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DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de Ordine Interioard al Primariei municipiului Targu Secuiesc
cuprinde norme privind organizarea si functionarea Primariei, in conformitate cu:

» Constitutia Romaniei;

» O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

» Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare

ulterioare

» 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

» Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

» Regulamentul de organizare si functionare actualizat al Primériei Municipiului Targu
Secuiesc, adoptat prin H.C.L. nr. 170/2022

Art.2. Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor Primariei, indiferent daca este personal
contractual sau functionar public, daca legea nu prevede altfel.

CAPITOLUL II

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
iN CADRUL UNITATII

Art.3. Institutia primériei are obligatia sa asigure salariatilor din cadrul aparatului tehnic de
specialitate conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteascd sandtatea si
integritatea fizicd, dupd cum urmeaza:

a) fiecare salariat, prin propriul sdu comportament trebuie sd vegheze atat la securitatea si
sdnatatea sa, cat si a celorlalti salariati din institutie;

b) fumatul 1n alt loc decat cel amenajat si consumarea de bauturi alcoolice, sau prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

c) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de strictd necesitate, n
vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitdtii fiecdruia, precum si pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor.
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d) activitatea de curdtenie 1n birouri, grupuri sanitare §i culoare de acces, se desfasoara zilnic,
numai cu aparate electrocasnice si materiale speciale.

Art.4. Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducerii primariei. Aceleasi reguli sunt valabile si pentru
evenimentele survenite pe traseul domiciliu-loc de munca si invers.

b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatad conducerii primariei, Inspectoratului Teritorial de Munca, asiguratorului,
precum si organelor de urmadrire penala competente, potrivit legii. Va fi anuntata in primul rand
serviciul de ambulanta al Spitalului Judetean.

Art.5. Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a) Fiecare angajat este obligat sid-si foloseascd echipamentul tehnic din dotare conform
cerintelor, fiind interzisa incalcarea regulamentelor de protectie a muncii;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, de birotica, autovehiculele,
aparatele de fotocopiere, etc., in general toate obiectele si mijloacele incredintate spre folosinta
in vederea executdrii atributiilor de serviciu.

c) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic, daca intretinerea
acestuia este incredintatd unui specialist.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.6. (1) Relatiile de munca din cadrul Primariei se desfasoara potrivit principiului egalitatii de
tratament fata de toti angajatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un angajat (personal contractual/functionar
public) bazatd pe criterii de sex, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.7. Orice salariat care presteaza o muncd, beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii
pe care o desfasoard, de protectie sociald, de securitate si sdnatate In munca, fard nici o
discriminare.

Art.8. Tuturor angajatilor li se recunoaste dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
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Art.9. Se asigura egalitatea de sanse Intre femei si barbati, luadnd in considerare capacitatile,
nevoile si aparitiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Sectiunea I. Drepturile si obligatiile conducerii Primariei

Art.10. Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al wunitatii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Art.11. Primarul municipiului poate infiinta cabinetul primarului, compartiment distinct, format
din maximum 2 posturi, iar viceprimarul poate infiinta cabinetul viceprimarului, compartiment
distinct, format din maximum 1 post.

Art.12. Primarul poate solicita prefectului sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.13. In vederea bunei desfasurari a activitatii, conducerea primariei se obliga:

a) sa pund la dispozitia anagajatilor spatiu de lucru, cu dotari, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de muncad, pentru atingerea standardelor de
performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

c) sa organizeze activitatea angajatilor precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport
de studii, pregatire profesionald si de specialitate, stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

e) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald ale angajatilor;

f) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale n vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

g) sa asigure plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite;

h) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce prejudicii patrimoniului primariei;

1) sa respecte prevederile legale in legatura cu recrutare, numirea, promovarea, sau eliberarea
din functie, dupa caz, a angajatilor.
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Sectiunea II: Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.14. (1) Angajatii au urmatoarele drepturi:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

D

dreptul la opinie;

dreptul la tratament egal, astfel fiind interzisa orice discriminare intre angajati pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice
alta natura;

dreptul de asociere sindicald este garantat in conditiile legii;

dreptul de asociere in sindicate sau in alte organizatii profesionale, avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale §i protejarea
statutului lor;

dreptul la greva;

pentru activitatea prestatd, angajatii primariei au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de baza, sporuri si indemnizatii, dupa caz, conform dispozitiilor legale;

dreptul la concedii de odihnd, concedii medicale, concediu de ingrijitor, concediu
paternal si alte concedii;

dreptul la pauza de masa;

dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii;

dreptul la pensii, precum si la celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;
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;

dreptul la protectie din partea institugiei in care isi desfagoara activitatea impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima 1n exercitarea
functiei sau in legatura cu aceasta;

m) dreptul de despagubiri din partea institutiei dacd in timpul indeplinirii atributiilor de

serviciu a suferit un prejudiciu material din culpa institutiei publice.

(2) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna:

a) 5 zile lucrdtoare pentru casatoria/cununia salariatului;

b) 5 zile lucratoare pentru nasterea fiecarui copil acordat tatalui copilului nou-nascut

¢) 10 zile lucratoare pentru tatal copilului nou-néscut care a obtinut atestatul de absolvire
al cursului de puericultura

d) 3 zile lucratoare pentru casitoria fiecarui copil;

e) 3 zile lucratoare la decesul sotului, copii, parinti, bunici, rude pana la gradul II (copii,

parinti, socri, bunici, frati, surori);

f) o zi lucratoare pentru controlul medical anual, la recomandarea medicului de medicina
muncii;

g) donatorii de sange, conform legii;

h) 5 zile lucratoare la schimbarea locului de munca sau a domiciliului in alta localitate

(3) Angajatorul poate acorda la cererea scrisd a salariatului, concediu de ingrijitor de 5 zile
lucratoare intr-un an calendaristic in vederea oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin
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personal unei rude sau persoane care locuieste in aceeasi gospoddrie cu salariatul si sufera de
probleme medicale grave.

(4) Concediul paternal este acordat tatalui copilului nou-nascut in conditiile prevazute de Legea
concediului paternal nr. 210/1999, la solicitarea scrisa a salariatului si prezentarea certificatului
de nastere al noului-nascut.

(5) Personalul Primariei municipiului Targu Secuiesc beneficiaza, in fiecare an calendaristic, de
doua zile libere, in data de 15 martie si 1 noiembrie, cu recuperarea acestora.

(6) Pentru a beneficia de concediu de odihna, salariatii primariei vor depune in prealabil o
cerere tip, care trebuie semnata de loctiitor si aprobata de primarul municipiului Targu Secuiesc.

Art.15. Angajatii primariei au urmatoarele obligatii:

(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate:

a) salariatii primariei au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

b) in exercitarea functiei, salariatii primariei au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

(2) Loialitatea fata de Constitutie si lege:

a) salariatii primariei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(3) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
Salariatii primariei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care 1si desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(4) Salariatilor primariei le este interzis:

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

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
autoritatea sau institugia publica 1n care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, 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 Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care isi desfasoard activitatea.

(5) Obligatii 1n exercitarea dreptului la libera exprimare:
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a) 1n indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii primariei au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;

b) 1n activitatea lor, salariatii primariei au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
salariatii trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

CAPITOLUL V

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.16. (1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi si 40 ore pe
saptamana, cu doua zile de repaus, fiind de regula, sambata si duminica. Programul de lucru cu
publicul pentru salariatii Primariei municipiului Targu Secuiesc, de luni pana vineri, se va
desfasura, de regula, intre orele 8:00 — 16:00. Exceptie fac salariatii din cadrul urmatoarelor
servicii publice de interes local:
Compartimentul impozite si taxe are program cu publicul:

Luni - Miercuri: 8:00-16:00

Joi: 08:00-18:00

Vineri: 08:00-14:00

Directia urbanism, amenajarea teritoriului are program cu publicul:

Luni: 09:00 -12:00
Marti: 13:00 -16:00
Miercuri: 09:00-12:00
Joi: 12:00 -16:00

Compartimentul evidenta persoanelor are program cu publicul:
Luni - Vineri: 9:00-11:00, 14:00-16:00

Directia de Asistenta Sociala are program cu publicul:
Luni, Miercuri, Vineri 08:00-16:00
Marti, Joi 08:00-14:00

Compartimentul administrare baza sportiva:
Luni — Vineri: 07:00 — 23:00
Personalul bazei sportive isi desfasoard activitatea in doua schimburi, in functie de
necesitati.

Audientd Cabinetul Primarului: Miercuri de la ora 12.00
Audienta Cabinetul Viceprimarului: Luni intre orele 10.00-12.00
Audienta Secretar General: Vineri de la ora 12.00
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(2) Programul de activitate, precum si durata timpului de muncd pe zi al personalului
Serviciului Politiei Locale se stabileste de catre seful de serviciu , conform planului de paza.
Pentru compartimentele unde activitatea nu poate fi iIntreruptd datoritd specificului sdu,
salariatilor li se asigura timp liber corespunzator, iar repausul saptdmanal va fi acordat n timpul
saptamanii.

(3) Salariatii au dreptul la o pauza de masa de 15 de minute, care este inclusa n durata zilnica
normala a timpului de munca.

(4) Evidenta prezentei la locul de muncé se tine pe bazd de pontaj lunar, intocmit de seful
ierarhic al fiecdrui compartiment. Salariatii sunt obligati sd semneze condica de prezenta aflata
la intrare, atat la inceputul, cat si la sfarsitul programului de lucru.

(5) Primaria poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului n cauza.

(6) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea utilizarii
formelor de munca la distantd, a programelor de munca individualizate sau a unor programe de
munca cu timp redus de lucru.

(7) Deplasarile pe teren se fac cu aprobarea sefului ierarhic, iar evidenta lor se tine intr-un
registru, care trebuie sd cuprindd urmatoarele elemente: numele si prenumele salariatului, data,
ora plecarii si intoarcerii in sediul primariei, locul deplasarii.

(8) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este considerata
munca suplimentard. Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si
munca prestatd in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreazd, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60
de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

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

(10) Repausul saptaméanal dureaza 48 de ore si se acorda de reguld saimbata si duminica.

(11) In cazul in care repausul in zilele de simbita si duminici ar prejudicia interesul public sau
desfagurarea normala a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite
prin prezentul regulament intern. Astfel repausul sdptdmanal se acorda in zilele urmatoare
weekendului, respectiv luni si marti.

(12) In situatii de exceptie zilele de repaus saptimanal sunt acordate cumulat, dupa o perioada
de activitate continud ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului
teritorial de munca si cu acordul sindicatului sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor.

(13) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediatd este necesard pentru organizarea
unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(14) Compensarea cu bani a muncii efectuate In repausul saptimanal normal, adica sambata si
duminica, nu este posibila in cazul personalului din sectorul bugetar, conform prevederilor
legale in vigoare. Munca suplimentara efectuata peste durata normald a timpului de lucru de
catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si
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munca prestata in zilele de repaus saptimanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza in cadrul schimbului normal de lucru
se vor compensa numai cu timp liber corespunzator acestora.

CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR SI A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA

Art.17. (1) Salariatii au dreptul de a se adresa conducerii Primariei, In scris, petitii individuale,
dar numai in legitura cu problemele proprii aparute la locul de muncd si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii Primariei, in conditiile legii si ale Regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art.18. (1) Cererile si reclamatiile individuale vor fi adresate Primarului si vor fi Inregistare la
Registratura.

(2) Primarul are obligatia sd comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30 de zile de la
data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitdi o cercetare mai
amanuntitd, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art.19. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadi de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, facdndu-se mentiune ca s-a
raspuns.

Art.20. Procedura concilierii

(1) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare pe cale amiabild a conflictelor
individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand consimtdmantul partilor.

(2) La incheierea contractului individual de munca partile pot include in contract o clauza prin
care stabilesc, ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin
procedura concilierii.

(3) Consultantul extern, prin actiunile sale, va contribui la stingerea conflictului, in conditii de
legalitate, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele
de munca.

(4) Partile au dreptul sa 1si aleagd Tn mod liber consultantul extern.

(5) Deschiderea procedurii de conciliere se face la cererea uneia dintre parti prin adresa catre
consultantul extern. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa.
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(6) In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data comunicirii invitatiei previzute la
alin.(5) trebuie deschisa procedura de conciliere.

(7) In cazul in care se ajunge la o solutie, consultantul va redacta un acord, care va contine
intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de
consultantul extern si de catre parti si va produce efecte de la data prevazuta in acesta.

(8) Procedura concilierii se inchide cu incheierea unui proces-verbal semnat de catre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin.(5)

(9) In cazul in care nu s-a ajuns la o intelegere ori s-a ajuns doar la o intelegere partiala, fiecare
dintre parti se poate adresa instantei competente.

CAPITOLUL VII
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Art.21. Disciplina muncii este o conditie obligatorie pentru toti salariatii, indiferent de functia
pe care 0 ocupa.

Art.22. Disciplina muncii presupune indeplinirea de catre salariat a tuturor obligatiilor care fi
revin potrivit contractului individual de munca, fisei postului, dispozitiilor sefului ierarhic,
precum si normelor de disciplina stipulate atdt in actele normative generale, cat si in actele
normative la nivel de unitate.

Art.23. (1) Functionarii publici, ca si personalul contractual, au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritétilor si ale institutiilor
publice.

(2) In exercitarea functiei, salariatii primdriei au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a menfine Increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

(3) Salariatii primariei au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(4) Salariatii primariei trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

CAPITOLUL VIII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
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Sectiunea I. Abateri disciplinare

Art.24. (1) Abateri disciplinare - incalcarea cu vinovatie de catre salariatii primariei, indiferent
de functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare
prevazute in lege si prin prezentul Regulament, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
c) absentele nemotivate de la serviciu;
d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter ;
g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
1) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;
j) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public, ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
k) 1incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
si interdictii stabilite de lege pentru functionarii publici;
1) parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea Primarului
sau viceprimarului;
m) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program solicitarea sau
primirea de cadouri sau orice avantaje materiale este strict interzisa
n) furnizarea unor informatii sau facilitarea unor servicii care sa dauneze activitatii sau
imaginii institutiei;
0) stabilirea, de catre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii in vederea
solutiondrii cererilor acestora;
p) nerespectarea regulilor de igiena si securitate a muncii;
q) orice alte fapte interzise de lege;

Sectiunea II. Sanctiuni disciplinare

Art.25. (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici in caz de
abatere disciplinara sunt urméatoarele:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la 1 la 3 ani;

e) retrogadarea intr-o functie publicd de nivel inferior pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
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f) destituirea din functia publica.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public precum si de
existenta 1n antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

(3) Mustrarea scrisa se poate aplica direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice
la propunerea conducatorului compartimentului in care lucreaza cel in cauza. Restul sanctiunilor
disciplinare se aplica de conducatorul institutiei, la propunerea Comisiei de disciplina.

(4) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite
si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in
scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a
semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un
proces verbal.

Art.26. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de Codul
Muncii sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%.

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.27. Nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusa mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.28. Raspunderea contraventionald a functionarului public se angajeazd in conformitate cu
prevederile art.498 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, iar raspunderea civila, respectiv repararea/recuperarea pagubelor aduse
autoritatii sau institutiei publice se dispune in conformitate cu prevederile art.499 din ordonanta
de urgentd amintita.

Art.29. Pentru salariatii cu contract individual de muncd raspunderea patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art.254-259.

CAPITOLUL IX
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
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Art.30. (1) Cu exceptia sanctiunii avertismentului/mustrarii scrise, sanctionarea unui salariat
poate fi dispusd numai ca urmare a efectudrii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.

(2) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de
catre persoana Imputernicitd de Primar, respectiv presedintele comisiei de disciplind sa
efectueze cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;

b) data si ora efectuarii ei;

¢) locul intrevederii cu salariatul 1n cauza.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuté in conditiile prevazute la alin. (2), fara motiv
obiectiv, di dreptul angajatorului sid dispund sanctionarea lui, fard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art.31. In decursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) sa formuleze si sd sustind toate apararile pe care le considerd necesare, in favoarea sa;

b) sa ofere persoanei Tmputernicite cu efectuarea cercetdrii disciplinare toate probele si
motivatiile pe care le consider necesare.

Art.32. La incheierea cercetarii disciplinare, comisia de disciplind intocmeste un referat cu
constatari, concluzii si propuneri pe care il supune primarului in vederea luarii deciziei.

Art.33. Pe baza referatului Intocmit de comisia de disciplind, Primarul dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare in scris in termen de 6 luni de la data sesizarii comisiei de disciplina, dar
nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

Art.34. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.

Art.35. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecatoreasca
competenta in termen de 30 de zile de la comunicare.

Art.36. Procedura cercetarii disciplinare se completeaza, dupa caz, cu prevederile art.492,
art.493, art.494 precum si cu Anexa nr. 7 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si cu Dispozitiile primarului referitoare la
componenta comisiei de disciplind din cadrul Primariei municipiului Targu Secuiesc.

CAPITOLUL X

INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.37. Angajarea in cadrul Primariei municipiului Targu Secuiesc se face pe baza de concurs,
organizat In conditiile legii, cu exceptia situatiilor prevazute in mod expres de lege.
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Art.38. Anterior incheierii contractului individual de munca, persoana care urmeazd sa fie
angajata va fi informata despre urmatoarele aspecte ale postului:

1.

[98)

11.

12.

13.

14.

15

locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi
desfasoare activitatea in locuri de munca diferite, precum si dacd deplasarea intre acestea
este asigurata sau decontata de angajator

identitatea partilor

sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului

functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului

criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului

riscurile specifice postului

data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele

in cazul unui contract de muncéd pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora

durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul

. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia — 20

de zile pentru functiile de executie si 45 de zile pentru functiile de conducere

salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata

durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamand, conditiile de efectuare si
de compensare sau de plata a orelor suplimentare efectuate, precum si modalitatile de
organizare a muncii in schimburi

indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului

durata perioadei de proba

. dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferita de angajator
16.

suportarea de citre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare
la pensia facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, In conditiile legii, precum
si acordarea din initiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea
constituie avantaje in bani acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a
activitatii profesionale a acestuia, dupa caz

Art.39. Elementele enumerate la art.38, cu exceptia punctului nr.15, vor fi consemnate si in
contractul individual de munca.

Art.40. Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la art.38 in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii.

Art.41. Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

Art.42. Suspendarea si Incetarea contractului individual de munca se intdmplad prin aplicarea
dispozitiilor legale, prevazute in Codul muncii si in alte acte normative din domeniu.

Art.43. Concedierea
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(1).Concedierea reprezintd Iincetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului.

(2). Concedierea poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu {in de persoana salariatului.

Art.44. Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmatoarele situatii:

a) 1n 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, contractul
colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada
mai mare de 30 de zile

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata
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 muncad in care este
incadrat

Art.45. Decizia de concediere se emite in forma scrisd de cétre angajator, respectiv primar, si
trebuie sa respecte termenele prevdzute de lege, precum si sd contind motivul concedierii,
termenul in care poate fi contestata la instantele judecatoresti.

Art.46. (1) Concedierea pentru savarsirea unor abateri grave sau repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispuséd de angajator doar dupa efectuarea cercetarii disciplinare.

(2) Concedierea pentru necorespundere profesionald poate fi dispusd numai dupd evaluarea
prealabild a salariatului de cétre superiorul ierarhic si angajator, conform procedurii urmatoare:

a) verificarea atributiilor postului/respectiv a fisei postului

b) verificarea clauzelor contractului individual de munca al salariatului

c¢) verificarea calificativelor obtinute de salariat la evaluarile anuale din ultimii 3 ani

d) verificarea indeplinirii obiectivelor de performanta de catre salariat in baza criteriilor de
evaluare a realizarii acestora

e) verificarea diplomelor, atestalor, avizelor relevante postului, obtinute/detinute de salariat

f) verificarea conduitei salariatului, a abaterilor disciplinare savarsite de acesta, dupa caz

(3) Criteriile generale de evaluare ale personalului contractual sunt urmatoarele:

a) Cunostinte si experienta profesionala

b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului

c) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
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d) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind

e) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

f) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

g) Conditii de munca

h) Capacitatea de a lucra independent

1) Capacitatea de a lucra in echipa

j) Competenta in gestionarea resurselor alocate

(4) In cazul constatarii necorespunderii profesionale a salariatului, dupa efectuarea procedurii
de evaluare de la alin.(2), angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de
munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala.

(5) In situatia in care, in cadrul Primariei municipiului Targu Secuiesc nu existd locuri de munca
vacante compatibile cu pregdtirea profesionald a salariatului, angajatorul are obligatia de a
solicitat sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncd in vederea redistriburii
salariatului, conform pregatirii profesionale.

(6) Salariatul are la dispozitie 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului referitoare la
redistribuire pentru a-si manifesta in scris consimtdmantul cu privire la ocuparea noului loc de
munca oferit.

(7) In cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtdmantul in termenul previzut la alin.(6)
precum si dupd notificarea cazului catre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munca,
angajatorul poate dispune concedierea salariatului in termen de 30 de zile de la data constatarii
necorespunderii profesionale a salariatului, cu termen de contestatie in 45 de zile de la data
luarii la cunostinta.

(8) Salariatul concediat pe motiv de necorespundere profesionald beneficiazd de un preaviz de
20 de zile lucratoare.

CAPITOLUL XI

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.47. Salariatii Primdriei municipiului Targu Secuiesc, indiferent de natura lor — functionari
publici sau personal contractual, au obligatia de a-si desfasura activitatea lor conform
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prevederilor legale, Regulamentului de organizare si functionare al Primariei, Codului etic si de
conduita si fisei postului.

CAPITOLUL XII

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.48. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici reprezinta
aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performanta stabilite cu rezultatele obtinute iTn mod efectiv de cétre functionarul public pe
parcursul unui an calendaristic i urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice, prin
raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinatd cresterea performantelor
profesionale individuale;

c) identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.49. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici are
urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza
in raportul de evaluare intocmit de catre persoana care coordoneaza activitatea respectivului
functionar public si se contrasemneaza de cétre conducatorul autoritatii sau institugiei publice
sau, dupd caz, de catre persoana care coordoneazd activitatea evaluatorului in conditiile
prezentei legi. In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul si contrasemnatarul au obligatia
asigurarii respectarii intocmai a normei generale de conduitd profesionala privind obiectivitatea

interese.

Art.50. (1) Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre 1 ianuarie-31 martie pentru
anul precedent, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate minimum 6
luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea partiald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se realizeaza pentru o altd perioada decat cea prevazuta la
alin. (1), in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in
conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;
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b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de
munca al evaluatorului in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30
de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept sau de fapt
constatatd prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine
persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data ncetérii,
suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului
de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste
desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cand este posibil potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in clasa sau in
grad profesional.

Art.51. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre
evaluator

b) interviul

c¢) contrasemnarea raportului de evaluare

d) aprobarea raportului de evaluare de cétre domnul primar

Art.52. In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acorda unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.

Art.53. La evaluararea performantelor individuale ale functionarilor publici de executie si de
conducere, se vor lua in considerare prevederile cap.3 si cap.4 din Anexa nr.6 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.54. Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor functionarilor publici de
executie si de conducere sunt enumerate in Cap.5, pct. II si III din Anexa nr.6 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art.55. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele se
completeaza cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Codului Muncii, republicata si modificatd, H.G. nr.611/2008, H.G.
nr.1336/2022 si celelalte reglementari legale in vigoare.

Art.56. Functionarii publici au datoria sa respecte Indatoririle prevazute O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei.

Art.57. Drepturile salariale ale angajatilor primariei sunt garantate in conformitate cu O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Codul
Muncii, Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si
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PRIMARIA

B Targu Secuiesc

Hotararile Consiliului Local al municipiului Targu Secuiesc referitoare la stabilirea salariilor
din aparatul de specialitate al primarului.

Art.58. (1) Acest Regulament va fi adus la cunostinta fiecarui functionar public si personal
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului prin afisarea la sediul institutiei si
pe pagina de internet a Primariei municipiului Targu Secuiesc.

(2) Functionarii publici i personalul contractual nou angajati in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Targu Secuiesc isi pot Incepe activitatea numai dupa ce au studiat si
au semnat de luare la cunostintd a continutului acestui regulament, prin grija Compartimentului
de resurse umane.

(3) Orice modificare in continutul regulamentului intern va fi adus la cunostinta salariatilor pe
suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urméa caz, documentul sa fie
accesibil salariatului i sa poata fi stocat si printat de catre acesta.

(4) Regulamentul de Ordine Interioara se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate
in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Judetul Covasna, Romania

525400 Targu Secuiesc, Piata Gabor Aron, nr. 24.
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
www.kezdi.ro




