


Cuprins

Capitolul 1. — Dispozitii generale...........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 3
Capitolul II. — Principii generale...........uueeeeeeeeeciiiiscccnnnnnnnes 4

Capitolul II1.- Norme generale de conduita profesionala a

personalului contractual............eceeeeeeeeeeennnns 5

Capitolul IV. — Organizarea MunCil.........eeeeeeeeececccsscccnnnnes 11
Capitolul V. — Igiena si securitatea in munca...........ccceuves 15
Capitolul VI. — Reguli de disciplina.........ccccceeerrcccsesescseseen 17
Capitolul VII.- Obligatiile conducerii, salariatilor........... 21
Capitolul VIII.- Dispozitii finale..........ccceeererscrcrcrccccsccsnnnes 24



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Obiectivele prezentului Regulament de Ordine Interioard urmaresc sa
asigure cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare in realizarea
interesului public, dar sd si contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din Administratie Publicd. Primaria, ca institutie publica, urmareste
respectarea cadrului legal al desfasurarii activitatii din comunitate, asigura
solutionarea problemelor de ordin edilitar si gospodaresc, mentinerea ordinii publice,
respectarea si apararea drepturilor omului, a dreptului de proprietate, precum si alte
atributii date in competenta , prin Legea oragnicd, respectiv Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locald si a celorlalte legi speciale pe domenii de
reglementare. Pentru realizarea atributiilor i responsabilitatilor cu care a fost investit
prin lege, Primarul municipiului Tg.Secuiesc- in calitate de sef al administratiei
publice locale - actioneaza prin aparatul propriu de specialitate al institutiei Primariei
in concordantd cu noile realitdti care reclama respectarea raporturilor dintre
administratia locala si cetdtean, in vederea realizarii demersurilor prioritare in slujba

si interesul localitatii si cetateanului acesteia.

Art2. Toti angajatii primdriei sunt obligati sa respecte prevederile

Constitutionale si ale legilor tarii in Intreaga lor activitate , In comportament etc. ;

Art.3. (1) Angajatii primadriei au indatorirea de a considera interesul public
mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor de serviciu ;
(2) Sa se asigure tratament egal tuturor cetatenilor prin aplicarea aceluiasi regim
juridic 1n situatii identice sau similare;
(3) Angajatii primariei au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate , eficientd , corectitudine si constiinciozitate.

Art.4. (1) Prezentul regulament se aplica personalului contractual din

cadrul Primariei municipiului Targu Secuiesc.



(2) Prezentul regulament de ordine interioara a fost intocmit cu respectarea
prevederilor Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/ 2003 si a normelor de
conduitd prevazute in Legea nr.477 / 2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 5- Personalul de la art. 4 alin.(1) din prezentul regulament va fi
denumit in continuare “‘salariati”.

Art. 6- Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii din cadrul primariei
au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa asigure
exercitarea corecta a atributiilor ce le revin din fisa postului pe care il ocupa.

Art.7 - Regulamentul de ordine interioara cuprinde aspecte legate de:
principiile care guverneaza conduita salariatilor, norme generale de organizarea
muncii, obligatiille conducerii primariei, drepturile si obligatiile salariatilor,

disciplina muncii, igiena si securitatea muncii.

CAPITOLUL II.

PRINCIPII GENERALE

Art.8. - Principiile care guverneaza conduita profesionala a salariatilor sunt
urmatoarele:
a) prioritatea interesului public: conform careia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;
b) asigurarea egalitatii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice principiu conform careia asigurarea egalitdtii de tratament al
cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice principiu conform caruia
personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in

situatii identice sau similar



¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;
d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform cdruia angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea atributiilor functiei;
e) integritatea morald - principiu conform cdruia personalului contractual ii este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficu moral sau material;
f) libertatea gandirii 1 a exprimdrii - principiu conform caruia personalul
contractual poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri
g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credintd si sd actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate
de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot

fi supuse monitorizarii cetatenilor.

CAPITOLUL III.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.9. — Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la

transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale



institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

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

comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta

administrativa, pentru a castiga si a mengine increderea publicului 1n integritatea,

impartialitatea §i  eficacitatea  autoritatilor i institufiilor  publice.
Art.10.-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 1in aplicare a dispozitiilor

legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii

profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind

restrangerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.
Art.11. — Loialitate fata de autoritatile si institutiile publice

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

autoritafii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si de a

se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau

intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor conractuali le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu

activitatea autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, cu

politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

individual;

b) sa faca aprecieri 1n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu

sunt abilitati In acest sens

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 atraga avantaje necuvenite ori sd 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 Tmpotriva statului sau autoritafii
ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.
(4) Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public
Celor interesati in conditiile legii.
Art.12. — Libertatea opiniilor
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea.
(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor s1 de a nu se lasa influentati de considerente personale.
(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibid o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
Art.13. - Activitatea publica
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In
conditiile legii.
(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice,
in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducdtorul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea
sau mandatul dat de seful cabinetului, biroului, compartimentului céaruia sunt

incadrati.



(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul ca opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori
institutiei publice in cadrul careia 1si desfasoara activitatea.

Art.14. — Activitatea politica
In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functfi de demnitate publica;
c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art. 15. - Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a
nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.16. - Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei
(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
Primariei municipiului Tg. Secuiesc, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor din cadrul Primdriei municipiului Tg.Secuiesc, precum
si ale persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei, prin:
a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare
b) dezvaluie aspectelot vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase



(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul
contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si
a autoritdtii publice, prin:
a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt,
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea,
varsta, sexul sau alte aspect.

Art.17. — Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publica In
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte,
seminarii §i alte activitati cu caracter international are obligatia sd3 promoveze o
imagine favorabild 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 aspecte nationale sau dispute internationale.
(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibd o
conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile
tarii gazda,

Art. 18. - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si
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
natura politica, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensda in raport cu aceste functii.

Art.19.- Participarea la procesul de luare a deciziilor
(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze

conform prevederilor legale si sa iti exercite capacitatea de apreciere in mod



fundamnetat i impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si
Indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.20.-Obiectivitate in evaluare
(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia ss asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea  carierei  pentru  personalul contractual din  subordine.
(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propune ori aprobd 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 a personalului contractual.

Art.21.- 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.
(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 obfinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
Prejudicii material sau morale altor persoane.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta
de orice natura, din cadrul institufiei sau din afara acesteia, In considerareca
functiei pe care o detin.
(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
sau functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de

natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor
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Avantaje material sau profesionale.

Art.22. — Utilizarea resurselor publice
(1) Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitdfilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actiondnd 1in orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinadnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie sd propuna si ss asigure, potrivit atribufiilor
care ii revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.
(4) Personalului contractual care desfasoara activitdfi publicistice in interes
personal sau activitdfi didactice 1i este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a institufiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 23. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile
legii, in exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii 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 respective;
c¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la
care persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a
unitatilor administartiv teritoriale.
(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la

bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-

11



teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.
(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd iIn mod corespunzator si in cazul realizarii

tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL 1V .

ORGANIZAREA MUNCII

Art. 24 - Timpul de munca

a) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana.

b) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma de 8
ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.

c) Durata maxima legala a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

d)La inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezentd. Conducerea primariei are
dreptul si obligatia sa verifice periodic condica de prezentda, fie la inceputul
programului de lucru, fie la sfarsitul acestuia.

e) Salariatii care intarzie, trebuie sa raporteze conducatorului compartimentului din
care face parte, motivul intarzierii, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora.

f) In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de
superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau
unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident, etc.), superiorul
ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in masurd sa aprecieze ce actiuni
trebuie Intreprinse In continuare.

g) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind

concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele
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prestate peste programul normal de lucru, absente nemotivate sau motivate,
concedii de boald, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna ale salariatilor.

h) Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea la zi a condicii de
prezentd, avand grija sa fie Inscrisi toti salariatii, sd opereze orice schimbare
intervenitd In structura personalului, sd opereze concediile de odihnd ori de
incapacitate temporara de munca, incetarea contractului de munca, daca este cazul,
sau inscrierea noilor angajati. Condica de prezenta este instrumentul de baza in
vederea intocmirii pontajului(foii colective de prezentd), care la randul sau, sta la
baza calcularii drepturilor salariale, sau de alta naturd a salariatilor.

Art. 25 - Repausul saptamanal, concediul de odihna, concediul de boala si

alte concedii

a) Repausul sdptamanal se acordd in doud zile consecutive, de regula sambata si

duminica. Avand in vedere specificul activitatii fiecarui salariat, se poate intampla

ca prezenta acestora sa fie necesara si in zilele de repaus saptaimanal consacrat, sau

in zilele de sirbatoare legala. In acest caz, salariatii au dreptul la recuperare in alte

zile stabilite de comun acord cu conducerea primariei.

In cazul in care nu existd posibilitatea recuperdrii timpului lucrat in zilele

nelucratoare, salariatii vor beneficia de un spor la salariu, conform legii.

b) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie, efectuarea

concediului Tn anul urmator, este permisa cu aprobarea primarului si doar sub forma

de zile libere in recuperare, in contul zilelor de concediu de odihnad neefectuat din

anul anterior.

c) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in

cazul incetarii contractului individual de munca.

d) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral, sau se poate acorda

fractionat, cu conditia ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.
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Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive
obiective. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncad. In acest caz, angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului s1 ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.
e) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale
deosebite si numdrul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege.
f) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara
plata.
g) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o
urmeaza din initiativa sa.
h) Salariatul trebuie sd faca dovada prin certificat medical, prin care sa justifice
absenta in caz de boald, sau eventual sd anunte probabilitatea absentei in caz de
boala.
i) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrijirea copiilor pana la 2 ani, contractele de munca nu pot fi desfacute
si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.
Art.26. - Concediu fara plata
Personalul are dreptul la concedii fara plata in conditiile legii.
Evidenta concediilor fard platd se va tine de catre compartimentul de resurse umane,
care va urmari implicatiile acestora in vechimea in munca.
Art. 27. - Orele suplimentare
a) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptdmanal, este

consideratd munca suplimentara.
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b) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30
de zile dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii, salariatul beneficiaza de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.
¢) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in luna
urmatoare, munca suplimentard va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la
salariu corespunzator duratei acesteia.
Art.28 - Modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
munca
a) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor. Cu
titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibild numai in cazurile si conditiile prevazute in Codul muncii.
b) Modificarea contractului individual de munca se referad la oricare din urmatoarele
elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca,
salariul, timpul de munca si de odihna;
c) Regulamentul de ordine interioara, se aplicd tuturor salariatilor indiferent de
durata contractului individual de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe
baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile,

elevilor, studentilor aflati in practica in cadrul Primariei.

CAPITOLUL V.

IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.29. - Conducerea societafii are obligatia sd asigure conditii normale de
lucru, de naturd sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

Art.30.- Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara,
impun fiecarei persoane sa vegheze atat la securitatea si sdnatatea sa, cat si a celorlalti

salariati din societate.
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Art.31. - Fumatul in incinta societatii in alt loc decat cel stabilit cu aceasta
destinatie este cu desavarsire interzis ca §i introducerea sau consumarea bauturilor
alcoolice.

Art.32.- In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei
persoane datoritd careia aceasta ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu
si care poate determina crearea wunei situatii periculoase, conducerea
compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest
consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este
necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis si—si
mai exercite munca.

Art.33. - Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de
strictd necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitatii
fiecaruia, precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Art.34. -Efectuarea curateniei 1n birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai
cu aparate electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt
considerate abateri disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinard a celor ce se
vor face vinovati de incalcarea acestora.

Art.35.- Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

(1) In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducerii societdtii sau inlocuitorului de drept al
acestuia. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de munca si invers.

Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul
colectiv, vor fi comunicate de indata catre conducerea societdtii sau alta persoana din
conducerea acesteia, Inspectoratele teritoriale de munca, precum si organelor de
urmarire penald competente, potrivit legii.

Art.36.- Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.
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(1) Fiecare persoand este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de
protectie si de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia In scopuri
personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotica,
autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea
executarii atributiilor sale de serviciu.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic
sau de protectie, dacd intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul
fiind obligat sd apeleze la serviciile acestuia.

(4) Executarea sarcinilor de muncd implicd intretinerea si curatirea
echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul
necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine
specifice.

Art.37.- Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitatii se
efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de pazd contra

incendiilor si Planului de Aparare Civila.

Art.38. — Pagube produse sau suferite de salariati

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnicd de calcul din dotarea fiecarui
compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute
cu sisteme si dispozitive de inchidere.

a) Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate in spatii
speciale aprobate. Conducerea societatii nu poarta raspunderea pentru pagubele aduse
in parcare, in timpul programului normal de lucru.

b) In stare de urgenti sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei
in dulapuri a unor produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de
fortd majora, conducerea poate dupa ce a informat salariafii respectivi, sd dispuna

deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul
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absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va face In

prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL VI

REGULI DE DISCIPLINA

Art.39. — Recompense
Salariatii in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta
stabilite prin fisa postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.

Art.40. — Abateri disciplinare

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in
prezentul regulament, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit
legislatiei In vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

e Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

e intarzierea In mod repetat de la ora de Incepere a programului de lucru;

e absente nemotivate de la serviciu,

e interventiile sau staruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

e atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;

o refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile s1 atributiile prevazute in fisa postului;

e neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

e manifestari care aduc atingere prestigiului societatii;
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exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

pardsirea serviciului fard motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;

desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau
facilitari unor servicii care sa dauneze activitatii societatii;

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a
bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

intrarea si ramanera in societate sub influenta bauturilor alcoolice;

introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;

intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

desfasurarea activitatilor politice de orice fel;

orice alte fapte interzise de lege;

(2) Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul,

violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de : securitate si protectie

a muncii, interzicere a fumatului, interzicere a consumului de alcool sau de

medicamente care pot produce dereglari comportamentale, sunt considerate abateri

deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament prin desfacerea

contractului individual de munca.

Art.41. — Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate sariatilor in caz de abatere

disciplinard sunt urmatoarele:

a) Sanctiunile disciplinare sunt:

- avertismentul scris;
- suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu

poate depasi 10 zile lucratoare;
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- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 zile;
- diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;
- desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.42.- Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

(1)Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire
sexuala.

(2) Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii
insinuante, sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul
institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii
muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de mai sus, nu este permis
angajatilor si clientilor societdtii s impuna constrangeri, sau sa exercite presiuni de
orice alta naturd in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

(3) Salariatii, care vor fi autorii dovedifi ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi
sanctionati conform prevederilor art.20, respectand procedura stabilita la art. 22 din
prezentul regulament.

Art.43. — Dreptul de aparare al salariatilor

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsita,
gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a
salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a
faptei imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

c) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. In astfel

de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.
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d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se prezinte

in vederea audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

f) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa tribunalului,
solicitand anularea sau modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de
sanctionare.

g) Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credinta
care au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar,

material, civil si dupa caz penal.

CAPITOLUL VII

OBLIGATIILE CONDUCERII si AL SALARIATILOR

Art.44.- Obligatiile conducerii

Conducerea 1n vederea bunei desfasurari a activitatii se obliga:

e Sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si
de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de muncd pentru
atingerea standardelor de performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-1 revin
fiecaruia;

e Sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este
realizata, in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

e S3 organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare,
precizand prin fisa postului atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregétirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind Tn mod corect si echitabil
volumul de munca al fiecaruia;

e Sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor,

atat In cadrul societatii cat si in afara acesteia;
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Sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald in raport de
realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura
studiilor avute;

Sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare
la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna,
acordarea drepturilor pentru munca prestata;

Sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

Sa creeze conditii de prevenire §i inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului societatii.

Sa asigure implementarea si realizarea managmentului calitdtii  prin

compartimentele de specialitate al Primariei.

Art.45. — Obligatiile salariatilor

Salariatii au Indatorirea:

a) Saisi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

congtiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar

putea sa aduca prejudicii primariei;

b) Sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice

in exercitarea atributiilor ce le revin;

c¢) Sa raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din

functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

d) Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati
direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd ca aceste dispozifii sunt
ilegale;

e) Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

f) Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostiintd in exercitarea functiei;

g) Sa nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,

daruri sau alte avantaje.
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h)

J)
k)

D

Sa 1isi perfectioneze pregatirea profesionala fie Tn cadrul societatii, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

Sa se conformeze si sa respecte instructiunile sistemului de managment al
calitatii;

Sa se conformeze programului de lucru;

Sa anunte, personal sau prin alta persoana, conducerea societdtii situatia in
care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la
serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

Sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd, dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate

decizionala operativa, diplomatie;

m) Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatatd, abateri

n)

p)
q)

t)

sau greutdti Tn munca;

Sa aibd o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si
ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de
serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

Sa se prezinte la serviciu in tinuta decenta, sa faca si sa mentina ordinea si
curatenia la locul de munca, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa
postului;

Sa fumeze numai 1n spatiile special amenajate;

Sa cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de
prevenire i stingere a incendiilor;

Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

Sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile
prezentului regulament savarsitd de alti salariafi, sau, vizitatori ai
societatii;

Sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sa pastreze

confidentialitatea privind continutul acestuia.
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CAPITOLUL VIII.

DISPOZITII FINALE

Art.46. - Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine
interioara:
Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat de catre conducerea

Primariei municipiului Tg.Secuiesc, prin dispozitia primarului.

Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnatura, fiecarei persoane.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce
au semnat ca au luat la cunostintd de continutul acestui regulament, prin grija
Compartimentului Resurse Umane.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara al Primariei municipiului
Tg.Secuiesc intra in vigoare de la data de 11.01.2010 si se completeazd cu

prevederile Codului muncii si cu alte prevederi legale in materie.

PRIMAR SECRETAR
RACZ KAROLY ZATYI ANDREI LUDOVIC
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