ANEXA LA DISPOZITIA Nr. 1199/12.10.2021

REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Tulcea si a structurilor fara personalitate juridica
subordonate Consiliului Local
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CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1 Prezentul regulament intern a fost elaborat cu consultarea Comisiei paritare, a
sindicatelor/ reprezentantilor salariatilor, pe baza prevederilor din urmatoarele acte
normative:

-Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

-Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-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, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 554/ 2004 - Legea contenciosului administrativ, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

-Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completarile
ulterioare;
completarile ulterioare;

-Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

-H.G. nr. 250/ 1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare
privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-H.G. nr. 1425/ 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

-H.G. nr. 355/ 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

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

-0.U.G. nr. 96/ 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-O.U.G. nr. 192/ 2002 privind reglementarea drepturilor de natura salariala ale
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

-H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

-Hotararea nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania.

-Ordonanta nr.137/2002 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare

-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.210/1999 privind concediul paternal,

2 din 44



-Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

-Legea nr. 132/2010, privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice

-Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 307 /2006 privind apararea impotriva incendiilor;

-Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotarérea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relati cu publicul, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

-Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr.64/2003 pentru aprobarea
modelului cadru al contractului individual de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor,

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

-alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual.

Art.2 Prezentul Regulament Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in baza legislatiei Tn domeniu si potrivit specificului activitati UAT
municipiul Tulcea.

Art.3 Dispozitile prezentului regulament se aplica intregului personal din cadrul
UAT municipiul Tulcea, indiferent de felul (functionari publici sau personal angajat cu
contract individual de munca) si durata raportului de serviciu/ munca (nedeterminata sau
determinata), indiferent de functia detinuta sau de data angajarii, precum si persoanelor
detasate, delegate sau voluntare, precum si persoanelor care isi desfasoara stagiul la
debutul in profesie, elevilor/ studentilor care isi efectueaza practica in cadrul UAT
municipiul Tulcea.

Art.4 Personalul din cadrul UAT municipiul Tulcea, precum si persoanele detasate,
delegate sau voluntare, elevi/studenti care isi efectueaza practica, au obligatia de a
respecta cu strictete regulile de conduita si disciplina stabilite Tn prezentul Regulament
Intern.

Art.5 Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind datele cu caracter personal;
b)reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;
c)reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
ncalcare a demnitatii;
d)drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

~
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e)procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

f)reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

g)abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

h)reguli referitoare la procedura disciplinara;

i)modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

j)criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art.6 Prevederile prezentului regulament nu exclud drepturi sau obligatii, care sunt
prevazute in alte acte normative aplicabile in administratia publica locala.

Art.7 (1) Prezentul Regulament Intern si orice modificare/ completare ce intervin in
continutul acestuia, sunt aduse la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului gi produc
efecte din momentul luarii la cunostinta, pe baza de semnatura.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va
face de catre seful direct al fiecarui salariat prin consemnare intr-un proces verbal de
instruire, pe baza de semnatura a salariatilor.

CAPITOLUL I
Reguli privind datele cu caracter personal

Art.8 (1) In conformitate cu Regulamentul UE nr.679/2016, cunoscut drept
Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit caruia
informatiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele cartilor de
identitate, informatiile despre convingerile politice sau despre starea de sanatate etc. ale
persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula liber, conducerea UAT
municipiul Tulcea desemneaza un responsabil cu protectia datelor.

(2)Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate sa-si
indeplineasca sarcinile pe baza unui contract de prestari servicii.

(3)Responsabilul cu protectia datelor trebuie sa fie desemnat pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile din
domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a indeplini sarcinile.

(4) UAT municipiul Tulcea este operator de date intrucat colecteaza si prelucreaza
date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale ce i revin conform legii, in
scopul furnizarii serviciilor publice de interes local si, dupa caz, comunica aceste date
catre alte autoritati publice, operatori, terti sau imputerniciti.

(5)Datele cu caracter personal sunt prelucrate in vederea prestarii serviciilor publice
de interes local in domenii precum: dezvoltare urbana, servicii comunitare de utilitate
publica, ordine publica, protectia mediului, asociatii de proprietari, situatii de urgenta,
cadastru, spatiu locativ, servicii juridice, achizitii publice, resurse umane, autoritate
tutelara, evidenta persoanelor si stare civila, educatie, sanatate, cultura, tineret, sport, alte
servicii publice stabilite prin lege, precum si pentru acordare de audiente, solutionare
petitii/sesizari, accesul la informatiile de interes public.

Art.9 Regulile si scopul prelucrarii datelor cu caracter personal fumizate sunt cele
mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada consimtamantului
salariatilor pentru prelucrare.

Art.10 Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de
salariat al companiei isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale
in scopul acordarii facilitatilor respective.
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Art.11 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris si /sau
telefonic, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, in
legatura cu un pericol care ar putea aparea sau care s-a produs deja, sau orice
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca
la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de
serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art.12 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal, au obligatia sa nu
intreprinda nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintda cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor
date, este interzisa.

Art.13 Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra
seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi colectarea, finregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie Tn orice alt mod, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.14 (1) in conditiile prevazute de GDPR, salariatji/ solicitantii au posibilitatea sa
exercite urmatoarele drepturi: dreptul de a fi informat, dreptul de acces la date, dreptul de
rectificare, dreptul de stergere, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea
datelor, dreptul de opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe
prelucrarea automata, inclusiv crearea de profiluri, dreptul de a sesiza Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau orice instante
competente.

(2)Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu
protectia datelor, conform procedurii interne privind protectia datelor cu caracter personal
din cadrul UAT municipiul Tulcea.

(3)Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de
structurile UAT municipiul Tulcea determina dificultati in functionarea serviciilor oferite sau,
dupa caz, imposibilitatea furnizarii acestor servicii.

CAPITOLUL 1lI

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca
in cadrul UAT municipiul Tulcea

Obligatiile angajatorului in legatura cu securitatea si sanatatea in munca

Art.15 Obligatiile generale ale angajatorului in legatura cu securitatea si sanatatea
in munca:

a) asigurarea securitatii i protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii
in munca.
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Art.16 Obligatiile specifice ale angajatorului in legatura cu securitatea si sanatatea
in munca:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

e) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor ugsoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase;

f) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si
sanatatea in munca;

g) adaptarea la progresul tehnic;

h) dezvoltarea unei politici de prevenire care sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

i) adoptarea, Tn mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de
protectie individuala;

j) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

Art.17 Alte obligatii ale angajatorului:

a) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

b) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor
legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati;

c) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de
prevenire si de protectie necesare;

d) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor, prevazute de
legislatia specifica;

€) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca, pe care urmeaza sa o
execute si sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic,
ulterior angajarii;

f) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

g) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

h) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

i) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

j) sa asigure echipamente individuale de protectie a muncii si echipamente de
munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

k) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii
sau al pierderii calitatilor de protectie.

[) sa asigure materiale igienico-sanitare, truse sanitare de prim ajutor medical si
alimentatie de protectie, conform prevederilor legale;

m) sa asigure amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de munca cu
mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.
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n) in situatii de forta majora, epidemie/pandemie, angajatorul are obligatia de a lua
toate masurile prevazute de lege si cele ce se impun pentru a proteja salariatii si a se
asigura buna functionare a compartimentelor.

Obligatiile salariatilor/lucratorilor in legatura cu securitatea si sanatatea in munca

Art.18 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca,

Art.19 Obligatiile salariatilor/ lucratorilor:

(1) a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte echipamente de munca;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordat;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat conducatorului locului de munca si/sau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie, care pot afecta starea lor de sanatate;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

h) sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

(2) Obligatiile prevazute anterior se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Organizarea activitatii de securitate si sanatate in munca

Art.20 (1) Organizarea activitatii de securitate si sanatate in munca se asigura:
a)prin structurile functionale de sanatate si securitate in munca,

b)prin ,lucratori desemnati SSM"

c)prin Comitete de Securitate si Sanatate in Munca la nivelul UAT municipiul Tulcea
(2) Desemnarea lucratorilor se face prin Dispozitii ale conducatorului autoritatii

Art.21 (1)Pregatirea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca este o parte componenta a pregatirii profesionale si are ca scop dobandirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca.
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(2)Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se efectueaza
in timpul programului de lucru.

(3)Instruirea consta in:

a) instruirea introductiv - generala;

b) instruirea la locul de munca;

C) instruirea periodica;

d) instruirea la reluarea activitatii;

e) alte cazuri prevazute de lege

(4)Personalul care efectueaza instruirea sunt lucratorii desemnati SSM si
conducatorii locurilor de munca.

Art.22 (1) Instruirea introductiv generala se face:

a)la angajarea lucratorilor

b)lucratorilor delegati de la o subunitate la alta;

c)lucratorilor detasati la UAT municipiul Tulcea;

d)lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

(2)Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile
specifice UAT municipiul Tulcea, riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum
si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul UAT municipiul Tulcea, in
general.

(3)Instruirea introductiv generala se face de catre lucratorii desemnati SSM din
structura functionala cu atributii de prevenire si proteciie,

Art.23 (1) In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal,

urmatoarele probleme:

a)legislatia de securitate si sanatate in muncs;

b)consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate i
sanatate in munca,;

c)riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitatii;

d)masuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor.

Art.24 (1)Instruirea la locul de munca se efectueaza tuturor lucratorilor, dupa
instruirea introductiv generala.
(2)Scopul instruirii la locul de munca este de a prezenta riscurile si masurile de
prevenire specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv.
(3) Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul locului de munca,
inclusiv la schimbarea locului de munca, in grupe de maximum 20 de persoane.

Art.25 (1) Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate gi
sanatate in munca, precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul
fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

(2) Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice
locului de munca si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de
lucru;

c) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului
grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru;
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e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va
desfasura si exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a
mijloacelor de alarare, interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

Art.26 (1)Instruirea periodica se efectueaza tuturor salariatilor.

(2)Scopul instruirii periodice este de a reimprospata si actualiza cunostintele in
domeniul securitati si sanatati in munca in conformitate cu legislatia in vigoare,
actualizata si completata, precum si a Normelor interne/ Evaluarilor de riscuri pe funciii si
meserii.

(3) Instruirea se face de catre conducatorul locului de munca.

(4) Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii
practice.

(5)Refuzul/ neparticiparea salariatilor, din orice alt motiv care nu tine de acestia, la
etapele de instruire prezentate mai sus, constituie abatere disciplinara si se va pedepsi,
conform legislatiei in vigoare.

(6) Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a)cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b)cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca
privind activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale
instructiunilor proprii, inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in
unitate;

c)la reluarea activitatii dupa accident de muncs;

d)la executarea unor lucrari speciale;

e)la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

f)la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g)la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

(7) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de catre salariat si de

catre persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

(8) a) Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea materialului
predat, a duratei si datei instruirii.

b) Completarea figei de instruire individuala se va face cu pix cu pasta sau cu stilou,
imediat dupa verificarea instruirii.

c) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire individuala se semneaza de catre
lucratorul instruit si de catre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

d) Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre conducatorul locului de munca
si va fi insotita de o copie a ultimei fise de aptitudini completate de catre medicul de
medicina muncii.

e) Fisa de instruire individuala se pastreaza in intreprindere/unitate, de la angajare
pana la data incetarii raporturilor de munca.

Art.27 Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de céatre angajatul instruit se
face numai dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut
instruirea si se consemneaza in figsa de instruire individuala.

Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea salariatilor, pericolul grav si iminent

Art.28 Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru acordarea

primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor, adaptate naturii activitatii.
Art.29 (1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

9 din 44



a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii,
tindnd seama de alte persoane prezente;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce
priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin.(1), angajatorul trebuie sa desemneze
lucratorii care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor $i de evacuare a
lucratorilor.

(3) Numarul lucratorilor mentionati la alin.(2), instruirea lor si echipamentul pus la
dispozitia acestora trebuie sa fie adecvate marimii si/sau riscurilor specifice intreprinderii
si/sau unitatii.

Art.30 (1) Starea de pericol grav si iminent de accidentare, poate fi constatata de
catre orice lucrator din intreprindere si/sau unitate, lucrator al serviciului extern de
prevenire si protectie cu care intreprinderea si/sau unitatea a incheiat contract, precum si
de catre inspectorii de munca.

(2) La constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare se vor lua imediat
urmatoarele masuri de securitate:

a) oprirea echipamentului de munca si/sau activitatii;

b) evacuarea personalului din zona periculoasa;

¢) anuntarea serviciilor specializate;

d) anuntarea conducatorilor ierarhici;

e) eliminarea cauzelor care au condus la aparitia starii de pericol grav si iminent.

Servicii medicale de medicina muncii

Art.31 (1) Serviciile medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul UAT
municipiul Tulcea prin intermediul unui prestator de servicii medicale specializat si
acreditat in acest scop, urmatorilor:

a) persoanelor care urmeaza a fi angajate. Se va efectua un examen medical in
urma caruia medicul de medicina muncii va elibera "Fisa de aptitudine" care va contine
avizul medical,

b) salariatilor care efectueaza controlul medical cu ocazia reluarii activitatii, controlul
medical periodic programat sau controlul medical la solicitarea expresa a angajatorului.

(2) Neefectuarea controlului medical de la alin. (1) lit. b) din culpa salariatilor,
constituie abatere disciplinara.

(3) Se vor respecta recomandarile medicale rezultate in urma examenelor medicale
la angajare, a controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la
reluarea activitatii. Nerespectarea solicitarilor structurii cu atributii in domeniul SSM in
urma recomandarilor/avizelor medicului de medicina muncii constituie abatere disciplinara
si se va pedepsi conform legislatiei in vigoare.

Art.32 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul
medical de medicina a muncii.

(2) in vederea realizarii sarcinilor ce i revin, medicul de medicina muncii poate
propune angajatorului schimbarea locului de munca sau a felului muncii unor salariati,
determinata de starea de sanatate a acestora.

(3) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a se
prezenta la controalele de medicina muncii, conform programarilor facute de responsabilul
cu sanatatea si securitatea in munca in colaborare cu societatea prestatoare de servicii de
medicina muncii cu care institutia are contract.
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Art.33 Angajatorul trebuie sa ia masurile necesare in vederea consultarii salariatilor
si/ sau reprezentantilor acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la sanatatea
si securitatea in rnunca.

Reguli privind igiena, protectia sanatatii si securitatii in munca
a salariatelor gravide si/ sau mame, lauze sau care alapteaza

Art.34 Potrivit legislatiei in vigoare, angajatorul are obligatia sa adopte masurile
necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor gravide si/ sau mame, lauze la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele gravide si/ sau mame, lauze sa nu fie constranse sa efectueze o
munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

c) daca o salariata gravida si/ sau mama, lauza sau care alapteaza isi desfasoara
activitatea intr-un loc de munca ce prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori
Cu repercusiuni asupra sarcinii, angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil sa o repartizeze la
alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarilor
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale, la cererea scrisa a salariatei;

d) sa anunte in scris, salariatele asupra evaluarii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de munca;

e) sa acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau
care alapteaza prevazute in legislatia in vigoare.

Art.35 In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are
dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor
legale.

Art.36 Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu de lauzie,

Reguli privind protectia mediului

Art.37 Autoritatile administratiei publice locale, au urmatoarele obligatii:

a)asigura implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor

b)elaboreaza strategii si programe proprii pentru gestionarea deseurilor;

c)asigura si raspund pentru colectarea separata, transportul, neutralizarea,
valorificarea si eliminarea finala a deseurilor, inclusiv a deseurilor menajere periculoase,
potrivit prevederilor legale in vigoare;

d)asigura spatiile necesare pentru colectarea separatd a deseurilor, dotarea
acestora cu containere specifice fiecarui tip de deseu, pentru a oferi populatiei posibilitatea
de a se debarasa, fara plata, de deseuri de hartie si carton, sticla, metal, materiale
plastice, lemn, textile, ambalaje, deseuri de echipamente electrice si electronice, deseuri
de baterii si acumulatori si deseuri voluminoase, inclusiv saltele si mobila

e)actioneaza pentru refacerea si protectia mediului;

flasigura si raspund pentru monitorizarea activitatilor legate de gestionarea
deseurilor rezultate din activitatea medicala;

Art.38 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii UAT
municipiul Tulcea trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
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a) sa nu arunce acumulatori sau baterii uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;

b) sa evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite
ambalaje;

c) sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea
gradului de reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv;

d) colectarea selectiva aplicata urmatoarelor categorii de deseuri: hartie si carton,
metal, plastic, sticla;

e) pe fiecare etaj/ nivel al institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare selectiva
amplasate intr-un loc usor accesibil.

CAPITOLUL IV

Reguli privind respectarea principiulul nediscriminarii si
al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.39 (1)in cadrul UAT municipiul Tulcea relatile de munca (angajator -salariat,
salariat -salariat) functioneaza cu garantarea egalitatii de sanse si tratament pentru tofi
candidatii la un loc de munca, respectiv pentru toti salariatii sai, indiferent de apartenenta
nationala, rasa, etnie, limba, religie, culoare, convingeri religioase si politice, stare
materiala, sanatate, varsta, sex, handicap, dizabilitati, boli cronice (ne)contagioase,
infectarii HIV, convingerilor, orientarii sexuale, descendenta, situatia sau responsabilitatea
familiala sau orice alte aspecte care au ca rezultat restrangerea sau inlaturarea
recunoasterii,

(2)In cadrul UAT municipiul Tulcea se interzice orice dispozitie/ criteriu/ practica de
a discrimina direct sau indirect un salariat pe baza criteriilor de mai sus

(3)Constituie discriminare directa fata de un salariat, actele si faptele de excludere,
deosebire, restrictie sau preferinta ( dupa caz), intemeiate pe unul sau mai multe criterii
prevazute mai sus, acte gi fapte exercitate de angajator.

(4)Constituie discriminare indirecta fata de un salariat, actele si faptele intemeiate in
mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute mai sus, dar care produc efectele unei
discriminari directe, acte si fapte exercitate de angajator.

Art.40 in sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de munca, prin egalitatea
de sanse si tratament pentru toti candidatii la un loc de munca in cadrul UAT municipiul
Tulcea, respectiv pentru toti salariatii sai, se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a)angajarea pe posturile vacante asa cum sunt prevazute in statul de funciii, in
limita numarului de posturi aprobat, a organigramei aprobate si in limita fondului de salarii
alocat;

b)venituri egale pentru munca de valoare egala

c) informare si consiliere etica;

d)participarea la cursurile/ stagile de formare profesionala/ perfectionare
profesionala/ stagiile de practica si ucenicie si adaptare profesionala;

e)promovarea salariatilor, in raport cu pregatirea profesionala si rezultatele
profesionale obtinute;

f)conditii de munca cu respectarea normelor de securitate si sanatate in munca.

Art.41 (1) In relatiile de munca, UAT municipiul Tulcea asigura egalitatea de sanse
si tratament fata de toti salariatii prin interzicerea dispozitiilor/ criteriilor/ practicilor care ar
putea conduce la discriminare:

a)anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b)incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de munca,;
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c)stabilirea sau modificarea atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor/ responsabilitatilor
nominalizate in fisa postului;

d)stabilirea salariului;

e)stabilirea altor drepturi si facilitati acordate salariatilor, conform CCM/ RI aplicabil
si/sau legislatiei in materie;

finformarea si consilierea etica;

g)participarea la cursurile/ stagile de formare profesionala/ perfectionare
profesionala / stagiile de practica si ucenicie si adaptare profesionala;

h)evaluarea performantelor profesionale individuale;

i)promovarea salariatilor in raport cu pregatirea profesionala si rezultatele
profesionale obtinute

j)aplicarea masurilor disciplinare;

k)orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1)

(2) Nu sunt considerate discriminari:

a)masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei,
alaptarii si cresterii copilului;

b)actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c)o diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de sex cand, datorita naturii
activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfasoara, constituie o cerinta profesionala autentica si determinanta atat timp cat
obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

Art.42 in vederea prevenirii si/sau eliminarii oricdror comportamente definite ca
discriminare, UAT municipiul Tulcea, in calitate de angajator, are obligatia:

a)sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru
interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex regulamentele interne ale unitatilor;

b)sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in
conditile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare,

c)sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile,
asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse
si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

d)sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu
aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Reguli privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

Art.43 (1) in cadrul UAT municipiul Tulcea relatile de munca (angajator-salariat,
salariat-salariat) functioneaza cu respectarea egalitatii de sanse si tratament indiferent de
sexul salariatilor.

(2) in cadrul UAT municipiul Tulcea este interzisa orice dispozitie/ criteriu/ practica
de a discrimina direct sau indirect o persoana pe criteriul de sex.

Art. 44 (1) In sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de muncé, constituie
discriminare urmatoarele:

a)orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de maternitate;

b)orice tratament mai putin favorabil aplicat unei salariate sau unui salariat, privind
concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal.
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(2) in sensul prezentului Regulament Intern, in relatile de muncéa, constituie
discriminare si sunt interzise urmatoarele:

a)solicitarea, unei candidate, in vederea angajarii, a prezentarii unui test de
graviditate si/sau a semnarii unui angajament, prin care se obliga ca nu va raméne
insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munc3;

b)modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a conditilor de munca,
inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o0 reclamatie sau
care a depus o plangere,

(3) In sensul prezentului Regulament Intern, in relatile de munc&, constituie
discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit ca hartuire sau
hartuire sexuala sau harfuire morala precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat
de respingerea unor astfel de comportamente, avand ca scop sau efect:

a)de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b)de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, salariul si alte drepturi si facilitali acordate salariatilor conform
CCM/Regulament Intern aplicabil, accesul la cursurile/ stagiile de formare profesionala/
stagiile de practica si ucenicie si adaptare profesionala, in cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

(4) Concedierea nu poate fi dispusa:

a)pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a
luat cunostinta de aceasta anterior deciziei de concediere sau se afla in concediu de
maternitate;

b)pe durata in care salariata/salariatul se afla in concediu de crestere a copilului in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

c)pe durata in care salariatul se afla in concediu paternal,

d) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani.

(5) Prevederile de mai sus sunt exceptate de la aplicare in cazul concedierii pe
motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare prin restrangerea activitatii, a
falimentului si a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Art.45 (1) in vederea prevenirii si/sau eliminarii oricaror comportamente definite ca
discriminare si/sau discriminare bazata pe criteriul de sex, UAT municipiul Tulcea, in
calitate de angajator, are obligatia:

a)de a informa in permanenta salariatii asupra regulilor privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati (prin prezentul Regulament Intern, afise in locuri
vizibile, informari, etc.)

b)de a lua masurile necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire
morala la locul de munca.

c)de a stabili sanctiuni disciplinare, in conditiile legii, pentru salariatii care incalca
demnitatea personala a altor salariati, prin crearea unor actiuni de discriminare, a unei
atmosfere de intimidare, de ostilitate, de umilire.

(2) in plus fati de prevederile alin.(1), pentru prevenirea si/sau eliminarea oricaror
comportamente definite ca discriminare bazata pe criteriul de sex, angajatorul are si
obligatia de informare a autoritatilor publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii
legislatiei, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in baza
prevederilor legislative in materie.

Art.46 Salariatul care se considera discriminat la locul de munca, in legatura cu
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, are dreptul
sa formuleze sesizari si/sau reclamatii catre angajator sau impotriva lui (daca acesta este
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direct implicat) si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale la care este membru sau al
reprezentantilor salariatilor pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

Art.47 Salariatul care se autosesizeaza cu privire la discriminarea in legatura cu
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in domeniul muncii, are dreptul
sa se adreseze angajatorului si/sau consilierilor de etica, in cel mai scurt timp posibil de la
producerea evenimentului.

Art.48 Salariati nemultumiti de modul de solutionare a sesizarii/ reclamatiei
adresate angajatorului, au dreptul sa sesizeze institutia competenta si/sau instanta
judecatoreasca competenta, in baza prevederilor legislatiei in materie.

CAPITOLUL V
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.49 Managementul UAT municipiul Tulcea este asigurat de catre primar,
secretarul municipiului, viceprimari, administratorul public si conducatorii structurilor din
cadrul aparatului de specialitate.

Art.50 (1) Primarul indeplineste functia de autoritate publica. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor ce intra in competenta sa primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.

(2) UAT municipiul Tulcea, cei doi viceprimari, secretarul municipiului Tulcea,
impreuna cu aparatul de specialitate constituie o structura functionala cu activitate
permanenta denumita generic Primaria municipiului Tulcea.

Art. 51 Primarul are calitatea de ordonator principal de credite.
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.52 Drepturile angajatorului:

a)sa stabileasca modul de organizare si functionare al institutiei;

b)sa stabileasca prin fisa postului, Tn conditiile legii si/sau CCM/ RI aplicabil,
atributiile corespunzatoare fiecarui salariat in conformitate cu Regulamentul de Organizare
si Functionare;

c)sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d)sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de
catre salariati, in mod direct sau, dupa caz, prin sefii directiilor/ serviciilor/ birourilor;

e)sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit potrivit legislatiei in vigoare

f)sa stabileasca criteriile de evaluare a activitatii profesionale,

g)sa permita promovarea salariatilor in raport cu pregatirea profesionala si
rezultatele profesionale obtinute, in conformitate cu procedurile interne;

h)sa sesizeze organele de urmarire penala competente, in conditiile legii, in cazurile
in care faptele savarsite de salariati intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni;

i)sa dispuna suspendarea CIM/raportului de serviciu al salariatului in conditiile
prevazute de CCM/ RI aplicabil si ale Legii nr. 53/2003 -Codul Muncii -republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv OUG 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art.53 Obligatiile angajatorului:

a)sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b)sa asigure permanent conditile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, CCM /RI si din
contractele individuale de munca/ raporturile de serviciu, dupa caz;

d)sa consulte sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor

e)sa evalueze salariatul dupa criteriile de evaluare in conformitate cu prevederile RI
aplicabil si a procedurilor interne aplicabile;

f)sd examineze observatiile, sugestille si propunerile de masuri formulate de
salariati;

g)sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala, indiferent de
nivelul sau natura studiilor avute de salariatj;

h)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i)sa infiinteze/ actualizeze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

j)sa tina/actualizeze si sa opereze mutatiile intevenite in cariera functionarilor publici
pe portalul ANFP

k)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in
conditiile legii;

l)sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare in legatura cu
securitatea si sanatatea in munca si prevenirea incendiilor;

m)sa ia masuri de prevenire si inlaturare a cauzelor sau imprejurarilor care pot
genera pagube patrimoniului UAT municipiul Tulcea;

n)sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

0)sa organizeze munca si sa mentina ordinea si disciplina la locul de munca, prin
intermediul conducatorului fiecarui loc de munca;

p)sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

q)sa ia masurile necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de harfuire
morala la locul de munca;

r)in situatii de forta majora, epidemie/pandemie, angajatorul are obligatia de a lua
toate masurile prevazute de lege si cele ce se impun pentru a proteja salariatii i a se
asigura buna functionare a compartimentelor.

s)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate;

t)sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare
salariat a sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

u)sa constate savarsirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de
salariatj;

v)garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii i
asigurarea informarii salariatilor despre aceste proceduri;

x)sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui
de odihna, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

y)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara
cazurilor prevazute de dispozitiile legale;

z)sa plateasca salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti.
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Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.54 Salariatii au urmatoarele drepturi:

a)la salarizare pentru munca depusa;

b)la pauza de masa, repaus zilnic si saptamanal;

c)la concediu de odihna anual;

d)la egalitate de sanse si de tratament;

e)drepturi egale pentru femei si barbati;

f)dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egalg;

g)la demnitate in munca;

h)dreptul de alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitatii;

i)dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile;

j)dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

k)la securitate si sanatate in munca;

l)de a beneficia de conditii de munca adecvate desfasurarii activitatii, ce respecta
normele de sanatate si securitate in munca;

m)de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

n)de acces la programe de initiere, formare si perfectionare/ specializare
profesionala;

o)la informare, consultare si consiliere profesionala;

p) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic gi profesional in conditiile legii;

q)la protectie in caz de concediere;

r)la negociere colectiva gi individuala;

s)de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

t)de a constitui sau de a adera la un sindicat;

u)de a beneficia de zilele de sarbatoare legala si alte zile libere platite, in
conformitate cu prevederile legale si CCM/RI aplicabil;

v)salariatii care apartin unui cult religios legal crestin (ortodocsi, romano-catolici,
protestanti), zilele libere pentru Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua
zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult;

x)dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

Art.55 Alte drepturi ale salariatilor

a)de a beneficia de concedii fara plata in conformitate cu prevederile legale si
CCM/RI aplicabil;

b)concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap. pana la implinirea varstei de 3 ani. in conditiile legii:

c)concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de péana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

d)dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

e)dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional,

f)Jde a beneficia de protectie in sensul Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii;

g) dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

h) dreptul la opinie;

i) In relatiile cu presa, salariatii sunt liberi sa isi exprime opiniile personale, dar nu in
numele institutiei.

j) alte drepturi prevazute de lege.
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Art.56 Salariatul incadrat in baza contractului de munca/ raportului de serviciu cu
timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu norma intreaga, in conditiile prevazute
de prezentul regulament si de lege.

Art.57 Salariatii au urmatoarele obligatii:

a)sa cunoasca si sa respecte prevederile actelor normative specifice atributiilor/
activitatii lor, CCM/ Rl aplicabil, ROF, CIM, precum si fisa postului, dupa caz;

b)sa indeplineasca intocmai si la timp/ termen si in conditii bune atributiile ce fii revin
conform figei postului si a sarcinilor/ dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;

c)sa respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;

d)sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, fidelitate, responsabilitate,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate indatoririle de serviciu ce le revin
potrivit Regulamentului de organizare si functionare al UAT municipiul Tulcea, a
Regulamentului Intern, din figa postului si din dispozitiile conducerii, si sa raspunda, potrivit
legii, de modul de indeplinire a atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor ce le revin

e)sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii, de orice fel
institutiei

f)sa respecte dispozitile in legatura cu munca stabilite de superiorii ierarhici, cu
exceptia cazurilor in care salariatii apreciaza ca dispozitiile sunt vadit ilegale;

g)sa respecte programul de lucru si sa utilizeze timpul de lucru pentru indeplinirea
atributiilor/activitatilor/ sarcinilor ce le revin;

h)sa aduca la cunostinta superiorilor ierarhici orice nereguli constatate, abateri,
dificultati in munca, producerea unui eveniment in legatura cu munca (care ar putea
constitui un eventual accident de munca), orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii ;

i)la inceputul si la sfarsitul programului de lucru, sa semneze condica de prezent3;

j)angajatii sa nu savargseasca acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca;

k)salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare -ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele
stabilite pentru cultul religios legal crestin de care apartin, céat si pentru alt cult crestin, vor
recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

l)sa se prezinte la controlul medical periodic, conform programarii;

m)sa apere bunurile UAT municipiul Tulcea indiferent de localizarea acestora;

n)sa promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportarii corecte in cadrul
relatiilor de munca;

o)sa anunte conducatorul locului de munca privind imposibilitatea prezentarii la
serviciu, aparitia starii de incapacitate temporara de munca, in termen de 24 ore de la data
acordarii concediului medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara
de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a ingtiinta
platitorii de indemnizatii de asigurari sociale de sanatate in prima zi lucratoare. (ART.68
OMS 15/2018/1311/2017)

p)sa foloseasca instalatiile, tehnica de calcul si dotarile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

g)sa se asigure, atunci cand este ultima persoana care paraseste incaperea, ca
toate instalatiile curente din dotare (calculatoare, aparate de aer conditionat) se afla in
stare de nefunctionare;

r)sa respecte cu strictete masurile si normele de sanatate si securitate a muncii gi
cele privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau
a oricaror situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatile UAT municipiul
Tulcea, integritatea corporala sau sanatatea unor persoane;

s)sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile
institutiei in interes personal;

t)sa fie fidel fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;
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u)sa respecte secretul de serviciu;

v)sa raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legatura cu munca sa;

x)sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii: salariatii institutiei sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios,
sau de alta natura in exercitarea atributiilor specifice postului;

y)salariatii sunt obligati ca, in cadrul relatiilor de serviciu, sa nu aduca atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intra in contact, prin natura relatiilor de
serviciu, salariati ai primariei sau din afara acesteia;

z)salariatii sunt obligati sa foloseasca eficient timpul de lucru si dotarile institutiei
pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

Art.58 Alte obligatii ale salariatilor:

a)sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b)sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor
ce revin Consiliului local al municipiului Tulcea gi primarului municipiului Tulcea;

c)sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

d)sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt si eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte;

e)sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

f)sa respecte secretul de serviciu;

g)sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute in legislatia in
vigoare si in Codul etic al UAT municipiul Tulcea;

h)sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, impartialitate, respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

i)sa apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale
precum gi sa se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
iritereselor egale ale acesteia si ale municipiului, precum s$i sa pastreze secretul
profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute;

j)sa reprezinte corespunzator municipiul, primaria, consiliul local, dupa caz, in
relatiile cu cetatenii, cu agentii economici si institutile si autoritatile publice, cu
reprezentantii firmelor, institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes
de serviciu in tara sau strainatate;

k)sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructiva si concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

)sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in
exercitarea sarcinilor ce le revin;

m)sa indeplineasca sarcinile ce le revin, conform legii manifestand un inalt. grad de
profesionalism si sa aduca la cunostinta conducerii institutiei orice fapte sau acte de
natura a crea disfunctionalitati in buna functionare a institutiei;

n)sa manifeste grija fata de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei,
astfel incat sa preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

o)sa utilizeze responsabil resursele publice, sa foloseasca timpul de lucru numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

p)sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare,
precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune
in primejdie cladirile, instalatiile sau viata si integritatea sau sanatatea unei persoane;

19 din 44



g)sa instiinteze seful ierarhic imediat ce constata existenta unor deficiente sau
abateri in activitatea proprie locului de munca, propundnd masuri concrete pentru
prevenirea sau remedierea acestora;

r)sa pastreze si sa apere patrimoniul incredintat avand in permanenta grija pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;

s)sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta
a fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale

t)aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau
colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de
care iau cunostinta,

u)salariatii au obligatia de a prezenta legitimatile de serviciu/ control, in luna
ianuarie a fiecarui an, pentru a fi vizate;

v)sa colecteze, prelucreze si sa stocheze date cu caracter personal, numai cu
respectarea stricta a prevederilor legislative in vigoare

x)sa anunte si sa prezinte documente la Compartimentul Resurse Umane asupra
oricarei modificari intervenite in situatia personala (casatorie, divort, nastere, schimbarea
domiciliului, actului de identitate, nr.de telefon, studii sau cursuri de perfectionare absolvite
etc.)

y) persoana de conducere poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii
din sectorul pe care il coordoneaza.

z)sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de folosinta
comuna. Birourile vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

w)alte obligatii prevazute de lege sau de CCM/ RI aplicabil;

Art.59 Salariatji cu functii de conducere au in plus, urmatoarele obligatii:

a)sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru toti salariatii din subordine;

b)sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariafii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

c)sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitati UAT municipiul Tulcea, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetatenilor;

d)sa supravegheze permanent gi sa analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective gi preventive care sa mentina sub control
riscurile specifice si sa permita rezolvarea neconformitatilor semnalate- potrivit
documentelor de control managerial aprobate de primar;

e)sa intocmeasca fisele de post pentru salariatii din subordine;

f)sa notifice de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice risc nou aparut in legatura cu securitatea datelor cu caracter personal ori cu
modificarea oricarei masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal,

g)sa notifice de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice incident sau suspiciune de incident de securitate;

h)sa instruiasca personalul din subordine in legatura cu obligatiile care ii revin fata
de prelucrarea datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora;

i)sa notifice de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice incalcare a obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.
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j)sa instruiasca la locul de munca, personalul din subordine in legatura cu obligatiile
care Ti revin pe linie de SSM

Art.60 Interdictii ale salariatilor:

a)sa nu efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au legatura cu
sarcinile de munca specifice;

b)séa nu foloseasca resursele materiale aflate la dispozitie, bunuri ale UAT
municipiul Tulcea, in scopuri personale.

c)sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

d)sa inceteze nejustificat lucrul;

e)sa scoata sau sa depoziteze in incinta institutiei bunuri materiale fara forme
legale;

f)sa pretinda/ primeasca direct sau indirect, orice fel de daruri materiale sau banesti
sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

g)sa foloseasca numele UAT municipiul Tulcea in scopuri care pot duce la
prejudicierea institutiei;

h)sa introduca in incinta UAT municipiul Tulcea obiecte sau produse interzise de
lege, ori materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia
celor utilizate in activitatea curenta;

i)sa comita sau sa incite la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii
institutiei;

j)sa foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile primariei;

k)sa simuleze boala;

l)sa instraineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

m)sa introduca si/ sau sa faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor
straine fara ca acestea sa se afle in interes de serviciu;

n)intrarea sau iesirea din incinta primariei prin alte locuri decéat cele stabilite de
conducere;

o)distrugerea si/ sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu;

p)folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

g)sa nu introduca in institutie marfuri in scopul comercializarii acestora;

refectuarea orelor suplimentare fara acordul conducerii;

s)iesirea nejustificata din incinta institutiei in timpul orelor de program;

t)consumul si introducerea in incinta primariei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a
substantelor si medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise;

u)sa participe la acte de violenta sau sa le provoace;

v)sa intarzie la programul de lucru;

x)sa absenteze nemotivat de la serviciu;

y)sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

z)hartuirea sexuala.

w)sa fumeze in alte locuri decat cele special amenajate

CAPITOLUL VI
Organizarea timpului de munca si de odihna

Art.61 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care functionarul public/salariatul
presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munca, CCM/ RI si/sau ale legislatiei
in vigoare.
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Art.62 Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de
munca este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana.

Art.63 Programul de lucru al salariatilor UAT municipiul Tulcea este de luni pana joi
intre orele 08% — 1620 jar vineri intre orele 08%° — 1400

Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art.64 Primarul municipiului Tulcea poate aproba si/sau stabili un program
individualizat pentru anumite structuri sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de
necesitatile institutiei sau ale salariatilor.

Program de lucru inegal.

Art.65 1)Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula,
uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.
(2)in functie de specificul unitati sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de
munca de 40 de ore pe saptamana.

Art.66 (1)Pentru anumite sectoare de activitate, unitati sau profesii se poate stabili
prin negocieri colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durata zilnica a
timpului de munca mai mica sau mai mare de 8 ore.
(2)Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de
24 de ore.

Art.67 (1)Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat
expres in contractul individual de munca.

(2)Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza.

(3)Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a
timpului de munca.

(4)salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de
munca zilnic.

(5)Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea
dispozitiilor art.62 si 69 din RI.

Munca de noapte.

Art.68 (1) Salariatii care, potrivit programului normal de lucru, isi desfagoara
activitatea in timpul noptii, intre orele 22°° si 06%, 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.

(2) Salariatii aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tulcea care Tsi
desfasoara activitatea in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, au programul de
lucru stabilit in baza Dispozitiei Primarului Municipiului Tulcea.

Art.69 Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi, de regula, 48
de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de
munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de
4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
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Art.70 Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca, evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de sfarsit
ale programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta
evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru.

Art.71 (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal
prevazuta este considerata munca suplimentara.

(2) Salariatii pot efectua ore suplimentare doar la solicitarea scrisa si cu aprobarea
conducatorului institutiei. Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul
salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(3)La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca suplimentara,

(4)Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(5)in aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul corespunzator pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

(6) Compensarea orelor suplimentare se face in conformitate cu legislatia in
domeniu.

Art.72 Timpul de odihna se acorda sub urmatoarele forme:

-pauza de masa de 15 minute, inclusa in programul de lucru zilnic;

-repausul zilnic, salariatii avand dreptul intre doua zile de munca la un repaus care
nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive. Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi,
acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

-repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si
duminica.

Art.73 (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui
- prima si a doua zi de Pasti
-1 mai
- 1 iunie
- prima si a doua zi de Rusalii
- Adormirea Maicii Domnului
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei
- 1 decembrie
- prima si a doua zi de Craciun
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apar{inadnd acestora
- alte zile stabilite prin acte normative.
(2) In situatia Tn care activitatea la locul de muncéa nu poate fi intrerupta in zilele de
sambata si duminica, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile ale saptamanii
sau cumulat pe o perioada mai mare.

Art.74 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
salariatilor.

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

(3)Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
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reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului,
pentru programarile individuale.

(4) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(5)in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(6) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(7)Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

(8)Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In
acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei
sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii CIM/ raporturilor de serviciu ale salariatilor.

(10)in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.

Art.75 (1) Durata concediului de odihna anual este de:

- 21 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pana la 10 ani;
- 25 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual.

(3)La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata.

(4)in situatia in care incapacitatea temporard de muncé sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a
survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca
salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(5)Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in concediu
medical.

Art.76 (1)Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2)Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3)Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4)Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfagurarea activitatii.
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(5)Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintata angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(6)Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invatamant superior.

Art.77 Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata
minima obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu
handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a de
sarcina.

Art.78 Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
pana la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.79 Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s&
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de
munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc
maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:

a)inainte de data solicitarii concediului de maternitate,

b)dupa data revenirii din concediul de lauzie obligatoriu, in cazul in care nu solicita
concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei
de 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, pana la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre 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 prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
158/2005, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.80 Alte concedii:

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea Tmbolnavirilor si recuperarea capacitati de munca, exclusiv pentru
situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi
acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.81 (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are

obligatia sa anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data acordarii concediului
medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara de munca a intervenit
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in zilele declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de
indemnizatji de asigurari sociale de sanatate in prima zi lucratoare.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice
absenta in caz de boala si sa depuna certificatul medical, pana cel mai tarziu la data de 5
a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat.

Art.82 in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de
munca, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in ca_uza.

Art.83 (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la
cerere, de zile lucratoare libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna,
dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului -5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil al salariatului -3 zile lucratoare

c) nasterea unui copil -3 zile lucratoare +10 zile daca a
urmat un curs de puericultura

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin -3 zile lucratoare

pana la gradul Il inclusiv al salariatului:

e) controlul medical anual -1 zi lucratoare

f) donarea de sange -1 zi (in ziua donarii).

(2) Zilele lucratoare libere platite se acorda in perioada evenimentului, pe baza de
documente justificative.

Suspendarea raporturilor de serviciu. Tipuri de suspendare

Art.84 (1)Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate
interveni de drept, la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor.

Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu

Art.85 Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se
afla in una dintre urmatoarele situatii:

a)este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b)este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

c)este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale
Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte
organisme sau institutii de drept public international, ca reprezentant al autoritatii sau
institutiei publice sau al statului roman, pentru perioada respectiva;

d)indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la
instituirea starii de asediu;

e)este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata
de acesta s-a dispus, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala,
cu modificarile si completarile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii
controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care
impiedica exercitarea raportului de serviciu;

f)in caz de carantina, in conditiile legii;

g)concediu de maternitate, in conditiile legii;

h)este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

i)concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioada mai mare de o
luna, in conditiile legii;
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j)in caz de forta majora;

k)in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii
de gradul | sau Il, cu exceptia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. €) din OUGS57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

I)in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru savarsirea unei infractiuni
dintre cele prevazute la art. 465 lit. h) din OUG57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

m)in alte cazuri expres prevazute de lege.

Suspendarea raportului de serviciu la initiativa functionarului public

Art.86 Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele
situatii:

a)concediu pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b)concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in
conditiile legii;

c)concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada
incredintarii copilului in vederea adoptiei;

d)concediu paternal;

e)este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f)desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in
conditiile legii;

g)efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in
concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea
sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul | inclusiv, in conditiile legii;

h)pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale si pana
in ziua ulterioara alegerilor;

i)pentru participarea la greva, in conditiile legii;

j)desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe
perioada determinata, in alte situatii decat cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) din
OUGS57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor

Art.87 (1)Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a
functionarului public, pentru un interes personal, in alte cazuri decat cele prevazute la
art.86 pe o durata cumulata de cel mult 2 ani in perioada exercitarii functiei publice pe care
o detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de
30 de zile.

(2)Prin exceptie de la prevederile alin. (1), pentru ingrijirea copilului cu handicap,
raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public pentru o
perioada cumulata mai mare decat cea prevazuta la alin. (1), cu acordul conducatorului
institutiei publice.

(3)In vederea suspendarii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor alin. (1) si (2)
functionarul public depune o cerere motivata adresata persoanei care are competenta de
numire in functia publica. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data
de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin
acordul partilor.

(4)Persoana care are competenta de numire in functia publica isi exprima sau nu
acordul cu privire la suspendarea raporturilor de serviciu la cererea functionarului public in
termen de maximum 10 zile lucratoare de la data depunerii cererii prevazute la alin. (3).
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(5)in vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile Tnainte
de data incetarii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data
luarii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul public informeaza in scris
persoana care are competenta legala de numire in functia publica despre acest fapt.

CAPITOLUL VII
Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca,
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 88 (1)Salariatul are dreptul de a se adresa conducatorului institutiei, in scris, cu
privire la orice aspect care rezulta din relatiile de munca.

(2)Cererile, propunerile si sesizarile salariatului se depun la Registratura.

(3)Cererea trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

-numele, prenumele si locul de munca al salariatului

-obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia

-adresa postala sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul

-semnatura salariatului

(4)Daca dupa primirea raspunsului salariatul se adreseaza cu o noua cerere/
reclamatie care are acelasi continut, cererea/ reclamatia se claseaza, facandu-se
mentiunea ca s-a raspuns.

(5) Cererile/ reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseaza.

(6) UAT municipiul Tulcea, prin Registratura sa, are obligatia de a inregistra
documentele de la alin. (2) si de a comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

(7) UAT municipiul Tulcea va comunica salariatului raspunsul la documentele
prezentate la alin. (2) in termen de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Cand
aspectele sesizate prin sesizare/ petitie necesita o cercetare mai amanuntita, conducatorul
UAT municipiul Tulcea poate prelungi termenul de solutionare cu inca 15 zile.

(8)Salariatul are posibilitatea de a se adresa, in scris, institutiilor abilitate ale statului
cu privire la orice aspect care rezulta din relatiile de munca.

(9)Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii,
de a lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea,
modul de rezolvare a acesteia.

Art.89 Salariatii pot reclama ori sesiza incalcari ale legii in cadrul autoritatii publice
si al altor institutii, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie.

Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritatji
publice si din celelalte unitaii bugetare, savarsite de catre persoane cu funciii de
conducere sau executie din cadrul UAT municipiul Tulcea, se bucura de protectia Legii
nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritatile, publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.90 (1) Avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta
cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau
a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

(2) Avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit alin. (1) si care este
incadrata in autoritatea publica;

Art.91 Semnalarea unor fapte de incalcare a legii prevazute ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

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

b)practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
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c)incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

d)folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e)partizanatul politic n exercitarea prerogativelor postului,

f)incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

g)incalcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile
nerambursabile;

h)incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

j)incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

k)emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

l)administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al UAT
municipiul Tulcea;

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

Art.92 Salariatii nemultumiti de rezultatul comunicat de institutie cu privire la cererile
si reclamatiile lor, se pot adresa instantelor judecatoresti competente stabilite conform
Codului de procedura civila, fiind considerate conflicte de munca, iar daca sunt lezati in
drepturile lor, se pot adresa instantei de contencios administrativ, tindnd seama de
termenele si procedura prevazuta de lege.

Art.93 in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii in interes
public beneficiaza de protectie, dupa cum urmeaza:

a) salariatul are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o
formuleaza in scris, salariatul este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegala. Salariatul are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii;

b) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la
proba contrara;

c) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatii publice, au obligatia
de a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se face prin comunicat pe
pagina de Internet a autoritatii publice cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului gi a sanctiunii disciplinare aplicate.

CAPITOL VIl
Reguli concrete de disciplina muncii in cadrul UAT municipiul Tulcea
Reguli pe durata executarii contractului individual de munca /raportului de serviciu

Art.94 Obligatii ale salariatului, pe durata executarii contractului individual de
munca/raportului de serviciu:

(1) Reguli privind dispozitiile legale si reglementarile interne
a) aplicarea si respectarea actelor normative in vigoare care au incidenta asupra

activitatii/ atributiilor sale;
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b) aplicarea si respectarea, sub rezerva aducerii la cunostinta, a prevederilor CIM,
Regulamentului Intern si a Codului etic in cadrul UAT municipiul Tulcea

c)aplicarea si respectarea, ROF, CCM/ R, altor reglementari emise de conducatorul
legal al UAT municipiul Tulcea.(regulamente, norme, proceduri, decizii, s.a.)

d)completarea documentelor/ formularelor/ declaratiilor prevazute in reglementarile
interne, dupa caz;

(2) Reguli privind securitatea si sanatatea in munca si situatii de urgenta

a) aplicarea si respectarea reglementarilor interne privind securitatea si sanatatea
in munca si situatiile de urgenta (apararea impotriva incendiilor si protectia civila);

b) participarea la instructajele/ instruirile Tn domeniile securitatii si sanatatii in munca
si situatiilor de urgentg;

c) efectuarea controlului medical la reluarea activitatji, controlului medical periodic
programat sau controlului medical la solicitarea expresa a angajatorului;

d)anuntarea, imediat, a oricarei situatii care poate pune in pericol locul sau de
munca sau orice situatie de pericol iminent.

(3) Reguli referitoare la timpul de munca, timpul de odihna si desfasurarea
activitatii profesionale

a) prezentarea salariatului la locul de munca conform orelor de incepere, a orelor
de terminare a programului de lucru aprobat prin CCM/ RI aplicabil la nivel de unitate,
si/sau prin decizia emisa de conducatorul legal al UAT municipiul Tulcea, in cazul
programelor individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza,
fara afectarea bunului mers al activitatii institutiei;

b) aplicarea si respectarea prevederilor privind timpul de munca si timpul de odihna
din actele normative in vigoare, iar acolo unde acestea nu dispun, prin dispozitie emisa de
conducatorul autoritatii, dupa consultarea prealabila a sindicatului, pentru acele
reglementari stabilite prin dispozitie, in lipsa unui CCM/ RI;

c) respectarea reglementarilor referitoare la pauza de masa,

d) prezentarea salariatului la locul de munca cu un aspect ingrijit si decent, apt
pentru desfasurarea atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor;

e) utilizarea corespunzatoare a echipamentului individual de protectie a muncii, a
tinutei vestimentare a personalului UAT municipiul Tulcea, respectiv legitimatiei de
serviciu, dupa caz;

f) respectarea obligatiei de a nu se prezenta la programul de lucru in stare de
ebrietate sau sub influenta drogurilor si/sau substantelor halucinogene;

g) semnarea condicii de prezenta, atat "la prezentarea la" cat si "la plecarea de |a"
locul de munca, respectarea regulilor de acces la locul de munca;

h)anuntarea angajatorului /sefului ierarhic/ inlocuitorul acestuia, prin orice mijloc de
comunicare scris, e-mail/ mesaj scris, in termen de 24 de ore de la aparitia starii de
incapacitate temporara de munca si incapacitatea prezentarii la locul de munca. In situatia
in care starea de incapacitate temporara de munca a intervenit intr-o zi nelucratoare,
salariatii sunt obligati sa instiinfeze angajatorul /seful ierarhic/ inlocuitorul acestuia, in
prima zi lucratoare;

i) folosirea in mod eficient a timpului de lucru, pentru indeplinirea sarcinilor/
activitatilor/ atributiilor corespunzatoare functiei detinute, conform fisei postului si/sau a
celor alocate suplimentar prin decizie a conducatorului legal al UAT municipiul Tulcea;

j) executarea in mod corect, profesional, integral, la termen si in conditiile cerute a
sarcinilor/ activitatilor/ atributiilor alocate;

k) sesizarea sefului ierarhic/ presedintelui unor comisii interne/ conducatorului legal
al UAT municipiul Tulcea de refuzul de a executa anumite sarcini/ activitati/ atributii
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alocate care l-ar aduce intr-o stare de incompatibilitate, conflict de interese, care i-ar
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii personale sau care ar putea sa perturbe
activitatea, justificand in scris aceste motive;

I) sesizarea sefului ierarhic de refuzul de a executa anumite sarcini alocate verbal,
care nu respecta prevederile actelor normative si/sau reglementarilor interne in vigoare,
justificand in scris motivul refuzului;

m) sesizarea in scris a superiorului ierarhic cu privire la constatea ilegalitatii unei
sarcini ce i-a fost repartizata in scris;

n) pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor continute de documentele create
si detinute de UAT municipiul Tulcea, supuse unui astfel de regim;

o) exercitarea atributiilor functiei detinute doar in scopurile prevazute de lege,
retindndu-se de la folosirea acestora in mod abuziv, fara a influenta/ impune/ constrange/
conditiona/ obstructiona alti salariati si/sau persoane in considerarea functiei pe care o
detin, respectiv fara a urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal si/sau
producerea de prejudicii materiale sau morale altor salariati si/sau persoane;

p) respectarea obligatiei de a nu solicita si de a nu accepta cadouri, servicii si
avantaje in legatura cu exercitarea functiei, iar in caz de acceptare existand obligatia
declararii acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare si a deciziilor conducatorului legal
al UAT municipiul Tulcea;

q) respectarea obligatiei de a nu savarsi fapte de coruptie, asa cum sunt ele definite
in actele normative in materie SNA;

r) asigurarea egalitatii de sanse si tratament, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare directa sau indirecta;

s) solicitarea in scris a efectuarii unor zile libere lucratoare platite pentru
evenimente deosebite si prezentarea documentelor justificative pana pe data de 5 a lunii
urmatoare aparitiei evenimentului.

(4) Reguli privind salarizarea

a) incasarea drepturilor salariale prin virament intr-un cont bancar comunicat
angajatorului sau in numerar prin casieria unitatii, la termenele si in transele inscrise in
CIM, CCM/ RI sau in reglementari interne;

b) acceptarea retinerilor cu privire la eventualele comisioane si speze bancare, la
termenele stipulate in reglementarile interne in materie, in cazul in care viramentul intr-un
cont bancar se face la o alta banca decat cea cu care UAT municipiul Tulcea are incheiate
conventii pentru plata salariilor;

c) constituirea garantiei materiale pentru gestionari, conform Legii nr.22/1969.

d) respectarea confidentialitatii salariului si ale elementelor constitutive ale acestuia,
atat de catre titular cat si de catre salariatii care prin natura activitatii desfasurate
gestioneaza astfel de informatii.

(5) Reguli privind protectia mediului

a)respectarea reglementarilor interne privind consumul de energie, apa,
combustibil, materii prime si materiale, daca exista astfel de reglementari, pentru evitarea
risipei si a pierderilor de orice forma;

b)depozitarea bateriilor, acumulatoarelor si anvelopelor folosite in locuri special
amenajate, daca este cazul;

c) prevenirea scurgerii de chimicale si alte substante din diferite ambalaje, daca
este cazul;

d) depozitarea corespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, daca este
cazul;

e) recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor, daca este cazul.
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(6) Reguli privind formarea profesionala

a) participarea la cursurile/ stagiile de formare profesionala/ stagiile de practica/
ucenicie si adaptare profesionald, organizate din initiativa angajatorului sau a salariatului,
cu respectarea obligatiilor ce le revin in aceste conditii.

b)Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, stabilind necesarul de formare profesionala prin Planul anual de formare
profesionala, intocmit conform prevederilor legale.

c) In vederea asigurarii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunéatatire
continua a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor
profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care
functionarul public evaluat necesita formare profesionala suplimentara in perioada
urmatoare.

d) Necesarul de formare profesionala identificat, se completeaza, daca este cazul,
cu necesarul de formare profesionala rezultat din modificarile legislative in domeniile de
competenta ale functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante ale
fisei postului.

e)Salariatii care urmeaza forme de perfectionare profesionala, a caror durata este
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s& se angajeze in scris ca vor
lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numarul zilelor de perfectionare profesionala, daca pentru programul respectiv nu este
prevazuta o alta perioada.

f)Salariatii care au urmat forme de perfectionare profesionala ale caror raporturi de
serviciu Tnceteaza, potrivit dispozitiilor art. 458 alin.(6) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019, inainte de implinirea termenului prevazut sunt obligati sa restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile
salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu
perioada ramasa pana la implinirea termenului.

g)Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai detine functia
publica din motive neimputabile acestuia.

h)in cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale
primite in perioada perfectionarii, calculate in conditile legii, daca acestea au fost
suportate de autoritatea sau institutia publica.

i)Nu constituie forme de perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

(7) Reguli privind elaborareal/ circuitul/ arhivarea documentelor
si accesul la informatii

a) exercitarea functiei cu buna-credinta, profesionalism si abtinerea de la orice
actiune si/sau inactiune (act si/sau fapt) care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor UAT municipiul Tulcea;

b) reprezentarea si/sau angajarea UAT municipiul Tulcea in relatile cu terte
persoane fizice sau juridice, cu respectarea limitelor mandatului/ Tmputernicirii de
reprezentare emis/(a) de conducatorul legal al UAT municipiul Tulcea,
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c) acordarea catre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de
documente sau informatii in legatura cu activitatea UAT municipiul Tulcea numai cu
respectarea obligatorie a mandatului/ imputernicirii acordate de catre conducatorul unitatii;

d) respectarea reglementarilor in vederea prevenirii accesului neautorizat la
informatii, a utilizarii incorecte a datelor, pierderii de date sau a stergerii premature a
acestora;

e) emiterea documentelor, de uz intern si/sau in relatia cu teriii, cu respectarea
prevederilor legale "privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice",
privind tehnica legislativa si/sau alte acte normative, daca e cazul, respectiv cu
respectarea reglementarilor interne in materie;

f) completarea anuala/ la alt termen stabilit prin lege a documentelor "Declaratie de
avere" si "Declaratie de interese" si depunerea acestora la persoana desemnata, dupa
caz;

(8) Reguli privind utilizarea resurselor UAT municipiul Tulcea

a) protejarea patrimoniului UAT municipiul Tulcea, a bazelor de date, a arhivei i
documentelor neconstituite din punct de vedere arhivistic aflate la compartimentele
functionale;

b) utilizarea/ folosirea resurselor (materiale si financiare) ale UAT municipiul Tulcea
numai in scopuri care nu contravin prevederilor legale si numai pentru desfagurarea
atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor corespunzatoare functiei detinute, inscrise in fisa postului
si/sau alocate prin dispozitii ale conducatorului legal al UAT municipiul Tulcea;

c) utilizarea si/sau intretinerea aparaturii, uneltelor, masinilor, echipamentelor,
mijloacelor de transport auto, utilajelor si instalatiilor aflate in gestiune, la parametrii de
functionare prevazuti in documentatiile tehnice/ manualele de utilizare, in conditii de
deplina siguranta;

(9) Reguli privind confidentialitatea

a) angajatii din cadrul UAT municipiul Tulcea au obligatia pastrarii secretului cu
privire la datele si informatiile la care au acces;

b) informatiile confidentiale sunt informatiile atat in format fizic cat si in format
electronic;

c) angajatii au obligatia folosirii informatiilor confidentiale numai in scopurile stabilite
de angaijator;

d) angajatii au dreptul sa foloseasca informatiile cu caracter confidential doar in
exercitarea atributiilor de serviciu;

e) angajatii nu au dreptul sa copieze, multiplice, distribuie, dezvaluie, total sau
partial, inscrisuri sau informatii confidentiale decat in limitele exercitarii obligatiilor de
serviciu stabilite in fisa postului sau prin decizii ale conducatorului unitatii;

f) la incetarea contractului individual de munca/ raportului de serviciu, salariatji vor
preda toate inscrisurile/suporturile pe care sunt stocate informatii confidentiale;

g) nerespectarea obligatiei de confidentialitate de catre salariati constituie abatere
disciplinara grava si atrage aplicarea de sanctiuni disciplinare.

(10) Alte reguli de disciplina muncii

a)are un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate, prin care sa nu se aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
cu care intra in legatura in exercitarea funcfiei;

b)se abtine de la exprimarea convingerilor politice si la participarea la activitati
politice n timpul programului de lucru;
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c)se abtine sa introduca, sa afiseze sau sa raspandeasca manifeste in incinta UAT
municipiul Tulcea;

d)respectarea oricaror masuri dispuse in scris de conducatorul legal al UAT
municipiul Tulcea pentru imbunatatirea conditiilor tehnice ale locului de muncg;

e)mentinerea ordinii si curateniei la postul de munca si in incinta UAT municipiul
Tulcea;

f)nu introduce, nu distribuie/ comercializeaza si nu consuma bauturi alcoolice,
droguri si substante halucinogene in incinta UAT municipiul Tulcea;

g)nu introduce si nu foloseste materiale toxice si/sau inflamabile in incinta spatiilor
destinate desfasurarii programului de lucru, cu exceptia celor aprovizionate, depozitate si
utilizate in scopul acoperirii nevoilor curente ale UAT municipiul Tulcea si/sau in vederea
realizarii obiectivelor UAT municipiul Tulcea;

h)utilizarea, pentru fumat, numai a locurilor special amenajate de catre angajator;

i)colaborarea cu organisme/ entitati cu atributii de verificare/ control/ audit/ cercetare
prin transmiterea de informatii, documente si relatii scrise, la cererea acestora, cu
respectarea prevederilor legale.

j)dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
daca aceasta este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice, dupa caz;

k)adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase ;

I)sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
funciii.

m)Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa
ci se completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

(11) Reguli la incetarea contractului individual de munca/
raportului de serviciu

in vederea incetarii raporturilor de muncéa/ serviciu, salariatul are obligatia de a
respecta, cumulativ, urmatoarele:

a) termenul de preaviz reglementat prin CIM/ RI/ legislatia in vigoare;

b) predarea legitimatiei de acces in cadrul UAT municipiul Tulcea si a tuturor
bunurilor primite in baza inventarului personal si/sau procesului-verbal de predare-primire
(aparatura, scule, unelte, masini, echipamente, utilaje, instalatii, echipamente electronice,
s.a.);

c) predarea sumelor de bani/ valorilor primite si nedecontate (avansuri primite prin
casierie, bonuri valorice de carburanti, sume de bani primite in avans reprezentand
drepturi salariale necuvenite,

d) predarea, pana in ultima zi de munca/ a termenului de preaviz, a tuturor
lucrarilor/ sarcinilor/ activitatilor/ atributiilor alocate anterior incetarii CIM/ raportului de
serviciu,

e) predarea documentelor in baza carora si-a indeplinit sarcinile/ activitatile/
atributiile, pe baza de proces-verbal de predare-primire, sefului ierarhic si/sau salariatului
desemnat de conducatorul legal al UAT municipiul Tulcea, dupa caz;
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f) pastrarea confidentialitatii inscrisurilor si activitatii desfasurate la UAT municipiul
Tulcea in conformitate cu reglementarile CIM/ CCM/ RI, in cazul in care in acesta exista
clauze de confidentialitate.

-depunerea declaratiei de avere si interese

-depunerea declaratiei de pantouflage

Art.95 Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

CAPITOLUL IX
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Abateri si sanctiuni

Art.96 In sensul prezentului Regulament Intern, constituie abatere disciplinara
faptele savarsite cu vinovatie de catre salariati UAT municipiul Tulcea, in legatura cu
sarcinile si obligatile de serviciu, constand intr-o actiune sau inactiune, prin care sunt
incalcate prevederile:

(1)CCM/ RI al UAT municipiul Tulcea

(2)Fisei postului;

(3)Reglementarilor interne aplicabile;

(4)Dispozitiilor sefilor ierarhici, sub rezerva legalitatii acestora.

Art.97 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in
vigoare urmatoarele fapte:

(1)nerespectarea programului de lucru;

(2)absenta nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

(3)incetarea nejustificata a lucrului;

(4)prezentarea la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a
altor substante/medicamente care afecteaza capacitatea angajatului de a presta munca in
mod corespunzator sau consumul acestora, in timpul programului de lucru;

(5) facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, substante/
medicamente al caror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi consumate la
locul de munca;

(6)neglijenta si intarzierea sistematica nejustificatd/ repetatd in efectuarea/
rezolvarea lucrarilor si a sarcinilor de serviciu;

(7)nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

(8)refuzul de a se supune examinarilor medicale prevazute de lege;

(9)utilizarea bunurilor materiale aflate in patrimoniul UAT municipiul Tulcea,
scoaterea si/sau instrainarea acestora, fara forme legale, in scopuri personale sau in
scopul obtinerii de foloase necuvenite;

(10) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor
de program sau a unor activitati cu caracter politic;

(11)distrugerea sau sustragerea, sub orice forma, de bunuri, valori, documente
apartindnd UAT municipiul Tulcea

(12)nerespectarea dispozitiilor angajatorului, sub rezerva legalitatii acestora;

(13)traficul de influenta;

(14)abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

(15)refuzul nejustificat, de a participa la programele de instruire, formare si
perfectionare profesionala organizate de UAT municipiul Tulcea

(16) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu conform figei
postului;
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(17)ascunderea sau neanuntarea, cu intentie sau din culpa, a unei fapte ce
constituie ncalcari ale disciplinei muncii si/sau aduce prejudicii/ daune/ pagube in
patrimoniul UAT municipiul Tulcea;

(18) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

(19)fumatul in alte locuri decat cele special amenajate, conform prevederilor legale;

(20)adresarea de injurii, jigniri, insulte salariatilor si/sau conducerii UAT municipiul
Tulcea

(21)comiterea de acte imorale, violente sau degradante la locul de munca;

(22)neincasarea si/sau incasarea necorespunzatoare, cu vinovatie, a tarifelor UAT
municipiul Tulcea stabilite potrivit actelor normative in vigoare;

(23)aplicarea unor amenzi eronate sau perceperea unor tarife pentru care nu exista
temei legal;

(24)intocmirea proceselor-verbale de constatare a contraventiei fara toate datele
care conduc la nulitatea acestuia, precum si necomunicarea in termenul legal al acestora
catre contravenient;

(25)impiedicarea, in timpul programului de lucru, in orice mod, a altor salariati de a-
si executa indatoririle de serviciu;

(26)parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de deplasare sau
aprobarea sefilor ierarhici;

(27)inscrierea in condica de prezenta a unor date care nu corespund situatiei de
fapt / drept;

(28)manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv hartuirea sexuala;

(29) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

(30)atitudine ireventioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

(31)desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

(32)nerespectarea secretului profesional sau a confidentjalitatii lucrarilor cu acest
caracter,

(33) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si alte interdicitii stabilite prin lege;

(34)incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca salariatul nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

(35)incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege,
altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

(36)savarsirea unor acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca;

(37) refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sanatatea si securitatea in
munca, protectia muncii;

(38)refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

(39)nerespectarea in situatii de forta majora, epidemie/pandemie, a masurilor
prevazute de lege in vederea bunei functionarii companiei.

(40) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare sau interzise in actele normative in
vigoare.

Art.98 Constituie abatere disciplinara foarte grava si se poate sanctiona potrivit
procedurii interne aplicabile si legislatiei in vigoare cu desfacerea contractului individual de
munca/ destituirea din functia publica, urmatoarele fapte:

(1)solicitarea sau primirea de valori materiale in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
unor atributii de serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care sa
dauneze activitatii companiei;
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(4)neincasarea cu vinovatie, a tarifelor UAT municipiul Tulcea stabilite potrivit
actelor normative in vigoare;

(5)oferirea si/sau solicitarea/ primirea ilicita de bani sau de alte foloase necuvenite,
in legatura cu calitatea de salariat al UAT municipiul Tulcea

(6)absentele nemotivate timp de 3 zile consecutiv

Art.99 Constituie abatere disciplinara orice alta fapta ce intruneste elementele
constitutive cerute de lege pentru a fi calificata ca atare.

Art.100 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor - functionari publici, in
cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor Codului
administrativ, urmatoarele:
a)mustrarea scrisa;
b)diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana 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 perioada de la unu la 3 ani;
e)retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art.101 (1)Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract
individual de munca, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform
prevederilor din Codul muncii, urmatoarele:
a)avertismentul scris;
b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata 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, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2)in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege specialé, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art.102 (1) in cazul abaterilor repetate sau deosebit de grave, UAT municipiul
Tulcea poate lua decizia sanctionarii salariatilor/ salariatului cu desfacerea disciplinara a
CIM/ destituirea din functia publica.

(2)Abaterile constand in fapte de acelasi fel, savarsite in mod repetat, pot constitui
temei al desfacerii disciplinare a CIM/ raportului de serviciu al salariatului daca sunt
savarsite la date sau in perioade diferite, in exercitarea atributiilor de serviciu sau in
legatura cu munca.

(3) UAT municipiul Tulcea in calitate de angajator, stabileste si aplica sanctiuni
disciplinare in urma efectuarii unei cercetari disciplinare prealabile, cu exceptia
avertismentului scris.

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

(5)Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
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Raspunderea patrimoniala a angajatorului si a salariatului

Art.103 (1) UAT municipiul Tulcea este obligata, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca pe salariatul sau in situatia in care
acesta a suferit un prejudiciu material din culpa UAT municipiul Tulcea in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2)in cazul in care UAT municipiul Tulcea refuza sa il despagubeasca pe salariat,
acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

Raspunderea patrimoniala a salariatului

Art.104 (1)Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse UAT municipiul Tulcea
din vina si in legatura cu munca lor.

(2)Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(3)Cand paguba a fost produsa de mai mulli salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daca
masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau de la data constatarii pagubei si, atunci
cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat.

Reguli privind procedura de cercetare disciplinara prealabila

Art.105 (1) in exercitarea prerogativei disciplinare pe care UAT municipiul Tulcea
o detine in calitate de angajator, se emit dispozitii de efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile, prin care angajatorul desemneaza o comisie sa realizeze procedura de
cercetare disciplinara prealabila, pentru fiecare dintre cazurile semnalate, in functie de
complexitatea faptelor si de specificul activitatii In legatura cu care au fost sesizate
neregulile.

(2)Dispozitiile de constituire pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile se
emit de conducatorul legal al UAT municipiul Tulcea;

(3)Emiterea dispozitilor de constituire pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile, poate avea la baza:

a)inscrisuri intocmite de personalul cu functii de conducere cu privire la eventuale
nereguli in activitatea salariatilor din subordine;

b)inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor de control intern stabilite de normele
legale;

c)inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor de verificare si control realizate de
institutiile abilitate;

d)sesizari ale unor terte persoane afectate de modul de desfasurare a activitatii
specifice a salariatilor UAT municipiul Tulcea

e)inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor desfasurate potrivit prevederilor
Codului etic la nivelul UAT municipiul Tulcea.

Art.106 (1)Comisia nu poate sa-si depaseasca mandatul acordat prin
imputernicirea (dispozitia) conducatorului legal al UAT municipiul Tulcea in ceea ce
priveste persoanele supuse procedurii si faptele cercetate. in toate documentele emise de
catre Comisie, se va preciza ca temei gi dispozitia conducatorului legal al UAT municipiul
Tulcea de constituire a acesteia.

(2)Activitatea Comisiei se va desfasura potrivit legisplatiei in vigoare cu maxima
operativitate.
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(3)Comisia are urmatoarele atributii:

a)convocarea salariatului cercetat disciplinar;

b)audierea salariatului cercetat disciplinar in cadrul lucrarilor Comisiei;

c)analiza apararilor formulate de salariatul cercetat disciplinar;

d) solicitarea de date si informatii necesare de la structurile functionale de
specialitate care detin/gestioneaza prin natura activitatii pe care o desfasoara, informatii
relevante;

e)analiza datelor si informatiilor aflate la dispozitia Comisiei

f) incadrarea faptei ca abatere disciplinara;

g)stabilirea gravitatii faptei;

h)propuneri de sanctionare a salariatului pentru fapta savarsita (formalizate prin
raport scris);

i)inregistrarea documentelor elaborate de catre Comisie in registrele constituite in
acest scop precum si a Raportului aprobat, la Registratura UAT municipiul Tulcea

(4)in vederea facilitarii dreptului la aparare, Comisia va informa in scris salariatul
cercetat disciplinar privind:

a)dreptul de a formula si de a sustine toate apararile in favoarea sa;

b) dreptul de a prezenta Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare;

c) dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in
legislatia muncii sau de un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(5)Comisia va informa, in scris, salariatul cercetat disciplinar asupra faptului ca in
cazul neprezentarii la convocarile Comisiei, fara un motiv obiectiv, angajatorul are dreptul
sa dispuna sanctionarea acestuia fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(6)Pentru a da eficienta principiului unicei sanctionari pentru aceeasi fapta
savarsita, Comisia va stabili, daca fapta a mai facut/face obiectul unei alte cercetari/
verificari interne. Tn cazul in care se constatd ca pentru aceeasi fapta, apreciata ca fiind
abatere disciplinara, UAT municipiul Tulcea a mai aplicat o sanctiune disciplinara,
procedura inceteaza.

(7) Deciziile de sanctionare au la baza concluziile Comisiei, cu privire la constatarea
abaterii disciplinare prealabile, atat sub aspectul existentei faptei, a legaturii cu atributiile
de serviciu, a consecintelor acesteia pentru angajator, precum si sub aspectul comiterii
acesteia cu vinovatie, prin incalcarea sarcinilor si obligatiilor de serviciu de catre salariatul
cercetat disciplinar;

(8)Dispozitia de sanctionare va respecta toate prevederile legale privind
constatarea abaterii si aplicarea sanctiunii inclusiv in cazul in care cercetarea disciplinara
nu se realizeaza din culpa salariatului (prin refuzul acestuia de a se prezenta la lucrarile
comisiei) si in cazul in care se aplica sanctiunea disciplinara a avertismentului scris fara
efectuarea cercetarii;

CAPITOLUL X
Suspendarea contractulul individual de munca/ raportului de serviciu

Art.107 (1) in situatia in care salariatul are un numar de absente nemotivate timp
de 3 zile consecutiv, incepand cu a patra zi, seful structurii din care face parte salariatul
intocmeste referat prin care solicitd demararea cercetarii disciplinare.

(2) Seful ierarhic sesizeaza Comisia de Disciplina cu atributii in domeniu, precum gi
Primarul municipiului Tulcea, despre situatia prevazuta la alin.(1), in vederea demararii
cercetarii administrative.
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CAPITOLUL XI
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.108 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare
se face, potrivit prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.53/2003 - Codului
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.109 Angajatii din UAT Municipiul Tulcea au obligatia de a respecta contractul/
acordul colectiv de munca/ Regulamentul Intern, codul de conduita stabilit conform
prevederilor legale, precum si programul de lucru stabilit prin actele normative in vigoare.

Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.110 In cadrul UAT municipiul Tulcea sunt numite prin dispozitie Comisia de
disciplina si Comisia paritara. Comisia de disciplina si Comisia paritara sunt constituite si
isi desfasoara activitatea conform prevederilor legale.

Art.111 Comisia paritara se poate intruni la solicitarea:
a) primarului;

b) presedintelui acesteia;

c¢) sindicatului reprezentativ al functionarilor publici;

d) maijoritatii functionarilor publici.

Art.112 (1) Comisia paritara are urmatoarele atributii principale:

a)propune periodic masuri de imbunatatire a activitati autoritati sau institutiei
publice;

b)analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionala, precum si orice
masura privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta
implica utilizarea fondurilor bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;

c)analizeaza si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea
programului de lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii
autoritatii sau institutiei publice;

d)participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catre
autoritatea sau institutia publica cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau
cu reprezentantii acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

e)urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea
sau institutia publica cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor
publici;

f)intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunica conducerii autoritatii sau institutiei publice, precum si
conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici sau reprezentantilor
functionarilor publici;

g)indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

(2)In exercitarea atributiilor sale, comisia paritard emite avize consultative.

(3)Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. Avizul poate fi favorabil,
favorabil cu obiectiuni sau nefavorabil.

CAPITOLUL Xl
Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale si contractuale specifice

Art.113 (1) Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul
relatiilor de munca la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:
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a) permanenta informare a conducerii despre aparitile sau modificarile cadrului
legal in domeniul relatiilor de munca;

b) imediata informare, sub semnatura de luare la cunostinta, a salariatilor despre
noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sancftiunilor specifice;

c) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatijilor de
rnunca la nivelul institutiei;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii
institutiei.

(2) Structurile care detin informatii clasificate trebuie sa intocmeasca Program de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, Norme interne privind lucrul cu acestea etc,
precum si sa desfasoare si alte activitati in conformitate cu actele normative in vigoare.

(3) Unele compartimente, t{indnd cont de prevederile prezentului Regulament Intern,
pot avea propriul Regulament Intern care sa cuprinda si proceduri cu toate particularitatile
muncii desfasurate de acestea.

CAPITOLUL XllIl
Reguli privind accesul in sediul UAT municipiul Tulcea
Alte reguli

Art.114 Accesul persoanelor straine in sediul UAT municipiul Tulcea se va face
numai in timpul programului de lucru cu publicul.

(1) Sefii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Tulcea pot stabili program de lucru cu publicul, cu aprobarea primarului.

CAPITOLUL XIV
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.115 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca
scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire
a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Art.116 Scopul evaluarii consta in:

a)stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in
fisa postului;

b)stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare
urmatoare;

c)fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;

d)identificarea nevoilor de formare profesionala continua pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art.117 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se
efectueaza o data pe an, in primul trimestru al anului, cu referire la activitatea realizata de
salariat in anul precedent.

(2)evaluarea functionarilor publici se realizeaza pentru alta perioada, in oricare
dintre urmatoarele situatii:
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a)la modificarea, suspendarea sau incetarea CIM/ raporturilor de serviciu ale
salariatilor in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile
consecutive;

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 afld in
imposibilitatea de drept sau de fapt constatata prin act administrativ de a realiza efectiv
evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al
rapo1tului de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a
raportului de serviciu sau, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt
contrasemnatar, atunci cand este posibil, potrivit structurii organizatorice;

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

(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza
conform procedurii de sistem privind evaluarea performantelor profesionale individuale a
personalului angajat in cadrul UAT municipiul Tulcea si a prevederilor legislative.

(4)Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in mod
obligatoriu la modificarea, suspendarea si incetarea CIM/ raporturilor de serviciu ale
salariatilor.

(5)La inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator
stabileste obiectivele individuale pentru functionarii publici a caror activitate o coordoneaza
si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora.

(6)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca element
de referinta Fisa postului.

(7)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza
prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
prevazute pentru perioada evaluata. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul
va stabili indicatori de performanta, masurabili.

(8)Criteriile de performanta utilizate in evaluarea salariatilor se regasesc in
Procedura de sistem PS - 27 privind evaluarea performantelor profesionale individuale a
personalului angajat in cadrul UAT municipiul Tulcea corelat cu legislatia in vigoare.

Art.118 (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor
etape:

a)completarea raportului de evaluare de catre evaluator, dupa modelul din
Procedura de sistem PS - 27 privind evaluarea performantelor profesionale individuale a
personalului angajat in cadrul UAT municipiul Tulcea corelat cu modelul aprobat prin
legislatia specifica

b)interviul;

c)contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului;

d)aprobarea raportului de evaluare.

(2)In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: ,,foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator", ,,nesatisfacator".

(3)Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la primarul
municipiului Tulcea. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in
termen de 5 zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.
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(4)Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

(5)Salariatii evaluati direct de catre conducatorul autoritatii publice, nemultumiti de
rezultatele evaluarii, se pot adresa direct instantei competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL XV
Dispozitii finale

Art.119 Aprobarea Regulamentului intern céat si orice modificare sau completare a
acestuia se va face cu consultarea Comisiei paritare si a sindicatelor/ reprezentantii
salariatilor.

Art.120 (1)Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii sale de catre
conducatorul autoritatii.

(2)La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteaza aplicabilitatea
Regulamentul Intern al UAT municipiul Tulcea, anexa la dispozitia nr. 637/10.05.2013.

(3)Compartimentul Resurse Umane va distribui prezentul Regulament Intern
conducatorilor locurilor de munca, iar acestia au obligatia de a-I aduce la cunostinta si de a
prelucra prevederile prezentului Regulament Intern sub semnatura, personalului din
subordine.

(4)Salariatii trebuie sa probeze insusirea prevederilor prezentului regulament prin
semnarea procesului verbal intocmit cu ocazia instruirii.

(5)Pentru un angajat care la data prelucrarii Regulamentului Intern lipseste,
aducerea la cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitatii, de catre
conducatorul locului de munca.

(6)Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului Intern se va face in prima zi de
activitate, de catre seful structurii.

Art.121 (1) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului regulament va fi
comunicata salariatilor, pe baza de semnatura.

(2)Pentru informarea continua a personalului, prezentul Regulament va fi comunicat
prin oricare din mijloacele de diseminare a informatiilor, astfel: postare pe intranet, e-mail
de pe domeniul/ domeniile angajatorului, afisare la loc vizibil.

(3)Angajatorul va asigura afisarea prezentului Regulament, la loc vizibil, in
integralitatea sa, la sediul social al UAT municipiul Tulcea.

(4)Prezentul Regulament Intern se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii, CCM
aplicabil la nivel de unitate, dupa caz, precum si cu dispozitiile legislatiei in vigoare.

Art.122 (1) in cazul in care dupa aprobarea prezentului Regulament Intern intervin
modificari legislative, acestea se vor aplica cu prioritate.

Art.123(1) Orice salariat al UAT municipiul Tulcea poate ataca dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Salariatul care se considera vatamat intr-un drept al sau de prevederile
prezentului regulament se poate adresa in prealabil organului emitent si ulterior instantei
de contencios administrativ, pentru modificarea sau anularea actulul si repararea pagubei
produse.

Art.124 Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data aprobarii sale de catre
conducatorul autoritatii si devine obligatoriu pentru toti salariatii UAT municipiul Tulcea din
momentul aducerii sale la cunostinta, pe baza de semnatura.
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Art.125 incalcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara.

Art.126 (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu legislatia
specifica si se actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior.
(2) Prevederile legale se aplica cu prioritate fata de prezentul Regulament.

Art.127 La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, orice dispozitie
contrara acestuia, isi inceteaza aplicabilitatea.

Stefan ILIE, J—
" R A n
Primarul Municipiului 'I%\Q(eaﬂ 2995 \\W

Cu consultarea:

Comisiei Paritare din Cadrul
UAT municipiul Tulcea
Presedinte Corsei Niculina

L i
Sindicatului Salariatilor din
Administratia Publica Locala,

Vicepresedinte Tertis Ivana

Sindicatului National Al Politistilor si
Vamegsilor Pro Lex,

Presedinte Dragoi Dolores Doina
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g
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ROMANIA - JUDETUL TULCEA
PRIMARUL MUNICIPIULUI TULCEA

DISPOZITIAnr. /igg
pentru aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Tuleea si a structurilor fird personalitate juridica
subordonate Consiliului Local

Stefan ILIE, Primarul Municipiului Tuleea, Judetul Tuleea

Aviand in vedere;

-prevederile art 24 1-245 din Legea nr.33°2003 Codul muncii, republicati cu modificinle si completérile
ulterioare.

-Hotirirea Consilivlui Local al Municipiului Tulcea nr. 192/06.11.2020 privind modificarea si com-
pletarea organigramei §i statului de funciii ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tulcea si ale
structurilor fird personalitate juridicd subordonate Consiliului Local al Municipiului Tulcea. aprobate prin
Hotarfres Consiliului Local al Municipiului Tulcea or, 260/19.12.2019, conform anexelor nr. | si nr, 2,

Analizind refératul Compartimentului Resurse Umane nr. 3867511102021,

in temeiul prevederilor art. 153, art. 196 alin. (1) li. b), an.197 alin. (4), ant. 199, din Ordonanta de
Urgenil a Guvernului nr. 572019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completinle ulteripare,

DISPUN:

Art.1 Se aprobd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Tuleea si a
structurilor fiird personalitate juridicd subordonate Consiliului Local, previizut in anexa care face parte integrant
din prezenta dispozifie.

Art.2 Regulamentul Intern este adus la cunostinja salariailor prin grija angajatorului si produce efecte
din momentul ludri la cunostingi, pe bazd de semnituri. Aducerea la cunostinga salariatilor a conjinutului
Regulamentului Intern se va face de ciitre seful direct al fiechrui salariat prin consemnare intr-un proces verbal
de instruire, pe bazd de semnditurii a salariafilor.

Art.d La data aprobdirii prezentei dispozifii i$i inceteazd aplicabilitatea dispozitia nr. 637/10,05.2013
pentru aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarufui municipiului Tulcea si a
structurilor fird personalitate juridicd subordonate Consiliului Local

Art4 Directia Administrajie Publicd Locald va comunica, in copie, prezenta dispozific tuturor
structurilor §i autoritijilor interesate, pentru ducerea la indeplinire a prevederilor sale.
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