintre fractiuni
sd fie de minimum 15 zile), daci interesele compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea
angajatului.

(2) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pani la sfarsitul anului urmitor,

tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care
aveau dreptul, din motive expres previzute de lege.

Art. 88. Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizafie al cirei cuantum se
stabilegte conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca. ‘
Art. 89 Angajafii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitii scrise ale celor care le-
au aprobat inifial plecarea in CO, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor
salariale). Dup# rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO
neefectuate, astfel incat acestea si poatd fi efectuate de angajaii rechemati pénd la finele anului
calendaristic. ‘ . '

1. In cazul rechemrii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de a-suporta
toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.
SECTIUNEA A-V-A :
Zilele de siarbitoare ; ;

Art. 90 Nu se va lucra in zilele de sirbdtoare nominalizate de acte normative (1 si 2 ianuarie, prima
si a doua zi de Pasti, 1 mai, prima si a dou# zi de Rusalii ,Sfanta Maria, 1 Decembrie, prima §i a
doua zi de Craciun). in situatia in care este posibild o punte intre sarbitori i zilele de repaus
saptaménal, zilele de legiturd se vor recupera in alte zile libere, de reguld inaintea zilei de
sarbatoare.

1.. Pentru persoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decat cele

crestine, se acorda céte doud zile pentru fiecare dintre cele doui sirbitori religioase anuale.
SECTIUNEA A-VI-A : ,

Concedii speciale plitite

Art. 91 Angajafii au dreptul, pe bazi de justificare, la un numir de zile plitite, pentru anumite
evenimente familiale, nominalizate mai jos:

a) cdsatoria angajatului - 5 zile

b) nagterea sau casatoria copilului - 3 zile

c) deces sof/sotie, rudi ori afin pana la gradul III inclusiv cu functionarul public sau cu sotul/sotia
acestuia - 3 zile.

d) controlul medical anual al functionarului public — 1 zi.

d) deces sof/sotie/ruda pana la gradul II cu angajatul cu contract individual de munci - 3 zile.

Art. 92. Angajatii pot beneficia de :

a) indemnizatie pentru ingrijirea copilului in varsta de pani la 2 ani si, in cazul

copilului cu handicap, pind la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia,
optional, oricare dintre parinti;

b) indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pénd la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
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varstei de 18 ani.

SECTIUNEA A-VII-A

Concedii medicale sau de maternitate

Art. 93. in caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea, direct sau prin

intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si si prezinte, dupi caz, un certificat

medical sau o adeverinta care sa justifice absentele. Neprezentarea certificatului atrage consecintele

absentidrii nemotivate.

Art. 94. Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plitit, care se compune dintr-un concediu

prenatal de 63 zile §i un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza intre ele.

1. Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in

primele 8 sdptimani de la nasterea copilului.

2. Tatal copilului nou-niscut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu

paternal platit de 15 zile lucritoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucritoare

cu incd 10 zile lucrétoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericulturi.

3. Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai o

singurd datd, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art. 95. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau

fractionat, pe o perioada ce nu poate depisi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul

specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte

concedii prevdzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 96. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata

normald de muncd din motive de sandtate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o

patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din

fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si

alte drepturi de asigurari sociale.

SECTIUNEA A-VIII-A

Concedii de studii, concedii fara plati

Art. 97 Angajatii primariei au dreptul la concedii fara plata, a ciror durati insumati nu poate depasi

90 zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urméitoarelor situatii personale:

1. Sus';merea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in mstitu’;iile de invatimant

superior, curs seral sau fird frecventd, a examenelor de an universitar, cdt §i a examenului de

" diplom#, pentru salana;n care urmeazi o formd de 'invatﬁmant superior, curs seral sau fird
frecventa; :

2. Sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului sau tezei de doctorat

3. Prezentarea la concurs in vederea ocupiirii unui post in alta unitate.

Art. 98 Angajatii primdriei au dreptul la concedii fird platd, fird limita de la art. precedent, pentru

situatiile:

1. Ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 3 ani;

2. Tratament medical efectuat in striinitate, cu avizul Ministerului Sanztatii.

3. Concedii firi plata pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decét cele previzute la art.

precedent, pe durate stabilite prin acordul partilor.

H. FORMAREA PROFESIONALA

SECTIUNEA I

Reglementiati comune

Art. 99 Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea profesionali.
Formarea profesionali a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme :

a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionald din fara sau din striinitate ;

b) formare individualizati ;

c) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA A-II-A

Formarea profesionala a functionarilor publici
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Art. 100 Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea
profesionala.

Pe perioada in care functionarii publici urmeazi forme de perfectionare

profesionald, beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt :

a) organizate la initiativa sau in interesul autoritdtii sau institutiei publice ;

b) urmate la initiativa funcfionarului public, cu acordul conducitorului autorititii sau institutiei
publice ;

c) organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de formare continui
pentru administratia publica locald sau de alte institutii specializate din fara sau din strainatate.

Art. 101. in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeazi in alta localitate
decit in Sicueni, functionarii publici beneficiazi de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 102 in cazul in care conducatorul institutiei apreciazd cd studiile sunt utile institutiei, pe
perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucritoare anual, functionarului public
respectiv i se plitesc salariul de baza corespunzitor functiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de
vechime.

Art. 103. Functionarii publici care urmeazi o forma de specializare sau perfectionare pe o durati
mai mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceasti perioada drepturile salariale, sunt
obligati sd se angajeze in scris ¢ vor lucra de la 1 la 5 ani in institutie. Durata efectivi a perioadei
pe care este valabil angajamentul se stabileste de conducerea institutiei.

1. In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati si restituie
institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu
perioada rimasa pénd la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadi, cu
exceptia cazului in care salanatu nu mai defin functia respectiva din motive niemputabile acestora.
SECTIUNEA A-III-A :
Formarea Profesionalii a Personalului Contractual
Art. 104 Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile de formare
profesmnala este inifiati de Primirie toate cheltuielile ocazionate de aceastd patticipare sunt
suportate de citre aceasta. Daci participarea la cursurile de formare profesionali presupun scoaterea
integrald din activitate, contractul individual de munci al salariatului respectiv se suspendi; acesta
beneficiind de o indemnizatie platitd de institutie, previizutd in contractul individual de munci si
care este egald cu salariul de bazd, indemnizatia de conducere §i spor Vechjme corespunzitor
pen()adel

in cazul in care in cursul unui an calendaristic pentru salariatii in varstd de pana la 25 de ani si
respectiv in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi pentru salariatii in varsta de peste | 25 ani, nu a
fost asiguratd participarea la o formare profes1onalé pe cheltuiala institutiei, salariatul in cauzi are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, plitit de Primirie de pani la 10 zile lucritoare.
Art. 105. Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai mare de 60 de zile nu
pot avea inifiativa incetdrii contractului individual de muncé o perioada de cel pufin 3 ani de la data
absolvirii cursurilor de formare profesionald acest lucru va fi stipulat Intr-un act aditional atasat la
contractul individual de muncd. Durata efectivi a perioadei din actul adifional se stabileste de
conducerea
instituiei.

In cazul nerespectarii angajamentului/actului aditional salariafii sunt obligati sa restituie institutiei
drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada rimasa
pand la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceasti perioada, cu exceptia cazului
in care salariafii nu mai detin functia respectiva din motive niemputabile acestora.

Art. 106. Concediile fara platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa. Angajatorul poate
respinge solicitarea salariatului numai cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai dac# absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activititii.

1. Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintata angajatorului
cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia i trebuie sd precizeze data de incepere a stagiului
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de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

2. Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invifamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invitamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

L. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA
Art. 107. Primiria este obligatd si ia toate masurile in vederea asigurdrii sinititii si vietii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de muncid §i a imbolnavirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securitétii si igiend a muncii, la locurile de munca.
1. Obligatiile Primiriei sunt:
a) sd adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor tehnice,
precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie si exploatare, solutii conforme normelor de
protectie a muncii, standardelor de securitate a muncii §i reglementirilot specifice, prin a ciror
aplicare si fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare si imbolnivire profesionala
a angajatilor;
b) sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sinitatea angajatilor in vederea stabilirii
mdsurilor de prevenire; si dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire profesionald
pentru toate locurile de munc; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie
s asigure imbundtitirea nivelului de protectie a angajatilor si si fie integrate in toate activititile
unitafii respective, la toate nivelurile ierarhice;
¢) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au néiscut recent sau care alipteazi la riscuri ce le
pot afecta sdndtatea si securitatea; salariatele mentionate s# nu fi¢ constranse si efectueze o munci
diundtoare sinitafii sau stirii lor de grav1d1tate ori copilului nou-nascut, dupi caz;
d) si asigure auditarea de securitate §i sénditate In munc# a unitatii, cu ajutorul mstltumlor abilitate;
e) sa solicite autorizarea functionarii unitétii din punctul de vedere al protectiet muncii, s mentina
conditiile de lucru pentru care s-a obfinut autorizatia si si ceard revizuirea acesteia In cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisi;
f) si stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator condi;iilor
de munca i factorilor de risc cvaluap la locurile de munca, pentm asigurarea secuntatn §1 sAnatatii
angajatilor;

g) s stabileascd in figa postului atributiile si rﬁspunderea angajatilor si a celorlalti pdr-ticipanti la
procesul de muncé in domeniul protecpel muncii, corespunzﬁtor functiilor exercitate;

h) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze si si
particularizeze normele generale de protectie a muncii §i normele specifice de
securitate a muncii, in raport cu activitatea care se desfisoar;
i) sd asigure si si controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat,
cunoasterea §i aplicarea de citre toti angajatii a misurilor tehnice, sanitare si organizatorice
stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;
j) sd ia in considerare din punctul de vedere al securititii si sdndtdtii in munci capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munci repartizate;
k) si asigure, pentru angajatii avind o relatic de muncd cu durati determinati sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalti angajati ai unititii;
1) sd ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educirii angajatilor: afise, filme,
cérti, broguri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;
m) si asigure informarea fiecérei persoane, anterior angajirii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum si asupra mdsurilor tehnice §i organizatorice de prevenire
necesare In muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea personalului in caz de pericol iminent;
n) sa asigure mésurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioar, ai ciror
angajati lucreazi in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate i sinétate la care acestia din
urmd pot fi expusi, precum si la masurile de prevenire §i protectie adoptate la nivel de unitate si loc
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de muncd, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea
in caz de urgenti;

0) si se asigure ca angajatii din exterior, care lucreazi in unitatea sa, au primit instructiuni adecvate
referitoare la riscurile pentru securitatea si sanétatea lor la care pot fi expusi pe durata desfisurrii
activitatii respective;

p) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;

q) sd ia masuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor §i a profesiilor conform reglementirilor in
vigoare ;

r) si angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeaza si le execute;

s) sd ia masurile necesare informdrii compatimentului de protectie a muncii despre angajatii care au
relagii de munca cu duratd determinati sau cu caracter interimar, pentru ca acestia si fie inclusi in
programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sinitate in munci ;

t) sd se asigure cd sunt consultati angajatii gi/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
madsurile si consecintele privind securitatea i sanitatea in munci la

introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, imbunitifirea conditiilor §i a
mediului de munci, la desemnarea persoanelor cu atributii specifice sau la angajarea, cind este
cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta servicii in
domeniul protectiei muncii, la desemnarea persoanelor cu atributii privind primul ajutor, prevenirea
si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor, precum si la modul de desfisurare a activitatii de
prevenire §i protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu ;

u) sd acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea §i sénétatea in muncd un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munca, si sa le furnizeze mijloacele necesare pentru a-gi
putea exercita drepturile i atributiile previzute in legislatia care reglementeazi domeniul ;

v) sd ia masuri corespunzitoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sé poatii avea
acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sdnitatea acestora;

w) sd asigure periodic sau ori de cite ori este cazul, verificarea incadririi nivelului noxelor in
limitele adrmse prin masuritori efectuate de catre organisme abilitate sau laboratoare proprii
abilitate ;

X) sé stablleasca si sd {ind evidenta locurilor de munca cu pericol deoscblt st sa identifice locunle de
munca unde pot apdrea stiri de peticol iminent ;

y) s comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tind evidenta accidentelor de munci, a boliler
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

z) sd asigure functionarea permanentd §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de proteciie, a
aparaturii de misurd §i control, precum §i a instalatiilor de captare, refinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in procesele tehnologice;

aa) sd prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de ctre ‘inspectorii de munci in timpul
controlului sau al cercetérii accidentelor de munc3 ;

bb) si asigure realizarea maésurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu ocazia controalelor si a
cercetdrii accidentelor de munci ;

cc) sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munci, persoanele care participi la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munci ;

dd) si ia mésuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultatid din producerea unui accident de
muncé mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea

acestei stdri ar genera alte accidente sau avarii cu consecinte grave sau ar periclita viata
accidentatilor i a altor angajati ;

ee) sd anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncid sau
imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de munci si organele de urmirire penald
competente, potrivit legii ;

ff) sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru §i sd nu permiti desfisurarea nici unei activitifi de citre
angajatii sdi fara utilizarea corectd de citre acestia a echipamentului din dotare ;
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gg) sé acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie ;
hh) si intocmeascd evidenta nominald a angajatilor cu handicap si a celor cu vérsta sub 18 ani.

Art. 108. Angajatii au obligatia s cunoascd normele (specifice locului de muncd) de securitate si
de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfasurata, si foloseasca si sa intrefina
in bune conditii mijloacele de protectie individuali ce le-au fost incredintate.

1. Obligatiile angajatilor sunt:

a) sd-si insuseascd §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora ;

b) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substanfele periculoase si celelalte mijloace de
productie ;

¢) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice i ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive ;

d) si aducad la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnici sau alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

e) sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munci in cel mai scurt timp posibil accidentele
de muncd suferite de persoana proprie sau de alti angajati ;

f) sa opreascid lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indatéd conducitorul locului de munci ;

g) si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalfi participanti la procesul de
productie ;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat ;

i’) s coopereze cu‘ angajatorul si/Sau cu angajatii cu atributii speciﬁce in domeniul securita;ii si
de autontatea competentﬁ pentru prevenirea ¢ accuientelor si bolilor profesmnale

j) s& dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de

cercetare in domeniul proteciiei muncii ;

Art. 109. Este interzis angajatilor s fumeze in spatiile publice inchise.

Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite
prin Dispozitia conducatorului institufiei. — = o o
Art. 110. Echipamentul de lucru - destinat prevenirii uzurii ‘premature sau murdaritii
imbracamintei personale in procesul muncii - se procuri de unitate si se distribuie personalului, care
suportd 50 % din pretul de achizitie, in cel mult 6 rate lunare.

Art. 111. Angajatilor care se deplaseaza in teren pentru efectuarea de anchete sociale care pot
implica un grad ridicat de periculozitate li se va asigura

protectie prin insotirea de cétre agenti comunitari.

Art. 112.Pentru functionarii publici, la nivelul institufiei functioneazii comisia paritara.

J. DISPOZITH FINALE

Art. 113. Prevederile prezentului Regulament de Ordine interioard poate fi modificat ori de céte
ori necesitdtile legale de organizare si de disciplind o cer. Regulamentul de Ordine interioard se
completeazd cu reglemetirile legale previzute in legislatia muncii si alte acte normative care
reglementeaza domeniul.

Art. 114. Toti angajatii Primériei sunt obligati si cunoasci gi si respecte prevederile prezentului
Regulament de Ordine interioara.

LEGISLATIE APLICABILA LA DATA ADOPTARII :

-OUG 57/2019 privind Codul Administrativ

-Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii,cu modificarile si completérile ulterioare -
-Lege cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice
-HG. 611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea si
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dezvoltarea carierei functionarilor publici
- Legea 52/2003 -privind transparenta decizionala in administratia publica

-Legea 554/2004 -- privind contenciosul administrativ

-Legea 161/2003 -privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice , a functilor publice si in mediul de afaceri ,prevenirea si sanctionarea
coruptiei

-Legea 7/2004 -privind Codul de conduita a functionarilor publici

-Legea 571/2004 - privind protectia personalului din autorititile publice si din alte unitati
carc semnaleazd incéleari ale legii

Prevederile prezetului se completeaza cu acte normative ce vor fi adoptate in materie.

PRESEDINTE DE SEDINTA
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