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HOTARARE
privind aprobarea incepéind cu 01.06.2008 a Regulamentului de Ordine
Interioari al Agentiei de Dezvoltare Locala Bacau

Consiliul Local al Municipiului Baciu

Avand in vedere :

- Prev. art. 257-261 din Legea nr.53/2003, Codul Muncii, modificatd s1
completata;

- Legea 571/2004 privind protectia persoanelor din instutiile publice care
semnaleazi incalcari ale legii;

- Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
cadrul autorititilor si institutiilor publice ;

- Prev. art. 47 si 117 lit. a din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, ulterior modificata;

. Referatul ADL Bacau nr.43/05.052008, inregistrat la Primaria
Municipiului Baciu cu nr. 35216/6.05.2008;

- Expunerea de motive a a Primarului Municipiului Bacdu.

in baza dispozitiilor art. 36 (3) lit ,b” si a art.45 (1) din Legea nr. 215/2001,
a administratiei publice locale, republicata, ulterior modificata :

HOTARASTE
ART.1 Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard al Agentiet de
Dezvoltare Locald Baciu, conform anexei 1, parte integrantd din prezenta

hotirare, care se va aplica incepand cu 01.06.2008.

ART.2 Prezenta hotirdre se comunicd Agentici de Dezvoltare Locald
Bacég{@@jﬁﬂg\eaﬁ sbligatia sid-1 aduci la cunostinta tuturor salariatilor.

CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL MUNICIPIULUI BACAU
Cons.Jr. NICOLAE-OVIDIU POPOYICI

NR.198
DIN 15.05.2008
EX1/Ds.1-A-4



ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL BACAU

Anexa nr.11a HCL nr. A9 i 4508, 2003

Regulament de Ordine Interioard — Agentia de Dezvoltare Localid Baciu

-

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Regulamentu! de Ordine Interioard constituie cadrul ce trebuie sd asigure in
incinta institutiei publice desfdgurarea in bune condifii a activitafii fiecdrui salariat,
respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile i
obligatiile salariatilor, drepturile §i obligatiile conducerii institutiei, organizarea timpului
de munci al salariatilor, reguli concrete privind disciplina muncii in institutie, abaterile
disciplinare §i sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinard,
procedura de solujionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Aceste reguli se aplici tuturor salariatilor din cadrul institufiei, indiferent de
raporturile de serviciu, de natura contractului de munci incheiat.

CAPITOLULII

Reguli privind respectarea principiului nediscriminiirii si a inldturarii
oriciirei forme de inciilcare a demnitétii

Art.1. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul 1a muncd nu poate
fi ingradit. Orice persoani este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei
sau activitafii pe care urmeaz s3 o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceascé sau
sd nu munceasci intr-un anumit loc. -

in cadrul relagiilor profesionale de muncd functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de tofi salariafii $i toti angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd
fatd de un salariat bazati pe criterii de sex, orientare politica, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, origine sociald, handicap,
situatii sau responsabilitate familial3, apartenenta sau activitate sindicald, este interzisa.

Art.2. Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazd de conditii adecvate
activititii desfisurate, de protectie sociald, de securitate §i sintate in rhuncd, precum si
de respectarea demnititii si a congtiintei sale, frd nici o discriminare.

Art.3. Relatiile de munci se bazeazd pe principiul consensualitdtii §i al bunei
credinte. Pentru buna desfisurare a relatiilor profesionale de munci, participanii la
raporturile de munci se vor informa §i se vor consulta reciproc, in conditiile legii.



CAPITOLUL IH
Obligatiile conducerii Agentiei de Dezvoltare Locald Baciu

Conducerii Agentiei de Dezvoltare Locald Bacdu, ii revin urmitoarele obligatii :

Art.4. Asigurarea dotarilor necesare desfasuririi activitatii salariatilor (spatii in
birouri, mobilier, tehnici de calcul, rechizite, diverse materiale, cirti de studiu, literatura
de specialitate), asigurarea conditiilor normale de muncd si igiend, de naturd si
ocroteascd sindtatea gi integritatea fizicé si psihici a angajailor.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

Art.6. Acordarea de sanse egale §i de tratament nediscriminatoriu intre salariati,
femei si barbati, in cadrul relafiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL IV
Obligatiile personalului de conducere din cadrul ADL Baciu

Art.7. Conducitorii serviciilor / birourilor din cadrul institutiei au obligatia de a
organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intéiri ordinea si disciplina.
in acest sens, conducitotii serviciilor / birourilor sau directorul institufiei in situatiile in
care organigrama nu prevede aceste functii, au urmatoarele atribufii:

1. Stabilirea atributiilor gi raspunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu
pregitirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele obfinute in activitatea
profesionald;

2. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din
subordine, in vederea Tmbunitétirii activitagii institutiei publice, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Crearea cadrului legal pentru cunoagterea de catre toti salariatii a legislatiei in
vigoare §i mai ales a celei care vizeazi direct activitatile specifice institutiei;

4. Asigurarea pdstrdrii secretului de serviciu la primireaq, intocmirea,
multiplicarea, difuzarea i pastrared documentelor clasificate §i a documentelor obfinute
prin studii §i analize efectuate la ADL Bacau de ciitre angajati, objinute prin colabordri
sau contra cost, achitate din bugetul institufiei;

5. Urmirirea tespectdrii circuitului normal al documentelor si informatiilor
precum gi perfectionarea sistemului informational al institutiei.

6. Asigurarea instruirii personalului  peniru respectarea pe toatd durata
programului de lucru a Normelor privind Situatiile de Urgentd (conform Ordinului
MIRA nr. 712, actualizat cu Ordinul 786 / 2005), de Prevenire si Stingere a Incendiilor,
a Normelor de Protectie a Muncii ( la locurile de muncd unde acestea se impun) i a
Normelor Igienico-Sanitare.

7 Exercitarea indrumdrii, coordondrii §i controlului permanent al activitdfii
personalului din subordine, in scopul realizarii integrale 5i la termenele stabilite a
sarcinilor care le revin, conform Regulamentului de Organizare §i Functionare al
agentiei, a legislatiei in vigoare si a dispozitiilor emise de conducerea institufiel.

8. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salariatilor care
aduc aport deosebit la bunul mers al activitatii pe care o destasoard.
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9. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care ncalca obligatiile
de serviciu care le revin sau normele de comportare in institutie.

10. in exercitarea atributiilor specifice funciilor publice de conducere, se asigurd
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
persoanele contractuale din subordine.

11. Sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competeniei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propune avansdri, promovari,
transferuri sau eliberarea din funciie.

CAPITOLUL YV
Interdictiile aplicabile personalului contractual de conducere

Art.8. Se interzice personalului contractual de conducere s favorizeze sau si
defavorizeze accesul la promovarea in functii publice pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinititi sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita
profesionald a persoanelor contractuale angajate in institutii publice. Se va respecta in
mod obligatoriu:

a). Suprematia Constituiei i a legii;

b). Prioritatea interesului public, a comunitétii locale si a imaginii institutiet;

¢). Asigurarea egalititii de tratament a cetéfenilor in fata autorititilor locale si a
institutiilor publice;

d). Profesionalismul;

e). Impartialitatea si independenta;

f). Integritatea morala;

g). Libertatea gandirii si a exprimdrii;

h). Cinstea si corectitudinea;

i). Deschiderea gi transparenta.

CAPITOLUL VI
Obligatiile salariatilor ADL Bacdu

Obligatii generale

Art.10. Salariatii Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau, functionari publici sau
persoane contractuale, indiferent de locul de muncd unde fsi desfisoara activitatea, in
concordanti cu prevederile legale in vigoare au urmitoarele obligatii:

1. Sd indeplineascd cu fidelitate, congtiinciozitate i la termenele prevazute,
indatoriile de serviciu stabilite prin fisa postului sau prin decizii / dispozifii / note interne
ale directorului i s se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiel,
comunitdii locale, persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici 5i persoanelor contractuale din institufii publice.

2. Si nu desfisoare in incinta, institutiei activitdi cu caracter politic, in
sprijinul partidelor politice, in timpul programului.

3. Functionarii publici (daca este cazul) au obligatia s3 prezinte, in conditiile
legii, declaratia de avere si declaratia de interese, la numirea intr-o functie publica sau la
incetarea raportului de serviciu, si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

interese si al incompatibilitatilor stabilite potrivit legii.



4. Sarespecte legislatia in vigoare si sd duca la indeplinire sarcinile primite din
partea conducerii / directorului.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atét prin
studiul individual cét si prin cursurile organizate de citre institutii / agentii, organizafii
publice sau private, in colaborare cu L.N.A. sau cu alte institufii publice sau private,
abilitate potrivit legii.

6.  Sd pdstreze secretul de serviciu.

7. Sd respecte programul de lucru stabilit in institutie, de reguld cel stabilit in
directiile din aparatului propriu al Primdriei Municipiului Bacdu si institutiile aflate sub
autoritatea Consiliului Local, urmdnd folosirea cu eficientd maximd a timpului de muncd
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. Desfisurarea activititilor de teren si a celor ce presupun deplasari de
serviciu, atit pe raza municipiului cat §i in afara acestuia, se efectueaza cu solicitarea
aprobarii prealabile a sefului ierarhic / directorului, dupi care inscrie toate datele
specifice activitatii in Registrul special aflat la fiecare sef de serviciu / birou sau la
Compartimentul Resurse Umane, in absenta acestora. La intoarcerea in institutie
angajatul este obligat si prezinte directorului (gefului de serviciu / birou) modul de
realizare a activitatii, verbal sau in scris, in functie de solicitarea sefului ierarhic, pe baza
unui raport. Deplasarile pe teren se efectueazi pe baza ordinului de deplasare semnat de
citre diretorul institutiei (sau inlocuitorul in lipsa acestuia) precum si de cétre seful de
serviciu / birou dac# acest post existd in organigrama.

9.  Si se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard decentd si adecvati i s3
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalfi salariati din
institutie, sd manifeste solicitudine gi respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

10.  Sé nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, persoanele aflate in
aceastd situatie vor fi obligate sd pdrdseascd institufia, urmdnd a se lua mdsuri de
sanctionare a lor.

11. Sa-si insugeascd si si respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

{2. S pistreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutiei §i si foloseascd In mod justificat rechizitele, consumabilele si birotica
din dotare.

13. Si asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare: aparaturd de calcul,
computere, imprimante, scanner, fax, telefon, GSM, mobilier, masina de serviciu,
instalatia de aer conditionat .a.

14. Si DECONECTEZE la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd,
electronici sau alte instalatii electrice din dotare, inclusiv instalatia de aer conditionat.

15. Pentru pistrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la
sfarsitul programutui de lucru In figete §i dulapuri special amenajate.

16. Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale se vor face numai de
catre director (seful ierarhic), iar in lipsa acestuia de cétre inlocuitorul de drept.
Salariatul care a solicitat si i s-a aprobat invoirea, va completa in Registrul special
perioada invoirii pe timpul programului de lucru.

17. Fumatu! este permis numai in locurile special amenajate, conform legit.

18. Se interzice distribuirea sau vAnzarea de substanfe sau medicamente in
incinta institutiei, al ciror efect pot produce dereglari comportamentale.

19. Se interzice introducerea, distribuirea sau consumarea béuturilor alcoolice
in institutie.



20. Pe durata efectuiirii concediului de odihnd, persoanele contractuale de
conducere / functionarii publici de conducere rdmén la dispozitia DIRECTORULUI
institutiei sau inlocuitorului de drept al acestuia si vor depune la Compartimentul de
Resurse Umane date informative cuprinzénd:

a. localitatea unde poate fi gésit;

b. numirul de telefon;

¢. orice alte mijloace de contactare in vederea rechemarii acestuia, daca interesele
institutiei si ale comunitatii locale necesita prezenta acestuia la serviciu.

21.  Sefii de servicii / birou au acces la toate compartimentele subordonate
seviciului / biroului. Un rdnd de chei de la toate compartimentele / birourile / serviciile se
vor 13sa la directorul institutiei.

B. Obligatiile ce revin persoanelor contractuale / functionarilor publici prevazute
de Normele de Conduita Profesionala:

Art.11. In conformitate cu normele de conduiti, persoanele contractuale /
functionarii publici angajati ai ADL Bacau au urmitoarele obligatii:

1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetédtenilor, a
comunitatii locale prin participarea la luarea deciziilor §i la transpunerea lor In practica.

2 -

2. in exercitarea activititilor publice, sd aiba un comportament profesionist
precum si si asigure, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cstiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si cficacitatea autoritafilor
locale si a institutiilor publice.

3. Prin actele si faptele lor si respecte Constitufia, legile {arii i sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le revin,
cu respectarea eticii profesionale.

4. De a apdra in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfigoari activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act sau de 1a orice fapt ce poate produce prejudicil
imaginii sau intereselor acesteia.

5. De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documente care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
organizatii, autoritéti sau institutii publice, numai cu acordul directorutui ADL. Aceasta
obligatie nu reprezinti o derogare de la obligatia legald a persoanei contractuale /
functionarului public de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

6. in indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei
detinute coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutiei
publice in care isi desfigoard activitatea.

7. in activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati
de considerente personale sau de popularitate. fn exprimarea opiniilor, angajafii trebuie si
aib3 o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

8. In relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea precum si cu persoanele fizice sau juridice externe institutiei, sd aibd un
comportament bazat pe respect, credint, corectitudine $i amabilitate.



9. De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitéii persoanclor din cadrul
institutiei in care isi desfigoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in contact
in exercitarea functiei detinute prin :

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b. dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
C. formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

10.Sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor de serviciu, a atributiilor si a responsabilitdtilor profesionale.
Angajatii ADL au obligatia si respecte principiul egalitatii cetitenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin :

d. promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;
e. eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind

nationalitatea, convingerile religioase gi politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte.

11. S& promoveze o imagine favorabild tirii, regiunii, orasului si avtoritdtii pe
care 0 reprezintd in cadrul unor organizafii internationale, institutii de invi{imant,
conferinte, seminarit, cursuri de instruire si alte activitdti cu caracter international,
national, regional si local.

12. In deplasirile externe, sa aibi o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol
fiindu-le interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor térii gazda.

13. In procesul de luare a deciziilor, s actioneze conform prevederilor legale i sa
151 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental si impartial.

14. Sd foloseascd timpul de lucru, precum §i bunurile apartindnd institutiei numai
pentru desfdsurarea activitdtilor profesionale aferente funcfiei definute la ADL si
responsabilitdtilor / atributiilor primite pe scard ierarhicd sau conform figei postului.

15. Sa asigure, potrivit atributiilor care i revin, folosirea utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevedetile legale.

16. Angajatii ADL ce activeazd in compartimentele de specialitate Programe §i
prognozd, Marketing, cooperare §i parteneriate, VOr face informari si
propuneri periodice citre directorul institutiei cu privire la proiecte pentru
dezvoltarea comunititii i la sursele existente de finanfare nerambursabil3,
din fonduri europene, internationale, nationale, regionale i locale. Pentru
indeplinirea acestei sarcini angajatii ADL din compartimentele mentionate
vor aloca zilnic timpul necesar studiului, informirii si cercetdrii si vor
transmite imediat i la timp informatia cétre directorul institutiei sau sefului pe
scard ierarhicd, atit prin rapott scris cAt si verbal.

17. Angajatii ADL ce activeaza in compartimentele Juridic, Economic si Resurse
umane se vor informa permanent §i vor transmite pe scard ierarhicd, informatii
si rapoarte despre toate legile si normele de aplicare noi aparute in Monitorul
Oficial sau prin Hotérdri de Guvern si Ordonante de Urgenta.

18. Angajatii ADL Bac#u colaboreazd cu Institutia Primarului Municipiului
Baciu, cu institutiile aflate sub autoritatea Consiliului Local Bac#iu pentru implementarea
de proiecte i programe de dezvoltare ale comunitiitii locale.



19. Angajatii ADL Baciu pot participa la activitati profesionale pe comisiile de
specialitate organizate de  Consiliul Local al Municipiului Baciu, la propunerea
directorului institutiei si a sefului direct pe scard jerarhica daci este cazul i cu aprobarea
Consiliului Local sau prin Dispozitie a Primarului Municipiului Bacau.

20. Angajatii ADL Baciu vor informa imediat directorul institutiei despre
solicitarile de colaborare sau de lucru pe comisii sau alte gruputi de lucru propuse de la
Institutia Primarului, Institutii ale Consiliului Local sau alte organisme externe, daca
aceste activitafi si atributii nu au fost solicitate de director sau seful ierarhic, scris sau
verbal, in conformitate cu refatiile de subordonare profesionald prevdzute i in
Regulamentul de Organizare si Functionare al ADL Baciu, aprobat de Consiliul Local
Bacau.

21. Angajatii ADL Bacdu vor participa, ia recomandarea si cu aprobarea
directorului institutici sau a sefului ierahic dacd este cazul, la conferinte, seminatii,
cursuri profesionale, dezbateri publice, pe teme ce privesc dezvoltarea $i promovarea
municipiului i pentru atingerea obiectivelor prevazute in Regulamentul de Organizare §i

Functionare, respectind mandatul primit de la directorul institutiei.

22. Angajatii ADL Baciu respectd scara ierarhica, informeazi si raporteaza la
timp directorul ADL, in conformitate cu atributiile si responsabilitdtile prevazute in fisa
postului, in prezentul ROI i in ROF al ADL Bacau, precum §i in conformitate cu
deciziile, dispozitiile si notele interne dispuse de directorul institutiei.

CAPITOLUL V11
Interdictii

Art.12. Angajatilor ADL Baciu le este interzis:

1. S exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legaturd cu
activitatea institutiei in care i5i desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia.

2. Sa faca aprecieri neautorizate in Jegaturd cu litigiile aflate in curs de
solujionare i in care institutia publicd in care isi desfagoard activitatea are calitatea de
nparte”.

3 S dezviluie informatii si sd instriineze documente interne care nu au
caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

4. S dezviluie informatiile la care au acces prin exercitarea functiei in cadrul
institutiei, dacd aceastd dezvaluire este de naturi si atragi avantaje necuvenite, sd
avantajeze concurenta ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
persoane contractuale / functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

5. Sa acorde asistentd si consultantd gratuitd persoanelor fizice sau juridice sau
s4 acorde asistentd si consultantd in vederea promovarii de acfiuni juridice ori de altd
naturd impotriva statului, administratiei locale sau institutiei publice in care 1si desfagoard
activitatea.

6. In exercitarea funciei :

Sa participe in timpul programului de lucru la colectarea de fonduri pentru activitatea
partidelor politice;

{0



7. in consideratia functici detinute la ADL Baciiu si permitd utilizarea numelui
sau imaginii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitti comerciale, precum
si In scopuri electorale.

8.  Sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut legituri de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea
in exercitarea functiei detinute la ADL Bacdu, ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functit.

9.  Si promitd luarea unor decizii de citre autoritatea sau institufia publicd,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

10. Angajatii care au desfisurat activitifi de monitorizare §i control sau
activitdti de evaluare proiecte ale unor societdfi comerciale sau alte unitdfi cu scop
lucrativ, precum si ale unor organizatii neguvernamentale, institutii de cultura, culte si de
educatie, nu pot desfisura activitati si nu pot acorda consultan{d de specialitate la aceste
organizatii timp de doi ani dupi plecarea din institutie.

11.  Angajatii ADL nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legétura cu functia §i responsabilitatea pe care o exercitd.

CAPITOLUL VIII
Comunicare si limite de competenta

Art.13. Relatiile pub]ice' cu mass media si alte mijloace de informare in masa se
asiguri de ciitre angajati desemnati in acest sens de conducdtorul institutiei publice, in
conditiile legii.

Art.14, Persoanele contractuale / functionarii publici desemnati sd participe la
activititi sau dezbateri publice, trebuie s respecte limitele mandatate de reprezentare,
incredintate de diretorul institutiei.

Art.15.

1. Adresele si petitiile trimise de alte organizatii / institutii sau cetdteni citre
ADL Baciu se inregistreazi la Compartimentul Juridic si se predau spre analizd
Directorului ADL sau inlocuitorului de drept al acestuia.

2. Circuitul adreselor / petitiilor de la directorul ADL la compartimentele cu
atributii de solutionare se face la recomandarea directorului institutiei. Directorul
institutiei sau seful de birou / serviciu va urmdri rezolvarea in termen a acestora.

3. Comunicarea solutiei citre organizatia / institutia solicitantd sau petent revine
Compartimentului Juridic care va colabora in acest sens cu directorul institutiei si se va
ingriji de plasarea si arhivarea petitiilor. Raspunsurile trimise vor purta semnatura
Directorului ADL si a sefilor de servicii / birouri (unde este cazul) care 1-au solutionat.

4. Petitiile si adresele care sesizeazii probleme sau solicitd analize si informatii
ce nu sunt de competenta ADL Baciu, vor fi redirectionate de citre Compartimentul
Juridic spre Primiria Municipiului Bacdu sau cétre alte institufii si autoritati in masura a
le solutiona, in baza unei adrese de inaintare care va fi semnaté de cétre Directorul ADL
Bacéu.

5. Adresele si petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute date de
identificare a solicitantului / petitionarului, nu se iau in considerare si vor fi clasate
conform O.G. 27/2002.
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6. Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva institutiei, cu exceptia
celor care contin informatii clasificate ca sectete de serviciu, se va face numai cu avizul
directorului ADL.

CAPITOLUL IX
Organizarea timpului de munca

Organizarea timpului de muncid se stabileste in raport cu specificul activitatii
astfel :

Art.16. Durata sdptamdnii de muncd este de 5 zile lucrdtoare, iar a zilei de
muncd de 8 ore.

Durata maxima legald a timpului de muncad nu poate depisi 48 de ore pe
siptamand, inclusiv orele suplimentare.

Programul de lucru al salariatilor de luni pand joi, se va desfasura intre orele 7.45
~ 16.30, cu o pauzd de masd de 15 minute, zilnic. Programul de lucru pentru zZiua de
vineri se va desfisura intre orele 7.45 — 1 4.00, cu o pauzd de masi de 15 minute.

Art.17.
I.Munca prestatd peste durata normala a timpului de lucru de cétre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau de conducere este considerati munca suplimentard si se
compenseazd cu timp liber corespunzator. in cazul in care compensarea muncii
suplimentare cu timp liber corespunzator nu a fost posibild in urmatoarele 30 de zile dupd
efectuarea acestela, orele suplimentare se¢ vor plati, in luna urmatoare, cu un spor aplicat

la salariul de bazi, dupd cum urmeaza:
a) 75% din salariul de baza, pentru primele doua ore de depisire a duratei normale a zilei
de lucru;

b) 100% din salariul de baz3, pentru orele urmatoare si pentru orele lucrate in zilele de
repaus sdptdménal sau in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementdrile in
vigoare, nu se lucreaza.
(2) Munca peste durata normala a timpului de lucru poate fi prestatd §i sporurile
previzute la alin. (1) se pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd
de seful ierarhic, fard a se depdsi 360 de ore anual.

2. Munca efectuati peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestaté §i sporurile
aferente, previzute mai sus, se pot plati, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusd de seful ierarhic sau au fost cfectuate cu acordul acestuia. Orele lucrate
suplimentar vor fi evidentiate in Registrul de evidenid special. Cererile de recuperare a
orelor lucrate suplimentar sau de plata a acestora vor fi inaintate pentru vizare la
Compartimentu] Resurse Umane.

Art.18. Evidenta zilnici a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazd de catre
Compartimentul de Resurse Umane, in condica de prezentd. Semnarea condicii de
prezentd de cdtre salariafi se face personal, la inceperea gi la terminarea programului de
lucru. Personalul contractual care efectueaza ove de lucru sdmbdta §i duminca este
obligat si semneze condica de prezenfd in aceste zile.
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Art.19. Compartimentul Resurse Umane, are obligatia sd faci, cel pufin o datd pe
lund prezenta inopinati a salariatilor si sa ingtiinteze conducerea ADL in legiturd cu cele
constatate.

Art.20. Programarea concediilor de odihna se propune de citre conducerea
fiecarui serviciu / birou sau de citre Compartimentul Resurse Umane, in absenta acestora,
dupa consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuititii in
executarea sarcinilor specifice §i se prezinté spre centralizare la Compartimentul Resurse
Umane, urmand a fi aprobate de citre directorul institutiei.

Art.21. Evidenta concediilor de odihni, de boals, a fnvoirilor si a concediilor cu
sau fard plata pentru studii, se tine de cdtre Compartimentul Resurse Umare.

Art.22. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fird platd, prin cerere scrisd care se aprobd de cdtre
directorul ADL cu avizul prealabil al sefului de serviciu / birou, din care face parte
solicitantul, dac acesta existd si dacd nu este afectatd prin lipsa acestuia disciplina la
locul de munca.

CAPITOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor

Art.23. Salariatii au dreptul si obligatia sd scsizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariafi.

Art.24. Sesizarea se va face in scris.

Art.25. Competenta de solutionare a sesizarilor este a directorului, acesta putdnd
delega aceastd competen{d Compartimentului de specialitate.

Art.26. Termenul de solutionare a acestor sesizéri este de 10 zile.

Art.27. Daca din motive bine intemeiate, solutionarea nu se poate face in termenul
stabilit, fiind necesare analize i verificri mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10
zile, petitionarul urmand a fi instiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XI
Drepturi si Recompense

Art.28. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate
deoscbite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin :
e promovarea in clase, grade i trepte profesionale, conform prevederilor
legale;
o acordarea salariilor de merit;
e premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile
legale.



Art. 29.

1. Premiile si recompensele se acorda la propunerea scrisd a sefului de serviciu /
birou, este avizati de Compartimentul Economic §i aprobatd de cétre directorul ADL.
Dacd organigrama nu prezintd functiile de sef birou / gef serviciu, propuncrile pentru
premii sau recompense s¢ fac de catre directorul institutiei.

2. Contestatiile vizdnd acordarea premiilor si recompenselor se vor adresa
directorului institutiei.

CAPITOLUL XII
Sanctiuni disciplinare

Art.30. Incalcarea cu vinovajie a obligatiilor previzute in actualul regulament,
inclusiv a normelor de comportament stabilite, constituic ABATERE DISCIPLINARA si
se sanctioneazi ca atare indiferent de functia definuta de salariatii care au savérsit-o.

Art.31. Sanctiunile ce se aplic salariatilor, in cazuri de abateri disciplinare sunt
cele stipulate de legislatia in vigoare privind raporurile de munca (LEGEA 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd) respectiv contractele individuale de
muncd (LEGEA 53/2003 - Codul Muncii), si anume :

Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt :

a) Mustrare scrisd;

b) Diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20 % pe o perioada de pénd la
trei funi ;

c) Suspendarea dreptului de avansare in grade de salalrizare sau dupa caz
de promovare in functie publica pe o perioadd delalla 3 ani;

d) Trecerea pe o functie publici inferioard pe o perioada de pdnd la 1 an,
cu diminuare corespunzitoare a salariului;

e) Destituirea din functia public.

Art.32. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild
a faptelor savarsite si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public
trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art.33.

1. Prima sanctiune — mustrare scrisa — se poate aplica direct de catre
conducatorul institutiei publice la propunerea conducitorului de compartiment in care
functioneaza cel in cauza;

2. Sanctiunile disciplinare prevézute la pct. 3. lit. b, e, se aplicd de cétre
conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina constituita in cadrul
institutiei in conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la sdvérgirea
abaterilor, aceasta urménd a se radia de drept in conditiile si la termenele prevézute de
lege.
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Art.34.

1. Pentru salariatii cu contract individual de muncd sanctiunile previzute de
Codul Muncii sunt :

. a. Avertismentul scris ;

. b. Suspendarea contractului individual de munca pe o perioadd ce nu
poate depisi 10 zile lucritoare,

. c. Retrogradarea din functii, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o perioadi ce nu poate depisi 60 de zile;

] d. Reducerea salariului de bazi pe o perioadd de 1-3 lunicus5—10%;

. e. Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

2. Nici o masurd, cu exceptia celor prevazute la lit. a, nu poate fi dispusi mai
inainte de efectuarea unor cercetiri disciplinare prealabile, prin comunicarea n scris, cu
precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

3. Neprezentarea salariatului la convocarea ficuts, frd un motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului si dispund sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

4. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30
de zile calendaristice de la data luirii la cunogtint3 despre sivarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivarsii faptei.

Art.35. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de citre salariat, la instantele
judecitoresti competente, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Art.36. Rispunderea contraventionald sau civila a functionarului public se
angajeazi in conformitate cu prevederile art. 76 si art. 77 din Legea 188/1999 — privind
Statutul functionarilor publici, iar repararea pagubelor aduse institutiei publice se dispune
in conformitate cu prevederile art. 78 din legea mai sus amintita.

Art.37. Pentru salariatii cu contract individual de muncd, rdspunderea
patrimoniald este reglementatd de Codul Muncii, prin prevederile art. 269 — 275.

CAPITOLUL XIII
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul institutiei

Art.38. Salariatii vor desfisura activitatea in asga fel incit sd nu se expuna
pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionald, persoana proprie sau alti
angajati, in conformitate cu pregtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.39. Salariatii si reprezentantii lor fin domeniu, au dreptul sd ceard
conducitorilor institutiei si ia mésurile cele mai potrivite, si au dreptul si prezinte
acestuia propunerile de misuri pentru eliminarea riscului de accidente si imbolndvire
profesionala.

Art.40. Salariatul care, in caz de pericol iminent paraseste locul de munci, nu va fi
suspect de nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor activititi nejustificate sau a unor
neglijente.
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Art.41. in caz de pericol iminent, salariatul va lua masurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati §i a bunurilor instituiel.

Art.42. Conducitorul institutiei are obligatia de a lua toate mdsurile pentru
protejarea santifii salariatilor.

Art.43. Conducitorul institutiei va implementa masurile de asigurare a securitatii
si sAnatatii salariatilor.

Art.44. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale
mdsurilor de prevenire referitoare la securitatea si sdndtatea in munca.

CAPITOLUL X1V

Prevederi speciale privind protectia maternititii la locul de munei

Drepturile si obligatiile salariatelor mame §i gravide

ART. 45. Salariata gravidd va anunta in scris institutia asupra starii sale
fiziologice de graviditate si va anexa un docunent medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceastd stare;

ART. 46. Salariata care a niscut recent §i care si-a reluat activitatea dupd
efectuarea concediufui de lduzie si solicitd institutiei in scris masurile de protectie
previzute de lege, va anexa un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu
mai tirziu de 6 luni de la data la care a niiscut;

ART. 47. Salariata care la reluarea activitdfii dupd efectuarea concediului de
lauzie isi alipteaza copilul, va anunta in scris institutia cu privire la inceputul i sfarsitul
prezumat al perioadei de aliptare, anexind documente medicale eliberate de medicul de
familie in acest caz;

ART. 48. Dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de maxim 16
ore libere pe luna care vor fi plitite salariatei de citre institutie, pe durata programului
normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor §i a examenelor prenatale, pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

ART. 49. Concediul postnatal obligatoriu este de 42 de zile pe care salariata
mama are obligatia sa il efectueze dupd nagtere, in cadrul concediului pentru sarcind §i
lauzie cu durata totali de 126 de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii;

ART. 50. Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazi salariatele
prevazute la art. 48, 49, 50 pentru protectia sanatéii si securitafii lor $i/sau a fatului ori a
copilului lor.
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ART. 51. (1) Salariatele previzute la art. 48, 49, 50 au obligatia de a se prezenta
la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sé le ateste starea.
(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazutd la alin (1) §i nu
informeazi in scris institutia despre starea lor, aceasta este exoneratd de obligatiile sale
previzute in ORDONANTA DE URGENTA nr. 96 / 14.X.2003 cu exceptia celor
prevazute la art. 56, 57.

Obligatiile institutiei faj3 de salariatele mame si gravide
Institutia are obligatia si adopte maisuri necesare, astfel incét:

ART.52  a) Sa prevind expunerea salariatelor previzute la art. 48, 49, 50 la
riscuri ce le pot afecta sanitatea i securitatea;
b) Salariatele previzute la art. 48, 49, 50 s& nu fie constrinse s
efectueze munca diunitoare sanitatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou —
niscut, dupi caz.

ART.53 (1) Pentru toate activitiitile susceptibile si prezinte un risc specific de
expunere la radiatii, procedee si conditii de munca a ciror listd este previizutd la Anexa 1
din OUG 96 / 03 institutia are obligatia si cvalueze anual precum si la orice modificare a
conditiilor de munci natura si gradul expunerii salariatelor previzute la art. 48, 49, in
scopul determindrii oricirui risc pentru securitatea si siindtatea lor si a oricdrei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptirii.

(2) Evaluarile si determinarile prevazute la alin.(1) se efectueazd de
citre instiutii abilitate in acest sens, cu participarea medicului de la medicina muncii, iar
rezultatele vor fi consemnate in RAPOARTE SCRISE.

ART.54. (1) Institutia este obligatd ca In termen de 5 zile lucratoare de la data
intocmirii raportului, si inméneze o copie a acestuia SINDICATULUI la care sunt afiliati
angajatii ADL Bacau.

2) Institutia va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile de munci, precum si asupra drepturilor
care decurg din OUG NR. 96/2003 .

ART. 55. in termen de 10 zile lucritoare de la data la care institutia a fost
anunfatd in scris de citre o salariatd c3 se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 48,
49 sau 50., ,aceasta are obligatia si instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
Inspectoratul Teritorial de Munca pe a ciror raz Isi desfdsoard activitatea .

ART. 56. Institutia are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra stirii de
graviditate a salariatelor i nu va anunfa alti angajatori decat cu acordul scris al acesteia §i
doar in interesul bunei desfisurari a procesului de munci, cind starea de graviditate nu
este vizibila.

ART. 57. In cazul in care o salariati se afld in una din situatiile previzute la art.
48, 49, 50 si desfasoard la locul de muncd o activitate care prezintd riscuri pentru
sinitatea sau securitatea sa, ori repercusiuni asupra sarcinii §i aldptdrii, institutia este



obligati si ii modifice in mod corespunzitor conditiile si / sau orarul ori, daca nu este
posibil, si o repartizeze la alt loc de munca fard riscuri pentru sindtatea sau securitatea
sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentiunea veniturilor salariale.

ART. 58. (1) In cazul in care institutia, din motive justificate in mod obiectiv, nu
poate s indeplineasci obligatia prevazutd la art.58, salariatele prevazute la art.48, 49,
50 au dreptu} la concediu de risc maternal, dupd cum urmeaza:

a) inainte de data solicitirii concediului de maternitate, stabilit potrivit
reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguréri
sociale, salariatele previzute la art. 48;

b) dupid data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele
previzute la art. 49, 50, in cazul in care nu solicitd concediu §i indemnizatie pentru
cresterea si ingrijirea copilului pan la Implinirea varstei de 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pané la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in iIntregime sau
fractionat, pe o perioadi ce nu poate depdsi 120 de zile, de citre medicul de familie sau
de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asiguriri sociale.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in condifiile in care
salariata s-a prezentat la consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor
MINISTERULUI SANATATIL

ART. 59. (1) Pentru salariatele care se afld in una din situatiile prevézute la art.
48, si 49 si isi desfagoari activitatea numai In pozitia ortostatic sau agezat, institutia are
obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incit si Ii se asigure, la
intervale regulate de timp, pauze §i amenajiri pentru repaus fn pozitie yezanda sau
respectiv pentru migcare.

(2) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care
este necesard schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata
perioadelor pentru repaus in pozitia sezdnda sau respectiv, pentru migcare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de muncd si / sau a programului de
[ucru nu este din punct de vedere tehnic §i / sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd
din motive bine intemeiate, institutia va lua masurile necesare pentru a schimba locul de
murnci al salariatei respective.

ART.60. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu
poate indeplini durata normala de muncé din motive de sanatate, a sa sau a fiului sdu are
dreptul la reducerea cu o pitrime a duratei normale de munci, cu menfinerea veniturilor
salariale suportate integral din fondul de salarii al institutiei, potrivit reglementarilor
legale privind sistemul de pensii §i alte drepturi de asigurdri sociale.

ART.61. (1) Institutia este obligati si acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru aliptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea
varstei de un an a copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus
intors de la locul in care se giseste copilul.
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(2) La cererea mamei, pauzele pentru aliptare vor fi inlocuite cu
reducerea duratei normale a timpului sdu de munca cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate
pentru aldptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si nu
sunt suportate integral din fondul de salarii al institutiei.

(4) In cazul in care institutia asigurd in cadrul unititii incéperi speciale
pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend previzute de normele sanitare in
vigoare.

CAPITOLUL XV
Protectia functionarilor publici si a personalului contractual, care
semnaleazd incdlciiri ale legii

Potrivit art. 6 din legea nr. 571/2004 functionarii publici §i personalul
contractual pot sesiza incdlcari ale legii, alternativ sau cumulativ:

- sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;
- conducitorului autoritafii publice judetene;

- comisiei de disciplin din cadrul Consiliului Judetean Gotj;

- mass-media;

- organizatiilor profesionale i organizatiilor neguvernamentale;

fn faa comisiei de disciplini avertizorii de integritate se bucurd de protectie, dupd
cum urmeaza:
- beneficiazi de prezumtia de buni credintd pani la proba contrara;
- la cererea avertizorului cercetat disciplinar, ca urmare a unui act de
avertizare, comisia este obligatd sd invite presa s$i un reprezentant al
functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile art. 7
alin.(2) din lege;

in situatia in care cel reclamat de avertizor este sef ierarhic, direct sau indirect,
comisa de disciplind asigurd protectie avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

CAPITOLUL XVI1
Dispozitii finale

Art.62. Prezentul Regulament de Ordine Interioard a fost elaborat pe baza
prevederilor Legii 53/2003 — Codul Muncii, ale Legii 188/1999 — privind Statutul
Functionarilor Publici — republicati si ale legilor nr. 7/2004 -- privind Codul de Conduita
a Functionarilor Publici, Legea 161/2003, Legea 477/2004 — privind Codul de Conduitd
al Personalului Contractual, OU.96/2003 privind Protectia maternitifii la locurile de
munca.

Art.63. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament, constituie abatere
disciplinard sau raspunderea disciplinard a functionarilor publici §i personalului
contractual.
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Art.64. Comisia de disciplina sau directorul institutiei are competenta de a cerceta
incilcarea prevederilor prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii.

Art.65. fn cazurile in care faptele sdvérsite intrunesc elemente constitutive ale

unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile
legii.

Art.66. Regulamentul de Ordine Interioard se va transmite, sefilor de serviciu /
birou care il vor aduce la cunogtinta angajatilor sub semnatura. Daci nu existd n statutul
de funciii i organigrama institutiei nu prevede functia de sef birou sau sef serviciu,
atunci directorul ADL va aduce pesonal la cunogtinta angajatilor prezentul Regulament
de Ordine Interioara.

Art.67. Prezentul regulament se completeazi cu Regulamentul de Organizare si
Fuiictionare al ADL Bacéu, aprobat de citre Consiliul Local al Municipiului Baciu prin
Hotérirea de infiintare a institufiei.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL MUNICIPIULUI BACAU
Cons.Jr. NICOLAE-OVIDIU POPOVICL

PRESEDI]
B
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