REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA

Primdria orasului Tirgn Neamt, autoritate a Administratiei publice locale, in
indeplinirea atributiilor stabilite prin Legea administratiei publice locale nr.215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, este o structurd functionald cu activitate

permanentd constituitd din Primar, Viceprimar, Secretarul unitdtii administrativ teritoriale si
aparatul de specialitate al Primarului. Eaduce laindeplinire efectiva hotararile Consiliului Local

si dispozitille Primarului, exercitd prerogativele conferite prin Legea administratiei publice
locale nr.215/2001 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte normative
speciale sisolutioneaza, in conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENFRALE

Art.1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitile Codului M uncii
— Legea nr.53/2003, cu modificdrile si completarile ulterioare ale Legii nr.40/2011, Legii
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completéarile ulterioare,
Statutului functionarilor publicic — Legea nr.188/1999, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd Legea nr.477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din
celorlalte acte normative nationale care reglementeaza raporturile de munca si de disciplind a
muncii, Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitéti care semnaleaza incalcdri ale legii.

Art.2 Regulamentul de ordine interioarda (ROI) are ca scop aducerea la cunostinta
personalului institutiei a drepturilor si obligatiilor ce 1i revin in vederea asigurarii disciplinei in
munca.

Art.3 (1) Regulamentul de ordine interioara (ROI) este o reglementare prin care se
stabilesc norme de conduita si disciplina interioard adresandu-se tuturor persoanelor din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului orasului Tirgu Neamt, Serviciului de Asistentd Sociala,
Serviciului Administrativ Gospodaresc, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanei, Serviciului Voluntari pentru Situatii de Urgentd, Bibliotecii ordsenesti, Casei
Culturii ,Jon Creanga”, Politiei Locale, din momentul nasterii raporturilor de munca ori de
serviciu sipana la incetarea acestor rap orturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme juridice.
In caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplici sanctiuni corepunzitoare normei
incélcate.

Artd4 (1) Dispozitille prezentului regulament se aplica intregului personal din Aparatul de
specialitate al Primarului oragului Tirgn Neamt si Serviciul de Asistentd Sociald, Serviciul
Administrativ Gospodaresc, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei, Serviciul
Voluntari pentru Situatii de Urgenta, Biblioteca ordseneasci, Casa Culturii,,Jon Creangi”,
Politia Locala, indiferent de durata rap orturilor de munca ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucreazd in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau
studenti ( care fac practicain institutie ) sunt obligate sarespecte regulile de disciplind specifice
locurilor de muncain care isi d esfasoara activitatea.



Art.5 Dispozitiile ROI produc efecte pentru toti angajatii din institutie, inclusiv pentru
salariati aflati In perioada de proba, de la angajarea lor In munca. Noii angajati vor lua la
cunostingd de continutul ROI anterior primirii dispozitiei de numire / semnarii contractului
individual de munca. Dovada luarii la cunostintd de continutul ROI este fisa postului, care va
cuprinde o resp onsabilitate referitoare la obligatia resp ectarii ROI.

Art.6 (1) Obligativitatea respectarii prevederilor prezentului R.O.I. revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori, pertru a presta munca in cadrul institutiei pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul institutiei le revine
obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de cétre angajatorul acestora si
nomele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde 1si desfasoara activitatea pe

parcursul dele gari.
Art.7 Cunoasterea prevederilor ROI este obligatorie pentru toate categoriile de personal

mentionate la articolul de mai sus si se realizeaza astfel:
-prin intermediul sefilor de compartimente, pentru personalul salariat;
-prin intermediul compartimentului Resurse Umane, pentru personalul nou angajat;

-prin intermediul retelei de calculatoare, in locatia Server,
-prin afisare pe site-ul Primariei, pentru alte categorii de salariati.

CAPITOLUL 2
RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
Nasterea raporturilor de munca sau de serviciu

Sectiunea | Numirea in functia publica

Art. 8 (1) In Primaria orasului Tirgu Neamt raporturile de munca dintre angajator si
angajati functioneaza pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritatii conferite de
lege structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si a demnitatii fiecarui angajat.

(2) Discrimindrile fatd de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant,
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, opinie politica, origine sociald, handicap, situatie materiald, apartenentd sau
activitate sindicala, sunt interzise.

Art.9 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer,
redistribuire $i concurs. Procedura de selectare prin concurs se face fard discrimindri pe criterii
politice, sex, confesionale si stare materiala.

Art. 10 (1) Incadrarea in munci a functionarilor publici se realizeazain conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G.
nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si
comp letarile ulterioare.

Art.11 (1) Numirea In functiile publice pentru care se organizeaza concurs, se face prin
dispozitia Primarului. Dispozitia Primarului are forma scrisd si va contine temeil legal al
numirii numele functionarului public, denumirea functiei publice, data la care urmeaza sa
exercite functia publica, drepturile salariale,precum si locul de desfasurare a activitdtii. Fisa
postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie se
inmaneaza functionarului public.



(2) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune
jurdmantul de credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica

definitiva.
Jurdmantul are urmatoarea formula: ,JJur sa respect Constitutia, drepturile si libertétile
fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fard partinire legile tarii, sa indeplinesc

constiincios Indatoririle ce Imi revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul
profesional si sa respect normele de conduitd profesionald i civicad. Asa sd&mi ajute

Dumnezeu®.
Fomula religioasa de incheiere va respecta libertatea convin gerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii jurdmantului prevazut la alineatul (1) se consemneaza in scris
si atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Art. 12 Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici se face in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor
Publici, republicata, cu modificarile si comp letarile ulterioare.

Sectiuneaa2a Angajarea cu contract de munca

Art. 13 Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, In conformitate
cu Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespurzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice si a Regulamentului de organizare si desfasurare a concursurilor aprobat prin

Dispozitia Primarului orasului Tg. Neamt. Conditiile de ocupare, data, ora silocul concursului
vor fi facute publice, prin comunicare la AJOFM Agentia TgNeamt, prin afisare la sediul

institutiei cu cel putin 30 zile inaintea datei sustinerii concursului, sau prin intermediul presei
locale.

Art. 14 Angajarease va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si
competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura
de angajare prin concurs se va face fara discriminari pe criteriipolitice, etnice, sex, confesionale
si stare materiala.

Art. 15 (1) incadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheierea unui
contract individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inmanat noului
angajat. Contractul individual de munca se modificd prin act aditional ori de cite ori intervin
schimbari in clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de muncd care va cuprinde cel putin urmatoarele

elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceascd in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul an gajatorului;

d) functia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
nommative, precum si fisa p ostului, cu specificarea atributiilor postulus;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului si aprobate prin dispozitia p rimarului;

f) riscurile specifice p ostului;

g) data de lacare contractul urmeaza sa isi produca efectele;
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h)in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de
munca temp orara, durata acestora;

i)durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
j)conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

k)salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

l)durata nommala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sap tamana;

m) indicarea contractului colectivde munca ce reglementeaza conditiile de munca
ale salariatului;

n) durata perioadeide proba;

(3) Contractul individual de munca poate contine si alte clauze negociate intre
parti, in conformitate cu prevederile legale.

Art16 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului
individual de munca se poate stabili o perioadda de proba de cel mult 90 de zile calendaristice
pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de
conducere.

(2) Perioada de proba constituie vechime in munca. Celelalte prevederi cuprinse
in Codul Muncii, actualizat si comp letat referitoare la perioada de proba raman valabile.

Art17 (1) Deoarece raporturile de munca ale salariatilor din Priméria orasului Tirgu
Neamt au la baza un contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate fi facuta decat
in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul
partilor.

Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmaétoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea
sau detagarea salariatului intr-un alt loc de munca decit cel prevazut in contractul de munca.

(4) Prin exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibild numai in cazurile si 1n conditiile precizate in Codul M uncii.

Sectiunea a3 a - Dispozitii comune celor doua categorii de raporturi juridice

Art.18 La inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca,
fiecare persoana primeste legitimatie de serviciu, cu indicarea locului de munci.

Art.19 Redistribuirea intr-un nou loc de muncd poate fi efectuata in functie de
necesitatile institutiei si In conformitate cu pregitirea salariatului si cu legislatia in vigoare.
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Art.20 Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca
poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in
cazurile si In conditiile precizate in de Legea nr.188/1999, republicatd, cu modificarile si
comp letarile ulterioare si de Codul M uncii.

CAPITOLUL3
INCETAREA RAPORTURILORDE MUNCA SAU DE SERVICIU
Sectiunea 1 Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art21 — Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin
Dispozitia Primarului si are loc in urmatoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.

(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data rdmanerii irevocabile a hotdrari judecdtoresti de declarare a mortii
functionarului public;

c¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.
541it. a), d) si f) din Legea nr.188/1999, republicata privind Statutul Functionarilor Publici.

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim
de cotizare pentrupensionare;

€)ca urmare a constatarii nulitdii absolute a actului administrativ de numire in functia
publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdrare judecatoreasca definitiva si
irevocabil;

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotdrare judecatoreasca
definitivd pentru o faptd prevazutd la art.54 lit. h) din Legea nr. 188/1999, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare, sau prin care s-adispus aplicarea unei sanctiuni privative
de libertate, la dataramanerii definitive si irevocabile a hotararii de condamnare;

@ ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de sigurantaori
ca pedeap sa complementard, de ladata ramaneri definitive a hotararii judecétoresti prin care s-a
dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenuluiin care a fost ocupata pe perioada determinata functia
publica.

(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are
competenta legala de numire in functia publicd. Actul administrativ prin care s-a constatat
incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, intermen de 10 zile lucratoare de la emiterea lui.

Art.22 (1) Primarul oragului Tirg:n Neamt va dispune eliberarea din functia publica prin
act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la
emitere, in urmatoarele cazuri:



a) autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o alta
localitate, iar functionarul public nu este de acord sd o urmeze;

b) autoritatea sau institutia publica 1si reduce personalul ca urmare a reorganizarii
activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;
¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegare in functia publicd ocupatd de citre

functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive
neintemeiate, de la data imanerii definitive §i revocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus reintegrarea,

d) pentru incompetentd profesionald, 1in cazul obtinerii calificativului
"nesatisfacator" laevaluarea p erformantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei
publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin decizie
a organelor competente de expertizd medicala, nu 1i mai permite acestuia sa isi indep lineasca
atributiile corespunzatoare functiei publice detinute;

(2) In cazul eliberirii din functia publica, autoritatea publica locald este obligata sa
acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) In perioada de preaviz, Primarul orasului Tirgu Neamt, care are competenta
legala de numire in functia publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru,
pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In cazurile previzute la alin. (1) lit. b), ¢) si e), in perioada de preaviz, daci in
cadrul institutiei publice exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia de
a lepune ladispozitie functionarilor publici.

(5) in cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) si ), daci nu exista functii publice
vacante corespunzatoare in cadrul institutiei publice, Primiria oragului Tirgu Neamt are
obligatia de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista
functiilor publice vacante. In cazul in care existi o functie publicd vacanta corespunzatoare,
identificata in perioada de preaviz, functionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau
la cerere.

(6) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice
vacante de nivel inferior.

Sectiunea a2a Incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual

Art23 (1) Incetarea contractului individual de munca se poate face, in cazurile si in
conditiile precizate de Codul M uncii cu modificarile si comp letarile la zi:

a—de drept,

b —ca urmare a conventiei partilor, la data convenita de acestea,

¢ —caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si n conditiile limitativ
prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca inceteaza dedrept:
a) la data decesului salariatului sau al angjatorului persoana fizica, precum si in
cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat

existenta conform legii;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a

punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica
¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagului minim
de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de



invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu
reducerea varstei standard de pensionare

€) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotardre judecatoreasca
definitiva;

f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data raméanerii definitive a
hotararii judecatoresti de reintegrare;

g) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data ramanerii definitive a hotararii jud ecatoresti;

h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

1) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
siguranta ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

j) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata;

k) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu
varsta cuprinsa intre 15 si16 ani.

(3) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncé din initiativa
angajatorului. Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau
pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical
conform legii,

b) pe durata susp endarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a
luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pedurata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copiluluiin varsta de panala 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, panala imp linirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copiluluibolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pertru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia
situatiei in care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri
disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

(5) Primarul oragului Tirgs Neamt in calitate de ordonator de credite dispune
concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmatoarele situatii:
a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la

regulile de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, sau
regulamentul intern, ca sanctiune disciplinard; Concedierea poate fi dispusd numai dupa

indeplinirea de cdtre angajator a cercetdrii disciplinare prealabile §i in termenele stabilite de
legislatia muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventivpentru operioadd mai mare de 30
de zile, in conditiile Codului de procedura penald;
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¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se
constatd inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi

indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;
d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care
este Incadrat;

(6) Primarul oragului Tirga Neamt in calitate de ordonator de credite dispune
concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului ca urmare a desfiintarii efective,
cu o cauzareald siserioasd a locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive
fard legatura cu persoana acestuia.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi:
a) individuala;
b) colectivd. Reprezintd concedierea, intr-o perioada de 30 de zile calendaristice,
din unul sau mai multe motive care nu tin de persoana salariatului, a unui numar de cel putin 10
salariati, dacd angjatorul care disponibilizeaza are incadrati mai mult de 20 de salariati $i mai
putin de 100 de salariati sau cel putin 10% din salariati, daca angajatorul care disponibilizeaza
are incadrati cel putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;

(7) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de
masuri active de combatere a somajului si pot beneficia de compensatii In conditiile prevazute
de lege.

(8) In cazul concedierii, autoritatea publici locald este obligati si acorde
salariatului un preaviz conform prevederilor din Codul Muncii de minim 20 zile calendaristice.

(9) In conditiile in care perioada de preaviz este stabilita de comun acord intre
parti mai mare de 15 zile, Primarul orasului Tirgu Neamt, poate acorda celui in cauza la
solicitarea sa reducerea programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fard afectarea drepturilor
salariale cuvenite.

(10) Primarul orasului Tirgn Neamt dispune incetarea contractului de munca prin
act administrativ, care se comunica salanatului in termen de 5 zile lucrdtoare de la emitere, prin
registratura generala a institutiei. Actul administrativ produce efecte de la data comunicarii sale.

(11) In cazul refuzului salariatului de a primi personal de la registratura generala a
institutiei a adresei de inaitare a actului administrativ de incetare a contractului de munca, seva
intocmi Proces verbal de constatare a refuzului, avizat de catre secretarul UAT. Ulterior adresa
va fi transmisd de registratura generala a institutiei prin scrisoare recomandatd cu confirmare de
primire, prin posgta, la adresa din actul de identitate valabil, aflat la dosarul personal al
salariatului.

Sectiunea a3 a Dispozitii comune celor doua raporturi juridice.

Art24 (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca institutia va

elibera angajatului, prin Biroul Resurse Umane, adeverineta care sa ateste activitatea
desfasuratain cadrul institutiei, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie sau/si

specialitate; data lichidarii si motivul incetarii raporturilor de serviciu/contractului de munca,
nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna si a debitelor (daca este cazul),
precum si recomandare (calificativ), daca se solicita.



(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a Incetani activitatii se va
face In ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea
institutiei). Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata
salariilor pentru luna in care Inceteaza rap orturile de serviciu/contractul individual de munca.

Art.25 Laincetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca, functionarului
public respectiv salariatului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa predea lucrarile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau
sefului sau direct);

b) sa lichideze toate datoriile, de orice natura, fatd de institutie.prin procedura
completiri Notei de lichidare. In cazul in care angajatul nu poate lichida toate datoriile
materiale, se vor emite angajamente de plata care vor constitui titlu executoriu pentru acele
datorii;

c) sa retumeze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de specialitate de
care a beneficiat in calitate de angajat sisd predea in bund stare mijloacele tehnice si obiectele
de nventar avute n folosinta;

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduitd si in perioada de
preavizare.

Art.26 Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Primaria orasului Tirgu
Neamt, In conditiile legii.

CAPITOLUL 4
DREPTURILE STOBLIGATHLE PERSONALULUIANGAJAT

Sectiunea Drepturilesi obligatiile functionarilor publici

Art.27 Functionarul public are urmaitoarele drepturni:

a) sa 1 se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre functionarii
publici pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex stare materiald, origne sociala
sau de orice alta natura.

b) sa i se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in
mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sd adere laele i sd exercite orice mandat in cadrul
acestora;

c) sa se asocieze In organizatii profesionale sau n alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale §i protejarea statutului lor;

d) sa isi exercite dreptul la grevain conditiile legi;

e) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune
din salariul de baza, sporuri si indemnizatii;

f) functionarii publici care, potrivit legi, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul
serviciului, o primesc gratuit;

g) sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte
concedii;

h) sa beneficieze, pe langd indemnizatia de concediu, de o primd egala cu salariul de
baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se acorda conform legii;

i) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nupot fi modificate decat
din initiativa functionarului public In cauza;
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1) sd beneficieze de conditii nommale de munca si igend, de naturd sa le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica;

k) pentru motive de sanatate functionarilor publici li se poate aproba, in mod
exceptional, schimbarea compartimentului sau a institutiei publice In care isi desfasoara
activitatea, cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai daca

functionarul public in cauza este apt profesional sa indep lineasca noile atributii ce ii revin;
1) sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, si

de sdnatate potrivit legii;
m) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din

ultima lund de activitate a functionarului public decedat ; in cazul in care decizia de pensie de
urmag 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;
n) sd beneficieze In exercitarea atributiilor lor de protectia legii ; sa i se asigure protectie

impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei sau In legaturd cu aceasta;

0) sa primeascd despagubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

p) drepturile de delegare, potrivit legii;

r) dreptul de a-siperfectiona in mod continuu pregatirea profesionala.

Art.28 Functionarul public are urmatoarele obligatii specifice:

a) sa isi Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i iIn mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei
publice;

b) sd-si insuseasca si sa respecte prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici
(Legea nr.7/2004);

c) sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

d) sa indeplineascad atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;

e) sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere
carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt
ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia si motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite. Dacd functionarul public care a dat dispozitia staruie in
executarea acesteia, va trebui si o formuleze in scris. In aceastd situatie dispozitia va fi
executatd de cel care a primit-o;

f) au indatorirea sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

g) sa pastreze confidentialitate in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
careiau cunostinta in exercitarea functiei;

h) le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor publice, darur sau alte avantaje;

1) sd prezinte, in conditiile legii, la numirea si la eliberarea din functie, precum si atunci
cind ap ar modificari, declaratia de avere si declaratia de interese;

J) sa rezolve lucrarile repartizate de conducdtorul comp artimentului in care functioneaza;

k) le este interzis sa primeasca direct cereri a cdror rezolvare intra in competenta lor ori
sd intervina pentru solutionarea acestor cereri;
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1) sa-si perfectioneze pregitirea profesionald fie in cadrul autorititii sau institutiei
publice, fieurmand cursuri de perfectionare or ganizate In acest scop;

m) functionarii publici care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare cu o
duratd mai mare de 1 lund dar nu mai mult de 1 an si primesc pe acestd perioada drepturile
salariale, sunt obligati s se angajeze in scris ca vor lucra 1-5 ani in cadrul institutiei publice. In

cazul nerespectarii acestui angajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite precum si
celelalte drepturi acordate pe perioada cursurilor de specializare/p erfectionare, proportional cu

timpul ramas pand la implinirea termenului. Aceasta prevedere nu se aplicd in cazul in care
functionarul public nu mai detine functia publicd din motive neimputabile acestuia sau in cazul
transferului in interesul serviciului; rezultatele obtinute la cursurile de perfectionare de citre

functionarii publici vor fiavute in vedere la evaluarea anuala a activitatii acestora.
n) functionarii publici au obligatia respectdrii regimuluijuridic al conflictului de interese

gy

Sectiunea a2 a Drepturile si obligatiile Personalului Contractual

Art.29 Persoana angajatd cu contract individual de munca are urmatoarele drepturi:

a) sa 1 se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregditirii profesionale,
aspiratiilor, precum si necesitatilor institutiei;

b) sa fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe care o
desfasoara;

c)sd ise asigure stabilitatea Tn munca, contractul de muncad neputand sa inceteze sau sa
fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

d) sa participe laconducerea, organizarea si controlul activitatii, sa participe la concurs
si sd poatd fi numit in functii de conducere;

e) sd fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregatirea profesionald, rezultatele muncii, cu resp ectarea prevederilor legale;

f) sd 1 se asigure repaus saptamanal si concediu anual de odihna, concedii medicale si
alte concedii; in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate i a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa an gajatului in cauzg;

g) sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca si de protectie a muncii, de
asistentd medicald, de indemnizatii In caz de incapacitate temp orara de muncd, de masuri pentru
prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului
individual de munca;

h) sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limita de varsta sau in caz
de mvaliditate, precum side celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legi;

1) sd se asocieze 1n organizatii sindicale;

k) sa beneficieze de egalitate de sanse sitratament;

1) sd participe la formare profesionala.

Art.30 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii sp ecifice:

a) sa respecte si sa sustind interesele generale ale institutiei, sa nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sa-si insuseasca sis a respecte Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice (Legea nr. 477 /2004);

c) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sa-si valorifice
cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor
postului pentru care este angajat si salarizat;
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d) sda padreze totald discretie asupra lucrdrilor executate, care au caracter de
confidentialitate, fatd de persoane din afara institutiei;

€) sd nu practice activitati care sa dauneze intereselor institutiet
f) sd nu se solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele primariei
care nu respectd obligatiile sau normele de conduita;

g) in relatille cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract

de munca este obligat sa aiba un comp ortament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate.

Sectiunea a3 a Obligatii comune celor doua categorii de personal

Art.31 Ambelor categoriide personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) sa-si insugeasca prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regilamentului de Ordine Interioara, sarcinile si resp onsabilitdtile prevazute i fisa postului;

b) sa respecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd;

¢) sa nu Inregistreze absente nemotivate; Efectuarea unui numar de 3 absente nemotivate
intr-o lund calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara. Efectuarea unui numar de
10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la desfacerea disciplinara a
contractului de munca sau incetarea rap orturilor de serviciu;

d) sd nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea conducatorului
direct si fard mentionarea loculuisi scopului deplasarii in R egistrul special de intrari- iesiri;

e) sd pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

f) sa semnaleze Compartimentului Resurse Umane orice modificare a datelor personale
(inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

g) sa utilizeze cu grija siraspundere echipamentele de birou, mijloacele de transpott si
toate celelalte mijloace materiale incredintate In vederea realizdrii obiectului de activitate si sa
reducd consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice
forma;

h) sd nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si
acceptul comp artimentului informatic ;

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

j) sa realizeze norma de munca, atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, 1a
nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

k) sa execute in caz de necesitate si alte atributii (lucrari),prin dispozitia sefului ierarhic
sau dupa caz a conducatorului unitatii si cuprinderea acestora ca anexe la fisa de post.

1) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri
incuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform
reglementdrilor in vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea
securitatii patrimoniului institutiei;

m) sa depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate
si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica
intreruperea energei electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor,
incuierea ugilor sidepunerea cheilor 1a locurile indicate;

n) sd pastreze curdtenia lalocul de muncasi in toate spatiile din institutie;

0) sd propund ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utild pentru o mai buna
functionare a compartimentului resp ectiv sau a nstitutiei In ansamb lu;
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p) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul
compartimentelor) si sa asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor,

controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la ind eplinire;

r) sd se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc.,
prevazute de prezentul regulament sau delegislatia in vigoare;

s) in cazul unor situatii de urgenta, la cererea conducerii, sa se prezinte in cel mai scurt
timp la serviciu.

s) sa respecte normele de mediu, de sanatate si securitate a muncii §i paza contra
incendiilor.

CAPITOLULS

DREPTURILE STOBLIGATIILE CONDUCERII
PRIMARIEI ORAS ULUI TIRGU NEAMT

SECTIUNEA 1 Drepturile conducerii Primariei orasului Tirgu Neamt

Art.32 Conducerea institutiei Primaria orasului Tirgu Neamt are urmatoarele drepturt:

a) sa stabileasca organizarea $i functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salanat, in conditiile legii;

c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitati lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, si regilamentului intern.

SECTIUNEA a2 a Obligatiile conducerii Primairiei orasului Tirgu Neamt

Art.33 Conducerea Primériei are urmatoarele obligatii:

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de munca, din normele legale;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute n vedere la elaborarea
nomelor de munci si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) sd informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

e) sa comunice salariatilor, prin intermediul comisiei paritare, atunci cind este ceruta,
situatia economica si financiara a unitatii

f) sa se consulte cu membrii Comisiei paritare sau cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa plateasca toate contributiile aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) sd dispuna infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului,

j) sa asigure miloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de
activitate si sa le puna la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului
de lucru siimplicit in scopul Imbunatétirii cond ttiilor de munca;
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k) sa asigure conditiille de respectare a normelor tehnice de protectie a munci, a
nommelor igienico-sanitare, de paza si P.S.I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala

institutiei), potrivit cu specificul locului de munca;
1) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionald a angajatilor
si sd se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare

periodica a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe baza de testiri), in vederea evaludrii
acestui proces;

m) sd dispund §i sd urmdreascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a figelor de evaluare a performantelor
profesionale pentru functionarii publici;

n) sa elibereze salariatului sau unui fost salariat adeverinte care sa ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in sp ecialitate.

CAPITOLUL 6

NORME GENERALEDE CONDUITA PROFESIONALA
SECTIUNEA 1 Norme generale de conduita profesionaa a functionarilor publici

Art.34 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizdrii competentelor autoritatii administratiei publice locale.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigira, 1n conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea administratiei publice locale.

Art.35 Loialitatea fata de Constitutie si lege:
(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care lerevin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art.36 Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice:

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul , precum si
de ase abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imagnii sau intereselor legale
aleacesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

(a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfagoard activitatea, cu politicile si strategile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

(b) sa faca aprecieri neautorizatein legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

(c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute
de lege;

(d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
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drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoaneclor fizice sau
juridice;

(e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice i vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfasoard activitatea;

(3) Prevederile alin.(2) lit. a) — e) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioadade 2 ani, daca dispozitile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea nformatilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati
oriinstituti publice, este permisd numai cu acordul conducatorului institutiei publice— Primarul

orasului Tg Neamt, in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea.
(5) Prevederile prezentului R.O.1. nu pot fiinterpretate cao derogare de la obligatia

legalda a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

Art.37 Libertatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei publice Primaria orasului Tg.Neamt, in care i1 desfisoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionari publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de p areri.

Art.38 Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigira de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
le gii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateripublice, in
calitate oficiala, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia

exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritati ori institutiei publice in cadrul
carcia 1si desfasoara activitatea.

Art.39 Activitatea politica:
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii orisponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul institutiei publice, Insemne ori obiecte nscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice oria candidatilor acestora.

Art.40 Folosirea imaginii:

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum i in scopuri electorale.
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Art.41 Cadrul relatiilor:

(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei orasului Tirgu Neamt, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un comportament bazat
perespect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei publice- Primaria orasului T g. Neamt in care isi
desfagoara activitatea, precum s$i persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

(b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

(c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul eglitatii cetdtenilor in fata
legii i a autoritatilor publice, prin:

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

(b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase sipolitice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.42 Conduita in cadrul relatiilor internationale:

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd locald in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invataméant, conferinte, seminarii §i alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila firii §i autoritatii pe care o
reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind asp ecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile exteme, functionari publici sunt obligati si aibd o conduita
corespunzdoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor frii
gazda.

Art43 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor: Functionarii
publici 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 1n raport cu aceste functii.

Art.44 Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere In mod fundamentat si
impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sd promita luarea unei decizi de catre
autoritatea publica locald, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.
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Art.45 Obiectivitate in evaluare:
(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii

publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.
(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu

obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii

ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discrimin are.
(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze

accesul oripromovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduita a functionarilor publici (Legea

7/2004).

Art.46 Folosirea prerogativelor de putere publica:

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice d etinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
nommative, de evaluare sau de participare la anchete oriactiunide control, functionarilor publici
le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producereade
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
oriexterne sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publicile este interzis sa impuna altor functionari publici sdse inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.47 Utilizarea resurselor publice:

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a orasului , sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art.48 Limitarea particip arii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

(1) orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vamzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

(a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indep linirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

(b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

(c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cump ararea bunului nu au avut acces.
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(2) Dispozitiile Iit.a) se aplica in mod corespunzditor si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privata a statului sau a unitatilor

administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
le ge.

SECTIUNEA a 2 a Norme generale de conduiti profesionala a personalului
contractual

Art.49 Asigurareaunui serviciu public de calitate:

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, In scopul realizarii competentelor autoritatii publice locale, In limitele atributilor
stabilite prin fisa postului

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un

comportament profesionist, precum si de a asigira, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritdtii publice locale.

Art.50 Respectarea Constitutiei si a legilor:

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care lerevin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiillor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art.51 Loialitatea fatd de autoritatea publica locala:

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act or fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legitura cu activitatea
institutiei publice in care 151 desfasoard 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 si In care institutia
publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest
sens;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, n alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacad aceasta
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale

persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorntatii or institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa Incetarea rap ortului de munca, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
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(4) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor

interesati, in condiiile legii.

Art.52 Libertatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiillor de serviciu angajatii contractualiau obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei

publice in care isi desfagoara activitatea.
(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de anu se lasa influentati de considerente p ersonale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta
si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.53 Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigird de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritéii publice locale, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul
orasului Tirgu Neamt conducatorul institutiei publice in care isi desfasoard activitatea sau la
cabinetul caruia sunt incadr ati.

(3) In cazul in carenu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali p ot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu
reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

Art.54 Activitateapolitica:

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin lo gistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de servici, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.5S5 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 actuni
publicitare pentrupromovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.56 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii
administratiei publice locale in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine i amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si

demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii administratiei publice locale in care isi desfagoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legitura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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(3) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia sa

respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritétii publice, prin:
a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.57 Conduita in cadrul relatiilor intemationale:

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea administratiei publice locale in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmént, conferinte, seminarii $i alte
activitati cu caracter international are obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si
autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind asp ecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sd aiba o conduita
corespunzaoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art58 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor $i  avantajelor
Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd 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 naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute oripot constitui o recompensa in rap ort cu aceste functii.

Art.59 Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziillor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea administratiei publice locale, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art.60 Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia s 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 eliberari din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) 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.61 Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege.
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(2) 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 1n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
(3) 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.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionaripublicisa se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a

nu le sugera acest lucru, promitandu-le acord area unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.62 Utilizarea resurselor publice:

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatiii administrativ-teritoriale a oragului Tg.Neamt, sa evite producerea oricarui

prejudiciu, actionand in orice situatie caun bun proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum i bunurile
apartindnd autoritatii publice locale numai pentru desfasurarea activitdtilor aferente functiei

detinute.
(3) Personalul contractual trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributilor care 1i

revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfasoara activitdti publicistice in interes personal sau
activitati didactice 11 este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Art.63 Limitarea particip arii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzari in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a Indep linirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Disporzitiile alin.(1) se aplicd In mod corespunzator i in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in propretatea publica ori privata a statului sau a unitatii administrativ-
teritoriale a oragului Tg Neamt.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale a oragului
TgNeamt, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat
cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin.(1)-(3) se aplica iIn mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

SECTIUNEA a 3a Relatii de serviciu intre angajati §i controlul intern

Art.64 (1) Relatiile de serviciu Intre angajatii institutiet decurg din structura
organizatorica (de tip piramidal - ierarhic functionald) care genereaza relatii de autoritate pe
verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzand de
legalitatea si temeiicia disp ozitillor date, precum si de consecintele acestor disp ozitii.
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Art.65 (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhica se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sdrind treptele ierarhice, iar cel

carea primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful ierarhic direct.
(2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitile primite. Daca
angajatul care primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca aceasta nu este corespunzatoare

sau ca existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sa-i sesizeze acest
lucru.

(3) Daca persoana care a dat dispozitia insistd In executarea acesteia, va trebui sd o
formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhicda este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau
propunere nu va fi opritd din circulatie sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand
aceasta nu ajunge la cel caruia i-a fost adresatd, singurul in masura sd decida ardspunde.

Art.66 (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele
de avizare si control, trebuie sa aiba o tinutd si o comportare corespunzatoare, sd deadovadade
solicitudine si de principialitate si sd rezolve toate problemele in spiritul legalitétii.

(2) Fiecare sef ierarhic este obligat sd efectueze In mod sistematic control asupra
modului in care subaltemii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa
postului sidin dispozitiile primite.

(3) Conducerea Primariei orasului Tirgu Neamt efectueaza controale permanente si/sau
periodice 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 realizeaza totodata
indrumarea an gajatilor in indep linirea obligatiilor de serviciu.

(4) M odul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine directe
sau note interne.

Art.67 Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si
sefilor directi ai acestora, atat peparcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se
masurile ce se impun a fi luate, cu termene si respomsabilitati. Sefii ierarhici sunt obligati sa
aduca la indeplinire si sd urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursul controalelor.

CAPITOLUL 7

SALARIZARE -PROMO VARE-
EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE PROFESIONALE

SECTIUNEA 1 Salarizare

Art.68 Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare
prevazut de legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeaza remunerarea personalului
in raport cu responsabilitdtile postului, munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, imp ortanta
sociald a muncii, conditiile concrete in care aceasta se desfasoara, rezultatele obtinute.

Art.69 (1)Sistemul de salarizare cuprinde salariile de baza si indemnizatiile lunare de
incadrare, sporurile, premiile, stimulentele si alte drepturi in bani si in naturd, corespunzatoare

fiecdrei categorii de personal.

(2) Salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare se stabilesc prin inmultirea
coeficientilor de ierarhizare corespunzatori claselor de salarizare cu valoarea de referinta
conform Legii cadru de salarizare unitara a p ersonalului platit din fonduri publice.
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(3) Valoarea de referinta corespunzatoare coeficientului de ierarhizare 1,00 se stabileste
anual prin legea pentru aprobarea plafoanelor unor indicatori specificati in cadrul fiscal-bugetar

potrivit Legii responsabilitatii fiscal-bu getare.
(4) Clasele de salarizare si coeficientii pentru functiile de executie corespund nivelului
minim al fiecarei functii, la care se adaugd 5 gradatii corespunzétoare transelor de vechime in

muncd. Transele de vechime in muncd, In functie de care se acorda cele 5 gradatii respectiv
clasele de salarizare, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 la 5 ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fatd de
nivelul minim al fiecarei functii;
b) gradatia 2 - de la 5 1a 10 ani - doud clase succesive de salarizare sup limentare fatade

cele detinute pentru gradatia 1;

c) gadatia3 - de la 10 la 15 ani - doua clase succesive de salarizare sup limentare fataide
cele detinute pentru gradatia 2;

d) gradatia4 - de la 15 1a 20 de ani - o clasd succesiva de salarizare suplimentard fatade
cele detinute pentru gradatia 3;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare sup limentara fata de cele
detinute pentru gradatia 4.

(5) Gradatia corespunzatoare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la
data de Intai a lunii urméatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta la transa
respectiva, prin acordarea claselor de salarizare.

(6) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul
valua in considerare integral siperioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat
celebugetare.

(7) Functile de demnitate publicd alese au un singur nivel de salarizare, care este
corespunzéor clasei de salarizare si coeficientului de ierarhizare.

(8) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfdsoara activitatea in
timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un
spor pentru munca prestad in timpul noptii de 25 % din salariul de baza, daca timpul astfel
lucrat reprezintd cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(9) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului
contractual si functionarilor publici din cadrul Primariei orasului Tirgu Neamt sunt cele
prevazute in actele normative anuale cu privire la salarizarea unitara din fonduri publice-
sectiunea administratie publicd locala.

Art70 Personalul nou angajat si aflat in perioada de probd/stagu va fi salarizat
corespunzéor legislatiei in vigoare.

Art71 (1) Salariile se vor plati inaintea oriciror obligatii ale institutiei.
(2) Plata salariilor se face o datd pe lunda pe card bancar; la data stabilita de catre legislatia in
vigoare.

SECTIUNEA a 2a Promovarea functionarilor publici

Art72 (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei

functii publice superioare.
(2) Promovarea in functia publica de executie In gradul profesional imediat superior

celui detinut de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de
catre autoritatea publica locald Tirgu Neamt, prin transformarea p ostului ocupat de functionarul
public ca urmare a promovarii concursului sau examenului. Fisa postului functionarului public
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care a promovat in functia publicad se completeaza cu noi atributii si responsabilitati sau, dupa
caz, prin cresterea gradului de complexitate a atributiilor.

Art.73 (1) Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza
de publicd locald Tirgu Neamt, in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu incadrarea in

fondurile bu getare alocate.
(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior

celui detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza,

b) sd fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuala a performantelor
individuale in ultimii 2 ani calendaristici;

c)sdnu aibd in cazierul administrativ o sanctiune discip linard neradiatd in conditiile legii;

(3) Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime prevazute pentru
promovarea In gradul profesional imediat superior celui definut pot participa la concursul
organizat, in condiiile legi, in vederea promovarii rapide in functia publica."

Art.74 Pentru a participala concursul de promovare intr-o functie publica de conducere,
functionari publici trebuie sd indep lineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice;

b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

¢) sa indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului

d) sa indeplineasca conditiile prevazute la art. 51 alin.(6) din Statutul Functionarilor
Publici;

e) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile
prezentei legi.

Art.75 Avansareain trepte de salarizare se face in conditiile legii privind sistemul unitar
de salarizare a functionarilor publici.

Art.76 (1) In urma dobéndirii unei diplome de studii de nivel superior, functionarii
publici de executie au dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei functii
publice intr-o clasa superioara celei in care sunt incadrati, dacd studiile absolvite sunt in
specialitatea in care 151 desfdgoara activitatea sau daca autoritatea ori institutia publica apreciaza
cd studiile absolvite sunt utile pentru desfasurarea activitatii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de
functionarul public ca urmare a promovarii examenu lui.

(3) Promovarea in clasa nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de consilier
juridic.

SECTIUNEA a 3a Promovarea personalului contractual

Art.77 (1) Personalul contractual poate promova in functii, grade sau trepte superioare

de salarizare prin concurs sau examen in conditiille prevederilor din statute sau alte acte
nomative specifice domeniului de activitate aprobate prin legi, hotarari ale Guvernului sau act

administrativ al ordonatorului principal de credite-Primarul orasului Tg Neamt.

(2) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat sup erioare se realizeaza pe baza
criteriilor stabilite prin regulament-cadru, ce se aproba prin hatarare a Guvemului, daca nu este
reglementata altfel prin statute sau alte acte normative sp ecifice.
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(3) Promovarea in grade profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani in functie
de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine”, cel putin de

doua ori in ultimii 3 ani de catre comisia desemnatd prin disp azitie a ordonatorului de credite —
Primarul oragului Tg. Neamt.

SECTIUNEA a 4a Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

Art.78 (1) In scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul
aparatului de apecialitate al Primarului orasului TgNeamt, evaluarea performantelor

profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual pentru perioada 01 ianuarie-31
decembrie, in conformitate cu H.G. 116/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, care

stabileste cadrul general:
a)corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;
b)aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici, prin compararea graduluide indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele
obtinute 1n mod efectiv;

c)asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au
obtinut rezultate deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea p erformantelor profesionale
individuale;

d)identificarea necesitatilor de mstruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

(2) Evaluarea functionarilor publici are urméatoarele comp onente:

a)evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b)evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Procedura evaludrii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a)comp letarea rap ortului de evaluare de citre evaluator;

b)interviul;

c)contrasemnarea rap ortului de evaluare.

Art.79 In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, se respectda cadrul normativ cu privire la organizarea si
dezvoltarea carierei functionarului public.

Art.80 In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i
se acordd unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator",
"nesatisfacator".

Art.81 Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica superioara;
b) eliberarea din functia publica.

Art.82 In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

Art.83 Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
conducatorul autoritdtii — Primarul orasului TgNeamt. Acesta solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare §i areferatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat, evaluator i
contrasemnatar, respectand metodologia stipulata in actul normativ cu privire la organizarea i
dezvoltarea carierei functionarului public.
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SECTIUNEA a 5 a Evaluarea performantelor profesionde individuale ale personalului
contractual

Art84 (1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluarii

performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisficator" si
"nesatisfacator".

(2) Respectand criteriile standard prevazute in legislatia cu privire la salarizarea cadru a
personalului platit din fonduri publice s-au stabilit criteri de evaluare a performantelor
profesionale individuale:

a) cunostinte §i experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecatasi impactul deciziilor;

d) nfluentd, coordonare si supervizare;

) contacte si comunicare;

f) conditii de munca;

g) incomp atibilitati si regimuri speciale

(3) Ordonatorul principal de credite — Primarul orasului Tg.Neamt poate stabili si alte
criterii de evaluarein functie de specificul domeniului de activitate si de obiectivele generalede
performanta:

1. Realizarea atributilor corespunzatoare functiei;

2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente;

3. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor legale specifice activitatii
desfasurate;

4. Inventivitate in gasireaunor cai de optimizare a activitatii desfasurate;

5. Respectarea normelor de disciplina sia normelor etice in indep linirea atributiilor.

Art.85 Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritdtii — Primarul orasului TgNeamt. Acesta solutioneazd contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar, respectand metodologia stipulatd in actele normative In vigoare cu privire la
evaluarea performantelor profesionale.

CAPITOLUL S8

RECOMPENSESISANCTIUNI

SECTIUNEA 1 Recompense - dispozitii comune

Art.86 Angajatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a
caror activitate este caracterizatd prin spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si loialitate fata
de institutie, aducand o contributie deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale sau

colective, pot primi, prin act administrativ emis de Primarul orasului in conditiile stabilite de
legisau alte acte normative specifice domeniului de activitate, urmatoarele recomp ense:

a) multumiri verbale sau scrise;

b) premii din fondul de 2% pentru personalul contractual, respectiv 10% pentru
functionari publici;

¢) salariu de merit;

26



d) alte recompense prevazute de legislatia in vigoare.

Art.87 (1) M odul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiilor din fondul
de premiere se desfasoara conform prevederilor legale in materie.
(2) Acordarea salariilor de merit se poate face tinand cont si de criterii sup limentare,

aprobate de conducatorul institutiei si avizate de Comisia paritara a functionarilor publici
respective reprezentantii salariatilor din Primdria oragului TgNeamt, In conformitate cu

prevederile legale In materie.
SECTIUNEA a2a Sanctiuni - dispozifii comune

Art.88 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatillor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interioara precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului

public si Codul Muncii.
(2) La stabilirea sanctiunii se vatine seama de cauzele si gravitatea abaterii discip linare,

analizandu-se imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovétie a celui in cauza
si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni discip linare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda,
de regula, in mod progresiv.

Art.89 (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada
delegarii la o alta unitate, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei care 1-a an gajat, pe baza
unui referat inaintat de conducerea unitatii la care este delegat an gajatul.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perioada detasarii la alta unitate se
sanctioneazd de oconducerea unitatii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual de munca/destituire, sanctiune pe care o poate ap licanumai unitatea care l-a detasat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au In vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea
performantelor individuale, precum si lapromovarea siavansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singurad sanctiune disciplinara, daca au fost
incalcate mai multe obligatii de serviciu, i anume sanctiunea cea mai severa.

(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art90 Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau
birouri, constituie abateri disciplinare in masura in care acestea se referd la obligatiile lor de
serviciu, potrivit reglementarilor in vigoare:

a) neindep linirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu
atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indep linirea
la timp si in bune conditiia obligatiilor ce revin acestuipersonal;

c) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii

acestuia;
d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate

sau luarea altor masuri nedrepte ori cu incdlcarea disp ozitiilor legale;
€) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA a3 aSanctiuni privind functionarii publici
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Art91 incilcarea cu buni stiinti de citre functionarii publici, indiferent de functia pe
care o ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interna si ale Statutului Functionarilor Publici. Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrare scrisd;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publicd pe operioadadelal la 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publicipe o perioadd de pandla un an;

e) destituirea din functie.

Art.92 Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, sdvarsite de functionarii
publici, constituie abateri discip linare:

a) neresp ectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

c) absente nemotivate de la serviciu,

d) intarzier repetate, in aceeasi luna ;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care
conduc la pagube pentru mstitutie;

f) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum i anormelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nep ermise;

h) folosirea necorespunzatoare s sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

1) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legaturd cu obligatiile de
serviciu, precum si sustragerea atentiel sau Impiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite
atributiile de serviciu;

j) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor i secretelor de serviciu;

k) mtroducerea sau consumul de bauturi alcoolice 1a locul de munca sau prezentarea la
serviciu In stare de ebrietate;

l)necompletarea sau completarea necorespunzdtoare a evidenfelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri rep etate;

m) distrugerea sau pierderea do cumentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de aindeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

p) neparticiparea (farda motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire
profesionald organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea
institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a mstitutiei, a conducerii, a
oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea 1n instituie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unitatii;

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legatura cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

v) incalcarea prevederilor contractului individual de munca;
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w) incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita
ap licabil.

Art.93 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a
faptei imputate sidupa audierea functionarului public de catre Comisia de disciplina.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta intocmeste
un raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, In care poate si propuna fie sanctiunea
disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii discipinare de catre
functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirmd savarsirea unei abateri
discip linare.

(3) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel
mult 5 zile de catre Primarul orasului Tirgu Neamt pe baza propunerii cuprinse in raportul
comisiei dedisciplind si se comunica functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la
data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legi. Persoanei sanctionate i se comunica
posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de naintare a acesteia si organele

competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art.94 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa
cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu
mustrare scrisa;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru
sanctiunile prevazute la art. 77 alin 3) lit. b), c), d) din Statul functionarilor publici

¢) in termen de 7 ani de laaplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art.95 (1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit
legii penale.

(2)In cazul in care in urma sesizarii parchetuluisau a organului de cercetare penali, s-a
pus in miscare actiunea penald pentru una din infractiunile prevazute la art. 50 lit. h) din Legea
nr. 188/1999, republicatd cu modificarile ulterioare, Primarul orasului Tirgu Neamt va lua
masura de suspendare a functionarului public din functia publicd pe care o detine. Suspendarea
din functie opereazd si in cazul in care s-a dispus Inceperea ummaririi penale impotriva
functionarului public care a savérsit o infractiune de natura sa il facd incompatibil cu functia
publicd pe care o ocupa. Suspendarea din functie Inceteazd in cazul in care parchetul dispune
scoaterea de sub urmarire penald sau incetarea urmaririi penale.

SECTIUNEA a4 aSanctiuni privind personalul contractual

Art.96 (1) Incéalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual, indiferent de functia
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine

Interna si ale Codului M uncii.
Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului
corespunzéor functiei in care s-adispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de
zile;
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¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

(2)In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un
alt regim sanctionar, va fiaplicat acesta.

Art.97 Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de personalul
contractual, constituie abateri discip linare:

a) neresp ectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

c) absente nemotivate de la serviciu,

d) intarzien repetate, in aceeasi luna;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrdri care
conduc la pagube pentru mstitutie;

f) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum i anormelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nep ermise;

h) folosirea necorespunzétoare s sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

1) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legaturd cu obligatiile de
serviciu, precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite
atributiile de serviciu,

j) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor i secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice 1a locul de munca sau prezentarea la
serviciu In stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cuintarzieri rep etate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunun si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de aindep lini sarcinile si atributiile de serviciu ;

p) neparticiparea (farda motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire
profesionald organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea
institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piatd;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirecta a mstitutiei, a conducerii, a
oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea In instituie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unitatii;

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legatura cu
activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

v) incélcarea prevederilor contractului individual de munca;

w) Incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita
ap licabil.

Art.98(1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
discip linare printr-o disp azitie emisd in forma scrisd, Intermen de 30 de zile calendaristice de la
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data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii fap tei.

Art.99(1) Sanctiunea se aplica numai dupa cercetarea discip linard prealabila.
(2) Sanctiunile discip linare aplicate p ersonalului contractual se comunica in scris celui in

cauza, in cel mult 5 zile de la datacand cel in drept sa aplice sanctiunea a emis disp ozitia.
(3) Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si

termenul de Tnaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor
legale.

CAPITOLULY9

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DEODIHNA

SECTIUNEA 1 Durata timpului de munca

Art.100 (1)Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indep linirea sarcinilor de munca. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40
ore/sap tamana.
(2)Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptdmand, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseascd 48 de ore pe sdptamana.

Art.101 (1) Programul de lucru este:

a) Aparatul propriu al primariei:
- de luni pana joide la ora 8,00 laora 16,30;
- vineri de la ora 8,00 laora 14,00;

b)Serviciului admimnistrativ gosp odaresc:
- de luni pana joi de la ora 8,00 laora 16,30;
- vineri de la ora 8,00 laora 14,00;

¢) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanei:
- de luni pana vineri de laora 8,00 1a ora 16,00;

d) Serviciul voluntari pentru situatii de urgenta:
- de luni pana joide la ora 8,00 laora 16,30;
- vineri de la ora 8,00 laora 14,00;

e) Biblioteca orasului T gNeamt: marti — vineri 8,00 — 17,00;
sambata 8,00 - 12,00.
duminica si luni — inchis.

f) Casa Culturii:
- de luni pana joide la ora 8,00 la ora 16,30;

- vineri de la ora 8,00 laora 14,00;

(2) in cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primiria orasului
Tirgu Neamt poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar.
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(3) In functie de necesitatile institutici se poate opta pentru o stabilire flexibila a a
programului de lucru, in conditiile legii.

(4) Prevederile alineatului precedent se aplicd acelor structuri din cadrul Primaria
orasului Tirgu Neamt care au prevazute potrivit regulamentului de organizare si functionare
atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

Art.102 (1) Toti angajatii, au datoria sa semneze zilnic condica de prezentd, la venire si
la plecare.

(2) In ultima zi lucratoare a lunii, seful de compartiment transmite la Biroul Resurse
Umane foaia de prezentd, in care se evidentiazd timpul de munca si alte situatii (ore

suplimentare, ore invoire, concedii, absente, etc.). Biroul Resurse Umane verifica corectitudinea
inregistrarilor referitoare la concediile de odihna, fara plata, de studii si medicale le pune in

plata.
(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze activitati in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezerntei se face in foaia de prezentd intocmita

de coordonatorul colectivului;
(4) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi

integral si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

Art.103 invoirile in interes personal se aproba, pani la 4 ore de citre conducatorul direct
sicele de panad la 8 ore sau peste 8 ore de catre conducerea Primariei orasului Tirgu Neamt, dar
nu mai mult de 2 ori pe luna. Invoirile astfel aprobate sunt transmise la Biroul Resurse Umane si
mentionate intr-o evidenta sp eciala.

Art.104 Repausul sdptamanal se realizeaza In zilele de sdmbata si duminica,
corespunzaor reglementdrilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a2 a Munca suplimentara - redementiri comune

Art.105 (1) Cand necesitdtile institutiei o impun, angajatii pot presta ore sup limentare
peste programul normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in
scris de seful ierarhic si aprobatd de Primarul orasului Tirgu Neamt fara a depasi 360 de ore
anual.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Biroul Resurse Umane,
referatul prin care se expliciteazd motivul efectuarii de ore suplimentare care se dispun a fi
prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere);

(3) Pentru personalul contractual, orele sup limentare peste programul normal de lucru se
vor compensa cu timp liber corespunzator resp ectanduse prevederile din Codul M uncii.

(4) Pentru functionarii publici orele sup limentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzator respectandu-se nommele din Statutul functionarilor
publici;

(5) In perioada de implementare gradualda a Legii privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice se vor respecta prevederile din actele normative anuale
cu privire la salarizare.

Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza in functie de prevederile
legale in vigoare.

Art.106 Orele suplimentare nu pot depasi 360 ore anual
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SECTIUNEA a 3 a Intrari / Iesiri ale personalului

Art.107 (1) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de inceperea
programului de lucru si se evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezeng.

(2) Intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleazi si se inregistreazi la nivel de o ora
in condica de prezenta.

Art.108 In cadrul Primariei orasului Tirgu Neamt, relatia cu publicul se realizeaza prin
Compartimentul Registratura — Relatii cu Publicul care are atributii In acest sens.

SECTIUNEA a4 a Concediul de odihni anual platit

Art.109 (1) Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face anual (cu
o defalcare echilibrata pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Programarea concediillor de odihna pentru angajati se aproba de catre Primarul

orasului Tirgu Neamt, care poate aproba si modificarea programarii concediilor, la cererea
angajatilor (prezentatd cu 15 zile inainte de data programarii sicu avizul sefului direct).

Art.110 Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca,
astfel:

a) pana la 10 ani - 21 zile lucratoare de C.O.;

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

Art111(1)Concediile de odihnda vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului
calendaristic. Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentat, daca interesele
comp artimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea angajatului.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul, din motive justificate.

Art.112 (1) Pe perioada concediului de odihnd angajatii vor primi o indemnizatie al
carel cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art.113 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnd prin dispozitia scrisa a
Primarului oragului Tirgu Neamt, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzétoare a drepturilor
salariale). Dupa rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO
neefectuate, astfel incat acestea s poata fi efectuate de angajatii rechemati pana la finele anului
calend aristic.

2) In cazul rechemarii salariatului din concediul de odihna, angjatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea reveniriila loculde
muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului

de odihna.
3) Angajatii care lucreaz in conditii vatamatoare au dreptul la concediu de odihna
suplimentar de 5 zile.
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SECTIUNEA a 5 aZilele de sarbatoare

Art.114 (1) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de acte normative in
vigoare. In situatia in care este posibild acordarea de zile libere intre sarbatorisi zilele de repaus
sdptamanal, zilele de legiturd se vor recupera in alte zile libere, de regula inaintea zilei de

sarbatoare. (lista asarbatorilor legale din 2012:
- Anul Nou 01.01.2012 - 02.01.2012;

-24.012012 —Unirea Principatelor Romane;
- Pastele — 15.04.2012-16.042012;
- Ziua Internationala aMuncii 01.05.2012;

- Rusalii 03.06.2012 -04.06.2012;
- Adormirea Maicii Domnului 15.08.2012;

- Sfantul Apostol Andrei 30.11.2012;
- Z1iua Nationala a Romaniei 01.12.2012;
- Craciunul 25.12.2012 - 26.12.2012.)

(2) Pentrupersoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decat cele crestine, se
acorda cate doua zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale.

SECTIUNEA a 6 aConcedii speciale platite

Art.115 Angajatii au dreptul, la un numar de zile plétite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale, nominalizate mai jos:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului/sotiei, unei rudede pana la gradul II sau afin a salariatului - 3 zile.

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

Art.116 Angajatiipot beneficia de:

a) concedimu pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani si, n cazul copilului cu
handicap, pana la imp linirea varstei de 3 ani; de acest concediu p oate beneficia, optional, oricare
dintre p arinti;

b) concedu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani, iar In cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la Tmplinirea varstei de 18 ani.

SECTIUNEA a 7 aConcedii medicale sau de maternitate

Art117 in caz de boald sau accidente, angajatul trebuie sa informeze conducerea si
Biroul Resurse Umane, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore
si sa prezirte, dupa caz, un certificat medical sau o adeverinta care sa justifice absentele.
Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art.118 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune

dintr-un concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza
intre ele. Pentru protectia sanatdtii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua

minimum 42 de zile de concediu postnatal.
(2) Béarbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, In primele 8 sdptamani de la nasterea copilului.
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(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la
un concediu patemal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de
5 zile lucratoare cu inca 10 zile lucratoare, dacad a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concedului paternal in conditiile de mai sus se acorda
numai o singurd data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.119 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in
intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de
familie sau de medicul specialist, care vaelibera un certificat medical in acest sens, dar nu p oate

fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurari sociale.

Art120 In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate
indeplini durata normald de munca din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la

reducerea cu o patrime a duratei nomale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate ntegral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind

sistemul public de pensii si alte drepturide asigurari sociale.

SECTIUNEA a 8 aConcedii de studii, concedii fara plata

Art.121 Angajatii Primaria orasului Tirgu Neamt au dreptul la concedii fara plata a
caror duratd insumatd nu poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor
situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de
invatimant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru
salariatii care urmeaza o forma de invatamant sup erior, masterat, cursuri p ostuniversitare.

b) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.
Art. 122 (1) Angajatii Primaria orasului Tirgu Neamt au dreptul la concedii fard plata, in limita
de pana la 360 de zile anual, pentru situatiile: a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 3
ani;

b) tratament medical efectuat in strdinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

(2) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la art. precedent, pe durate stabilite prin acordul partilor, de maxim 360 de zile anual.

CAPITOLUL 10

FORMAREA PROFESIONALA
SECTIUNEA 1 - Reglementari comune

Art.123 (1) Angajatorul are obligatia dea asigura salanatilor acces periodic la formarea
profesionala.

(2) Formarea profesionald a salariatilor se p oate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala din tara sau din strainatate;

b) formare individualizata;

c) alte forme de pregatire convenite intre an gajator si salariat.
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SECTIUNEA a 2a- Formarea profesionala a functionarilor publici

Art.124 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
pregatirea profesionala.

(2) Pe perioada 1n care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneficiazad de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

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

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducétorului autoritatii sau
institutiei publice;

c) organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de formare
continud pentru administratia publicd locala sau de alte institutii specializate din tard sau din
strainatate.

Art125 in cazul in care formarea si perfectionarea profesionala se organizeazi in alta
localitate, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art.126 1In cazul in care conducitorul institutiei apreciazi ca studiile sunt utile
institutiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual,
functionarului public respectiv i se platesc salariul de baza corespunzétor functiei indep linite, i,
dupa caz, porul de vechime.

Art.127 (1) Functionarii publici care urmeaza o forma de specializare sau perfectionare
pe o duratd mai mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceastd perioada
drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze in scris cd vor lucradela 1 la 5 ani in institutie.

(2) Durata efectivd a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de
conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectarii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati sa
restituie institutiet drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare,
proportional cu perioada ramasa pand la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe
aceasta perioada, cu exceptia cazului in care salariatii numai detin functia respectiva din motive
neimp utabile acestora.

SECTIUNEA a 3 a Formarea profesionala a personalului contractual

Art.128 (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile de
formare profesionald este initiata de Primdria orasului Tirgu Neamt toate cheltuielile ocazionate
de aceastd participare sunt supottate de citre acesta. Dacd participarea la cursurile de formare
profesionald presupun scoaterea integrala din activitate, contractul individual de munca al
salariatului respectiv se suspenda, acesta beneficiind de o indemnizatie plitita de institutie,
prevazuta in contractul individual de munca si care este egala cu salariul de baza, indemnizatia
de conducere si spor vechime, corespunzdtor p erioadei.

(2) In cazul In care In cursul unuian calendaristic pentru salariatii in varsta 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 profesionald pe cheltuiala institutiei,

salariatul in cauza are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de Primaria
orasului Tirgu Neamt, de pana la 10 zile lucratoare.
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Art.129 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai marede
60 de zile nu pot avea initiativa Incetarii contractului individual de munca o perioadd de cel

putin 3 anide la data absolvirii cursurilor de formare profesionala ; acest lucru va fi stipulat intr-
un act aditional atasat la contractul individual de munca.
(2) Durataefectiva a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectari angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati sa
restituie institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare,

proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe
aceasta perioada, cu exceptia cazului in care salariatii numai detin functia respectiva din motive
niemp utabile acestora.

Art.130 (1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul reprezentantilor salariatilor
si numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(2) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa fie Tnaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de

incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionald.

(3) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant sup erior, cu resp ectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL 11

PROTECTIA PERS ONALULUI DIN AUTORITATILE SI INS TITUTIILE PUBLICE
CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art.131 Principiille care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice si au
obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetdtenilor, normele procedurale, libera concurenta
si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principuul suprematiei interesului public, conform ciruia, i intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritdtilor publice si institutilor
publice, sunt ocrotite sipromovate de lege;

¢) principiul responsabilitdtii, conform céaruia orice persoana care semnaleaza incalciri
ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama on sesizeazd incalcari ale legi, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu
sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd sa Tmpiedice avertizarea in
interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutile publice
sunt datoare sa 1si desfdsoare activitatea in realizarea nteresului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;
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f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si bund administrare, cu scopul de a

spori capacitatea administrativa si prestigul autoritatilor publice, institutiilor publice ;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o
fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o
autoritate publica, institutie publica sau in alta unitate bugetara, care a facut o sesizare, convinsa
fiind de realitatea stérii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legi.

Art.132 Avertizarea privind fapte de incalcare alegii.

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii, prevazute ca fiind abateri disciplinare,
contraventi sau infractiuni, constituie avertizare in interes public §i priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractmunilor de coruptie, infractiuni in
legaturd directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europ ene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor de
le ge;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

g) incélcari ale legi 1n privinta accesuluila informatii sia transp arentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incomp etenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului iIn procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrar si cel al ocrotirii interesului public.

Art.133 Sesizarea privind incéalcarea legi sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale,

b) conducdtorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care
face parte persoana care a incélcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala,
chiar dacdnu se poate identifica exact fap tuitorul;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritdii publice,
institutiei publice din care face parte persoana care a incalcat legea,

d) organelor judiciare;

e)organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incomp atibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

38



g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
1) organizatiilor neguvernamentale.

Art.134 Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categoriide

personal:
(1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de

pratectie dupd cum urmeaza:
a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, in conditiile
Leginr. 571/2004, pana la proba contrarj;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca ummare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritdtilor publice, institutillor
publice au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Intemet a autoritatii publice,
institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitdti rap ortului si a sanctiunii discip linare ap licate.

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

(3) In cazul avertizarilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin.
(2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.135 (1) In litigiile de muncasau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta
poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca
sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinta.
(2) Instanta verificd proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinard, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul
aceleiagi autoritati publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a inlitura posibilitatea
sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta
lege.

CAPITOLUL 12

SECURIT AT EA PATRIMONIALA

Art.136 Conducerii Primariei orasului Tirgu Neamt 1i revin urmatoarele indatoriri
privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodica a modului in care sunt péastrate, intretinute, conservate si
gosp odarite mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in banca, disciplina de casa,
etc. Atunci cand se constata incélcari ale normelor legale sau pagube, ia masuri imp otriva celor
vinovati, pentru recup erarea p agubelor;

b) asigurarea masurilor de verificare si inlaturare a persoanelor necinstite, corupte sau
compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigul institutiei.

Art.137 Angajatilor le revin urmétoarele Indatoriri privind securitatea patrimonial a:
a) sd respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;

b) sd nu instraineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pecare le au in folosintd sau
materialul documentar pus la dispozitie de catre institutie;

c) sd sesizeze conducerii Primdriei orasului Tirgu Neamt nerespectarea de catre alti
angajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

39



d) sd raspundd material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor
f) sd restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sa suporte contravaloarea bunurilor care

nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la
care nu era indrep tatit;

CAPITOLUL 13
SANATATEA SISECURITATEA iIN MUNCA

Art.138 (1) Primaria orasului Tirgu Neamt este obligatd sd ia toate masurile In vederea
asigurarii sanatatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca s§i a
imbolnavinlor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitatii si igiend a
muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile Primariei orasului Tirgu Neamt sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea anggjatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire; sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionald pentru toate locurile de munca; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de
angajator trebuie sa asigure imbunatatirea nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate
in toate activitatile unitatiirespective, latoate nivelurileierarhice;

b) sa previnad expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care alapteaza la
riscuri ce le pot afecta sdnatatea i securitatea; salariatele mentionate sd nu fie constranse sa
efectueze o muncd daundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut,
dupa caz;

c) sa asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si sdnatate in munca a unitatii, cu
ajutorul institutiilor abilitate;

d) sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii,
sd mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sd ceara revizuirea acesteia in
cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisd;

e) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd, pentru asigurarea
securitatii §i sdnatatii angajatilor;

f) sd stabileascd in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti
participanti la procesul de muncd in domenil protectiei muncii, corespunzator functilor
exercitate;

g) sa elaboreze mstructuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze si sa
particularizeze normele generale de protectie a muncii $i normele specifice de securitate a
muncii, inraport cu activitatea care se desfasoara;

h) sd asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinata sau cu
caracter interimar, acelasinivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

1) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor:
afige, filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fige tehnice de securitate, etc.;

J) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care
aceasta va fi expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice i organizatorice de
prevenire necesare in munca, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea
incendiilor i evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

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

40



1) sd an gajeze numai persoane care, in urma efectuarii controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihgprofesionale, corespund sarcinilor de muncape care urmeaza sa le execute;

m) sa ia masurile necesare informarii compartimentului de protectie a muncii despre
angajatii care au relatii de muncad cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca
acestia sd fie inclusi In programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de
securitate si sanatate in munca.

Art.139 (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele (specifice locului de munca) de
securitate si de igiena muncii pe care trebuie sd le respecte In activitatea desfiguratd, sa
foloseascd si sa intretind In bune conditii miloacele de protectie individuald ce le-au fost
incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

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

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie ;

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

d) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau

alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnav ire profesionala;
e) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil

accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
f) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de ind atd conducatorul locului de munca;

g) sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune 1n pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul

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

1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul
securitatii $i sanatdtii in munca, atita timp cit ese necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea sd se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare §i nu prezintd
riscuri pentru securitate sisandtate la locul sdu de muncd;

J) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii §i sandtatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritatea comp etentd pentruprevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k) sd dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul protectiei muncii;

Art. 140 (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.
(2) Fumatul este permis in spatille special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca
atare, stabilite prin disp ozitia conducatorului institutiei.

Art.141 (1) Institutia se preocupa permanent §i sistematic de asigurarea conditiilor

nomale de lucru, ludnd masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de
muncd, imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator;
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(2) La nivelul institutiei functioneaza un comitet de securitate si sanitate in munca, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor In domeniul

pratectiel muncii.
(3) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si sanatate
in munca sunt reglementate prin disp ozitia Primarului orasului Tirgu Neamt.

Art.142 (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneaza comisia
paritara.

(2) Comisia paritard participd la stabilirea masurilor de imbunatitire a activitatii
institutiei, $i urmareste permanent realizarea acordurilor dintre functionarii publici si
ordonatorul de credite.

CAPITOLUL 14
DISPOZITII FINALE

Art.143 (1) Prevederile prezentului Regulament de ordine interioard vor fi modificate
oride cate ori necesitatile legale de organizare side disciplina o cer.

(2) Regulamentul de ordine interioara se completeaza cu reglementdrile legale prevazute in
legislatia muncii §i alte acte normative incidente in materie.

Art.144 Toti angajatii din Primaria orasului Tirgu Neamt sunt obligati sa cunoasca si s
respecte prevederile prezentului Regulament de ordine interioara.

Art.145 Prezentul Regulament de ordine interioard a fost aprobat prin Dispozitia
Primarului orasului T g Neamt nr. 918 din 12.10.2012 si intrain vigoare la data de: 12.10.2012
2012.
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