Anexi la Dispozitia nr. 308/05.04.2023

REGULAMENT INTERN
al personalului incadrat in cadrul UAT Municipiul Botosani

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern al personalului incadrat in cadrul UAT Municipiul Botosani
are ca scop aducerea la cunostinta salariatilor a drepturilor i obligatiilor ce le revin in vederea
asigurdrii disciplinei in munca.

Art. 2. Prezentul Regulament intern stabileste drepturi si obligatii, norme/reguli de conduita
profesionali si de disciplind Tn munci, reglementari in domeniul securitiitii si sdn#tifii muncii,
protectiei mediului, egalititii de sanse si tratament, adresindu-se tuturor persoanelor angajate in
cadrul Primériei Municipiului Botosani, pe toatd perioada exercitarii raporturilor de serviciu sau
de munca.

Art.3. Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor salariatilor, functionari publici si
personal contractual, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Botosani,
Compartimentul Asistentd Medicald si de Medicind Dentard din unititile de invitamant
preuniversitar din municipiul Botosani, SPCLEP, SVSU, CNIPT indiferent de tipul/durata
raporturilor de serviciu/munci sau a relatiilor de munci.

Art.4. Persoanele care lucreazi in cadrul institutiei, altele decét salariati, respectiv detasati,
colaboratori, stagiari, elevi sau studenti aflati in perivada de stagiu/pregitire practicid, sunt
obligate sa respecte prevederile prezentului Regulament intern, precum si regulile specifice de
disciplind stabilite de sefii locurilor de munca unde igi desfigoard activifatea.

Art.5. Dispozitiile Regulamentului Intern sunt prezentate/prelucrate i aduse la cunostinta
angajatilor, sub semndturd, de cétre salariatii cu functii de conducere/coordonare. Refuzul sau
evitarea prin orice mijloace a ludrii la cunostintd a prevederilor Regulamentului Intern sau a
modificarilor intervenite in continutul acestuia, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi
potrivit legii.

Art.6. (1) Obligatia de informare a prevederilor prezentului regulament este tndeplinita de
angajator, prin grija Serviciului Resurse Umane, Salarizare.

(2) Regulamentul Intern isi produce efectele fatd de persoanele nominalizate la art. 3 si art.
4 din momentul incunostintarii acestora.

CAPITOLUL 11 - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA in
MUNCA

Art. 7. Reguli privind securitatea si sindtatea in munci
(1) Consiliul Local ca autoritate deliberativi si primarul ca autoritate executivia se obligd prin

mdsurile pe care le dispun si asigure sfinfitatea si securitatea angajatilor in toate aspectele legate
de muncé, pentru prevenirea accidentelor de muncé si a imbolndvirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securittii si igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) Primarul Municipiului Botosani are urmitoarele obligatii:
a) si asigure securitatea si sindtatea salariatifor in toate aspectele legate de muncé;
b) si asigure foti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli profesionale, In conditiile
legii;
c) si ia mésuri pentru elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie in domeniul
securititii in muncé;
d) sé dispuné constituirea comitetului de securitate si sandtate in munca si s asigure ntrunirea
acestuia, in conditiile legii;
e) si desemneze persoana care se ocupd de activititile de prevenire si protectie in domeniul
securitdfil $i sandtafii in muncd, denumiti in continuare responsabil SSM;
f) sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor salariatilor;
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g) si stabileascd pentru salariati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sdnftatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;
h) si asigure, prin responsabil SSM, instruirea personalului in domeniul securitfitii si sAndtatii in
muncd in urmétoarele situatii:
» periodic, la 6 luni, potrivit legii;
e in cazul noilor angajati;
e in cazul salariatilor care 1si schimbi locul de munci sau felul muncii;
e incazul salariatilor care i$i reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
e in situatia in care intervin modificiiti ale legislatici in domeniu.
i) si asigure controlul privind cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariatii a mésurilor
previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securititii si séndtitil In munca;
j) si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii, In conditiile legii;
k) s ia misuri pentru prevenirea i combaterea efectelor pandemiei generatd de virusul SARS-
COV-2 precum si a altor forme de infectii. '

(3) Salariatii au urmitoarele obligatii in domeniul securititii si siinatitii in munci:

a) si isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregitirea §i instruirea profesionald personald,
astfel ncat si nu expuni la pericol de accidentare sau fmbolndvire profesionala atat propria
persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de muncé;

b) sa respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cind se deplaseazd de la
domiciliu la serviciu si invers, cét si la deplasirile n interesul serviciului cu autoturismul personal
sau al institutiei;

¢) si comunice imediat conducerii institutiei sau responsabilului SSM orice sifuatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea
salariatilor;

d) si aduci la cunostinta sefilor ierarhic superiori accidentele suferite de propria persoand;

¢) sd coopereze cu responsabilul SSM pentru a permite conducatorului institutiei sa se asigure
ci mediu! de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate §i sanitate,
in domeniul siu de activitate;

) si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatitii in
munca specifice locului de munca si masurile de aplicare a acestora; sd participe la instruirile
organizate de responsabilul SSM;

g) sa utilizeze corect aparatura i mobilierul de care dispune in desfagurarea activitétii, precum
si cea din dotarea compartimentului;

h) sa asigure igiena si curatenia la locul de munci la nivel individual gi colectiv;

i) si respecte normele de igiend personald.

(4) Masurile necesare pentru asigurarea securititii si sAndtatii in munca se stabilesc potrivit
Legii nr. 319/2006 a securitatii si sdndtifii Tn muncd, cu modificarile §i completdrile ulterioare,
precum si potrivit Normelor metodologice de aplicare a prevederilor acestei legi, de catre
responsabilul SSM, in colaborare cu directorii executivi/sefii compartimentelor de specialitate.

(5) Neluarea misurilor legale de securitate §i séinitate in munca de cétre persoana care are
indatorirea de a lua aceste masuri, dacii se creeazi un pericol grav si iminent de producere a unui
accident de munci sau de imbolnivire profesionali, constituie infractiune si se pedepseste potrivit
legii.

(6) Nerespectarea de catre salariati a obligatiilor si a masurilor stabilite cu privire la
securitatea si sanitatea in muncd, dacd prin aceasta se creeazid un pericol grav §i iminent de
producere a unui accident de munci sau de imbolnavire profesional, constituie infractiune si se
pedepseste potrivit legii.

Art. 8 Reguli privind protectia impotriva incendiilor:

Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botosani au urmitoarele obligatii:
a) sa respecte normele si misurile in domeniul situatiilor de urgentd aduse la cunostintd, de
responsabiiul PSI;
b) si utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
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celor date de responsabilul PSI;

c) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

d) si comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munci orice incidlcare a
normelor de apéirare impotriva incendiilor sau a oricéirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la aparatura, sistemele si instalatiile din
dotarea institutiei;

) s coopereze cu responsabilul PSI in vederea realizérii masurilor de aparare;

f) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricArui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care au cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor;

h) s& informeze autoritdfile sau serviciile de urgenti abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei situatii
de urgentd despre care ia cunostin{i;

i) sd participe la pregitirea/instruirea in domeniul situatiilor de urgentd, la locul unde fsi
desfisoara activitatea;

J) siaccepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta, potrivit misurilor
dispuse si aduse la cunostintd de citre autorititile abilitate;

k) sé indeplineascd orice alte atributii si sarcini stabilite de lege sau de primar, in domeniul
situatiilor de urgenta.

Art. 9. Reguli privind protectia maternititii la locul de munci

(1) Salariatele gravide, cele care au ndscut recent sau cele care aldpteazi, au obligatia de a
se prezenta [a medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care s3 {e ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. (1) si nu
informeaza In scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute
lege.

(3) Angajatorul are obligatia si adopte masurile necesare, astfel Tncét:

i. si prevind expunerea salariatelor gravide, cele care au niscut recent sau cele care
aldpteazi, la riscuri ce le pot afecta sénitatea si securitatea;

H.salariatele previzute la [it. i sd nu fie constrinse si efectueze 0 munci daundtoare sdnatatii
sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupi caz.

(4) Angajatorul are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei.

(8) In cazul in care o salariatd se afla in una dintre situatiile previizute la alin. (1) si
desfasoari la locul de muncé o activitate care prezintd riscuri pentru sénitatea sau securitatea sa
ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptirii, angajatorul este obligat s 1i modifice in mod
corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc
de munca fard riscuri pentru sindtatea sau securifatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(6) In cazul in care angajatorul, din motive justificate, nu poate sa indeplineasca obligatia
previzuti la alin. (5), salariatele au dreptul la concediu de risc maternal, in conditiile legii.

(7) In baza recomandrii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normald de munci din motive de sdnétate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea
cu o patrime a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de
pensii i alte drepturi de asigurdri sociale.

(8) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensi pentru consultatii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, in conditiile legii.

(9) Angajatorul are obligatia s acorde salariatelor care aldpteazi, tn cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare, pind la implinirea vérstei de un an a
copilului; in aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul Tn care se
giseste copilul.

(10} La cererea mamei, pauzele pentru aliptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.




(11) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

(12) Salariatele prevazute la alin. (1) nu pot fi obligate si desfigoare munca de noapte $i nu
pot desfisura muncd In conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat.

(13) Este interzis angajatorului s& dispund ncetarea raporturilor de munca sau de serviciu
n cazul:

a) salariatei care se afla in situatia prevazuti la alin.(1), din motive care au legdturd directd cu
starea sa;

b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pand la 2 ani sau n
cazul copilului cu handicap, in vérsta de pani la 3 ani,

¢) salariatei care se afld in concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varstd de péni la 18 ani.

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII $1A INLATURARH ORICARE]I FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 10. (1) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fati de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisi.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (Z), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele i faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 11. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele in functie de vArstd, sex, religie, etnie, orientare politica, origine
sociald, handicap etc., in legdturi cu relatiile de munci, referitoare la: :

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea gifsau incetarea raportului juridic de muncd ori de
serviciy;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) beneficii, altele decét cele de naturi salariala si masuri de protectie §i asigurdri sociale;

e) informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionali;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionald;

h) aplicarea misurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilititile acordate de acesta;

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

Art. 12. Este interzisi si se sanctioneazi, potrivit legii, orice forma a hértuirii' morala,
verbald si sexuala.

'Hirjuirea la focul de muncd se referd la comportamentul repetat si nejustificat fajd de un angajat sau un grup de angajali. Hiiruirea poate i aldt
directis (prin agresiuni verbole si fizice), cit $i indivectd (prin acpivni moi subtile, precin discreditarea activitdfii selaricinlui, izolarea sociald a
acestiie), aviind ca unic scop victimizarea, umilirea, subminarea sau ameninjarea persoanei hartuite.

Harjuirea presupune un comporiament abuziv, manifestat deliberat, Tn cadrul relatiilor de muncd, avand ca rezultat degradarea ambientului in care
se desflisoard munca, precum si atingerea personalititii, demnitatii saw integritdfii psihice sau fizice ale unei persoane.
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Art. 13. Relatiile de muncé in cadrul UAT Municipiul Botosani se bazeazi pe principiul
consensualitétii i al bunei-credinte. De asemenea, pentru buna desfasurare a relatiilor de munci,
participantii la raporturile de muncé se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii
si ale relatiilor de munca.

Art, 14, Salariatul are dreptul la demnitate in munca i la securitate si sanitate in munci;
orice incilcare adusd principivlui bunei-credinte sau a drepturilor salariatului, care vizeazi
personalitatea sau integritatea morald §i profesionald a acestuia, poate fi incadrati in categoria
actiunilor de hirfuire, salariatul putindu-si intemeia o eventuald acfiune iIn justitie pe
nerespectarea acestui principiu.

Art. 15. Constituie hérfuire morald la locul de munci si se sanctioneazi disciplinar,
contraven{ional sau penal, dupi caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre
un alt angajat care este superiorul séu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in Jegdturd cu raporturile de munci, care si aibi drept
scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sanitiii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia.

Art. 16. Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botosani care incalci demnitatea personald
a altor angajati, prin orice manifestare confirmati de hartuire la locul de munca, vor fi sanctionati
disciplinar.

Art. 17. Persoana care se considerd hirtuitd va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestirii de hirfuire la locul de munci.

Art. 18. Angajatorul va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmérii actului de hartuire, va aplica masuri disciplinare. La terminarea investigatiei se va
comunica pértilor implicate rezultatul anchetei.

Art. 19. Orice fel de represalii, in urma unei plingeri de hirtuire, atit impotriva
reclamantului, cdt si Impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitilor legale in vigoare.

Art. 20. Salariatii Primariei Municipiului Botosani care se considerd hiartuiti/discriminati
la serviciu, se pot adresa mai multor autoriti{i din domeniu:

ii.  Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii;
iii. Inspectoratului Teritorial de Munci, cu privire la incélcari ale prevederilor legale din
domeniul relatiilor de munci.

Art. 21. Salariatii Primiriei Municipiului Botosani au obligatia s faci eforturi in vederea
promovirii unui climat normal de muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a relatiilor
de munca, a Regulamentului Intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

CAPITOLUL IV - OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTI1 DE CONDUCERE
PRIVIND ORGANIZAREA ACTIVITATII ST ASIGURAREA ORDINII INTERNE

Art. 22. Persoanele cu functii de conducere din cadrul UAT Municipiul Botosani rispund
de organizarea activititii institutiei in vederea asigurérii ordinii i indeplinirii tuturor obiectivelor
stabilite, in acest scop, au urmitoarele obligatii:

a) eclaboreazi si aplicd strategii, programe, proceduri i planuri de management la nivelul
structurii pe care o coordoneazi, respectiv la nivelul institutiei, directiei, compartimentului de
specialitate;

b) stabilesc/vizeazd obiectivele specifice si indicatorii de performanti la nivelul activititilor
coordonate prin transpunerea obiectivelor generale, a aspectelor de mediu si a obligatiilor
legale de conformare;

c) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si integrat
calitate-mediu, la nivelul structurii coordonate;

d) respectd procedurile de sistem si verifici procedurile operationale specifice activititii
coordonate;

e} asiguri respectarca drepturilor salariatilor, potrivit legii;

f) asigurd respectarea indatoririlor si a normelor de conduitd de citre salariatii din subordine,
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conform Codului de conduiti al salariatilor Primariei Municipiului Botosani si al reglementarilor
legale in vigoare;

g) promoveaza valorile etice si asigurd respectarea misurilor privind cresterea integritatii
profesionale si personale a salariatilor Primariei Municipiului Botogani;

h) identificd functiile sensibile pe baza factorilor de risc §i stabileste o politicd adecvatd de
gestionare a acestora;

i) contribuie la asigurarea masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei la
nivelul Primériei Municipiului Botosani, potrivit dispozitiilor previizute in Strategia Nationald
Anticoruptic;

j) iau masuri pentry promovarea egalititii de sanse si tratament intre femei gi barbati si pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, potrivit legii;

k) organizeazi, coordoneazi, indrumd, controleaza §i analizeazd periodic activitatea structurii
coordonate, dispunind masurile legale care se impun, in scopul indeplinirii la termen si in
totalitate a sarcinilor ce le revin in conformitate cu legislatia in vigoare, hotérérile consiliului
focal, dispozitiile si notele interne ale primarului;

[) intocmesc si actualizeazi, potrivit legii, fisa postului pentru fiecare salariat din subordinea
directi si nemijlocitd, Tn raport cu cerintele postului si cu pregétirea profesionala;

m) repartizeazi sarcinile in mod echilibrat si asigurd coordonarea modului de indeplinire a
sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a competentelor fiecirei persoane din subordine;
dispozitiile trebuie sa fie clare, precise in legiturd cu locul de munci si atributiile de serviciu ale
salariatilor din subordine;

n) asigurd conditiile necesare pentru executarea sarcinilor, intocmai gi la timp; dispozitiile date
trebuie si fie conforme cu legile, regulamentele si instructivnile de serviciu si si nu [ezeze onoarea
si demnitatea persoanei ce urmeazi a le executa; sefii ierarhici rispund si de consecintele
dispozitiilor transmise $i sunt obligati si se convinga ca dispozitiile date au fost intelese de cei
care urmeazd si le execute;

0) deleagi sarcini si responsabilititi, In conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitiirii functiei respective;
p) asiguri aducerea la cunostinta salariatilor din subordine a legislatiei in vigoare, a procedurilor,
a hotirdrilor consiliului local, a dispozitiilor si a notelor interne ale primarului;

q) dispun misurile necesare sau face propuneri conducdtorului ierarhic superior pentru
fmbunitifirea activitatii structurii coordenate;

r) sustin propunerile si initiativele motivate ale salariatilor in vederea tmbundtairii activitatii
structurii coordonate, precum si a caliti{ii serviciilor publice oferite cetitenilor;

s) verifici si aprobd/vizeazd lucrarile efectuate n cadrul directiei/compartimentuiui de
specialitate pe care ofil coordoneazi;

t) asigura aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul $i pastrarea actelor si
documentelor, precum si pastrarea secretului de serviciu in cazul documentelor cu caracter secret;
u) asigurd confidentialitatea datclor si a informatiilor, precum si protectia datelor cu caracter
personal, potrivit legii;

v) monitorizeazi performanta profesionala individuali si colectiva a personalului din subordine,
semnaleazd n mod individual performantele necorespunzitoare si implementeazi misuri
destinate ameliorfirii performantei individuale si, dupi caz, colective, atunci cind este necesar;
w) examineazi si aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cind propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

x) evalueazi In mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat i propun
participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoand din
subordine;

y) asigurd si rispunde de solutionarea corespunzitoare si la termen a cererilor, sesizérilor si
petitiilor inregistrate, potrivit legii;

z) Tintreprinde si aplici, in limitele competentei, masuri pentru solutionarea neregulilor semnalate
de catre salariati;

aa) asiguri protectia avertizorului in interes public, potrivit legii;

bb) sesizeazd comisia de disciplind pentru salariatii care incalc3, cu vinovitie, indatoririle de
serviciu, propune si/sau dispune aplicarea sanctiunilor disciplinare, dupi caz, potrivit legii;
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ce) participd la audientele acordate de primar §i solutioneazi cu operativitate si in limita
competentelor, problemele apérute;
dd) participd la sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local, ale comisiilor de
specialitate, precum si la sedintele operative ale conducerii Primériei Municipiului Botosani si
aduce la cunogtinta salariatilor din subordine problemele discutate, referitoare la activitatea
structurii coordonate, precum si sarcinile ce le revin;
ee) emit ,, note de serviciu™ aplicabile personalului din subordine;
ff) Indeplinesc orice alte sarcini legate de specificul de activitate al directiei/ compartimentului
de specialitate, incredintate de conducitorul ierarhic superior, in limita domeniutui de competent
si a pregatirii profesionale.

Art. 23. In afara obligatiilor prevazute la art.2 personalului de conducere fi revin si
obligatiile prevazute la art. 28-32 si art. 34.

CAPITOLUL V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI
DIN CADRUL UAT MUNICIPIUL BOTOSNI

Art. 24. Primarul Municipiului Botosani in calitate de angajator, are urmitoarele
drepturi:
a) sé propuni consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate;
b) sd numeascd, s sanctioneze si s& dispuna suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu, sau, dupi caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
aparatul de specialitate;
c) sé intocmeasci si sd aprobe, dupd caz, fisa postului, pentru salariati, in conditiile legii;
d) sd emite dispozitii §i note interne, potrivit legii, ale ciror prevederi sunt obligatorii pentru toti
salariatii;
€) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
) si constate sivargirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii 51 Regulamentului Intern;
g) sidacorde recompense morale sau materiale, in conditiile legii, pentru salariatii care au obtinut
sau care au participat la obtinerea unor rezultate in activitate, apreciate ca valoroase;
h) sd aprobe programarea anuald a efectudrii concediilor de odihna, sa acorde concedii fara plati
si concedii pentru studii, potrivit legii;

Art. 25. Primarul Municipiului Botosani, in calitate de angajator, are urmitoarcle
obligatii:
a) sid ia toate misurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare desfisuririi -
norimale a muncii in vederea indeplinirii sarcinilor Tn toate compartimentele de specialitate, si se
preocupe de imbunititirea continui a conditiilor de munci;
b) séd asigure informarea salariatilor asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munci;
c) sd examineze §i sd ia Tn considerare sugestiile si propunerile salariatilor referitoare la
imbunétitirea activititii;
d) sd acorde salariatilor toate drepturile salariale, potrivit legii; drepturile salariale nu vor putea
face obiectul vreunei tranzactii sau limitiri;
¢) sd pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retini si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
f) sdiamasurile necesare pentru infiintarea registrului general de evidenti a salariatilor si pentru
operarea inregistrédrilor prevazute de lege;
g) sd asigure dezvoltarea carierei salariatilor, potrivit legii;
h) sd asigure organizarea si sd sprijine perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor;
1) sdasigure elaborarea si si aprobe planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici,
si estimeze si evidentieze distinct bugetul aferent;
j) si asigure eliberarea, la cerere, a documentelor care atestii calitatea de salariat al institutiei,
precum si vechimea in munci si in specialitate, potrivit legii;
k) sd asigure, in conditiile legii, asistentd juridicd salariatilor care sunt actionati Tn justitie de
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persoane fizice sau juridice, pentru actiuni sau fapte savarsite in timpul si in interesul serviciului;
) sasolutioneze contestatiile privind drepturile salariale, evaluarea performantelor profesionale,
sanctionarea administrativ- disciplinard, precum si alte plangeri formulate, in conditiile legii, de
ciitre salariati;

m) ndeplineste si alte obligatii previizute de lege.

Art. 26. Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botosani au urmitoarele drepturi:
a) dreptul la opinie;
b) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
¢) dreptul la recuperare sau plata majoratd, potrivit Jegi, pentru orele lucrate peste durata normalad
a timpului de lucru sau in zilele de repaus siptdmanal;
d) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal,
e) dreptul la concediu de odihn anual, concedii medicale si alte concedii prevazute de lege;
f) dreptul la egalitate de sanse i de tratament;
g) dreptul la demnitate in munci;
h) dreptul la securitate si sandtate in muncé;
i) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;
i) dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;
k) dreptul de acces la formarea profesionali;
1) dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate i Tn grad/treapta profesionald;
m) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd;
n) dreptul la informare si consultare;
0) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si ale mediului de
munca;
p) dreptul de a participa la actiuni colective;
q) dreptul de a constitui gi de a adera la un sindicat;
r) dreptul la grevi, n conditiile legii.
s) dreptul la un mediu s@nitos;
t) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, In situatia decesului acestuia;
u) dreptul de a fi despigubit pentru prejudicii materiale suferite din culpa Primiriei Municipiului
Botosani, potrivit legii;
v) dreptul la protectia legii Tn exercitarea atributiilor;
w)dreptul de a desfisura activitiiti in sectorul public si privat, in conditile legii.
x) dreptul de a solicita in scris consiliere etica consilierului de eticd desemnat la nivelul Primériei
Municipiului Botogani.
Art. 27. Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botosani au urmitoarele categorii de
obligatii:
a) in exercitarea atributiilor de serviciu;
b) in vederea organizirii muncii i respectirii programului de lucru;
¢) in vederea respectirii normelor de conduitd profesionald;
d) in vederea utilizarii eficiente a logisticii instituiei.
Art. 28. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul UAT Municipiul
Botosani sunt obligati:
a) si promoveze, prin actele si faptele lor, suprematia legii, s& respecte Constitutia si legile térii,
statul de drept, drepturile si libertagile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia
publici, precum §i sd actioneze pentru punerea In aplicare a dispozitiilor legale in conformitate
cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezulti din indatoririle
previzute de lege;
b) si exercite atributiile cu obiectivitate, impartialitate gi independentd, fundamentandu-si
activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale §i pe argumente tehnice i sd se abtina
de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
¢) sii indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici; salariatii au obligatia de a
rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate;
salariatul are dreptul si refuze, In scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la



superiorul ierarhic, dacd le considerd ilegale; salariatul are indatorirea si aduci la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii;
d) sa respecte principiul subordonarii ierarhice;
¢) si adopte o atitudine neutrd fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de
altd naturd i sd nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturi;
f) sd nu aducd atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane;
g) sd respecte demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primiriei Municipiului Botosani;
h) sa respecte libertatea opiniilor §i s& nu se lase influentati de considerente personale sau de
popularitate;
i) s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;
J) sf aibd un comportament profesionist, precum si sa asigure, in conditiile legii, transparenta
administrativi;
k) sa apere in mod loial prestigiul Primériei Municipiului Botosani, precum si si se abtina de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
I) s@ informeze angajatorul, In mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de
drept care privesc persoana lor i care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres
prevazute de lege;
m) s& plstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legitura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;
n) sd propuni i si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;
0)sd se supund controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;
p) sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd se
suplineascd in serviciu in caz de absentd, Tn cadrul specialititilor, potrivit dispozitiilor
coordonatorului de activitate;
q) si indeplineascd, in mod congstiincios, $i alte sarcini de serviciu in afara celor previzute in fisa
postului, stabilite de conducerea Primaria Municipiului Botosani pentru buna desfisurare a
activititii;
r) sd participe la actiunile social - culturale si de binefacere organizate de Priméaria Municipiului
Botogani gi consiliul local, organizate in timpul si in afara programului de Iucru.

Art. 29. Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botosani au urmitoarele interdictii:
a) si efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au legituri cu sarcinile de munca
specifice;
b) si pirdseasca locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic;
c) s Inceteze nejustificat lucrul;
d) si falsifice actele privind diversele evidente;
€) si scoati sau sil depoziteze din /in incinta institutiei bunuri materiale firi forme legale;
f) si pretindd@/primeasca de la alti salariati sau persoane striiine avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;
g) sa foloseascd in interes personal bunurile sau capacitiitile institutiei;
h) si distrugd si /sau deterioreze materiale sau dispozitive specifice realizirii atributiilor de
serviciu;
i) s profite de calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;
J) si efectueze ore suplimentare fara aprobarea sefului ierarhic superior gi cu acordul conducerii;
k) si intdrzie la programul de lucru;
1) si foloseasci violenta fizica sau de limbaj;
m) si introducd in incita institutiei bauturi alcoolice, droguri, substante si medicamente ilegale,
in timpul programului de lucru, precum si consumul acestora.




CAPITOLUL VI - ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art. 30. (1) fn vederea organiziirii muncii si respectarii programului de lucru, salariatii
din cadrul UAT Municipiu! Botogani sunt obligati si respecte programul de lucru stabilit prin
Regulamentul Intern la nivelul UAT Municipiul Botosani.

(2) Timpul de munc# reprezinta orice perioadd in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislafiei In
vigoare.

(3) Pentru salariatii angajati cu norma intreagi durata normala a timpului de muncé este de
8 ore/zi si de 40 ore/sdptimana.

(4) In cazul functionarilor publici din cadrul institutiei raportul de serviciu poate fi exercitat
cu o durati redusi a timpului de munca la jumatate de norma, in conformitate cu dispozitiile art.
378 din OUG nr. 57/2019, cu modificérile i completirile ulterioare.

(5) Programul de munci reprezinti modelu! de organizare a activitaii, care stabileste orele
si zilele cind incepe si cind se incheie prestarea muncii.

(6) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pind vineri), realizate in medie prin 8 ore pe
zi. Programul de lucru al Primiriei Municipiului Botogani este de la 8,00 la 16,30 n fiecare zi,
de luni pani joi, iar vineri intre 8,00-14,00.

(7) Pentru personalul Directiei de Impozite si Taxe, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor, personalul de deservire, CNIPT si cazuri deosebite In care se solicitd
decalarea programului, conducerea Primariei Municipiului Botosani poate aproba desfasurarea
programului de lucru sub un alt orar, propus de conducerea structurii sus mentionate ;

(8) Pentru Directia de Impozite si Taxe programul de lucuru cu publicul s stabileste pentru
zilele de luni, marti, joi si vineri, intre orele 8,30 — 16,30, iar pentru ziua de miercuri, intre orele
3,30-1730.

(9) Pentru Compartimentu! Asistentd Medicald din Unitatile de fnvatamant preuniversitar
de stat din Municipiul Botosani, programul de lucru se stabileste la fiecare inceput de an scolar,
cu avizul medicului coordonator.

(10) Nerespectarea programului de lucru al institutiei de cétre personalul angajat constituie
abatere disciplinari §i atrage, dupi caz, rispunderea administrativ disciplinard, respectiv
disciplinari a acestuia.

(11) in functie de necesitatile institutiei, conducerea poate stabili decalarea programului de
lucru, in conditiile legii.

(12) Prevederile alineatului precedent se aplicd acelor structuri din cadrul Primiriei
Municipiului Botosani, care au previzute potrivit regulamentului de organizare si functionare
atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

Art. 31. (1) Prezentarea salariatilor la serviciu se face cu minim 5 minute inainte de
nceperea programului de Iucru, iar terminarea efectivii a lucrnlui se face la ora terminirii
programului. :

(2) La inceputul si la sfargitul programului de lucru, fiecare salariat este obligat sa semneze
zilnic condica de prezenta.

(3) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca §i vor folosi
integral si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

Art. 32. (1) Deplasiirile pe teren se efectueazi numai cu aprobarea sefului ierarhic si
numai dupi ce salariatul a consemnat acest lucru in registrul special constituit in acest scop.

(2) Evidenta deplasirilor pe teren se tine de catre fiecare departament intr-un registru care
trebuie si cuprindd urmitoarele rubrici: numele §i prenumele salariatului, dat, ora plecdrii si
intoarcerii in sediul Primiriei Municipiului Botosani, ora, locul unde se face deplasarea cu
acordulsefului ierarhic. In timpul programului de tucru iesirea din sediul institutiei, in interes de
serviciu, se face numai dupi ce salariatul a consemnat acest lucru in registrul special constituit in
acest scop, la nivelul fiecdrui sediu al institutiei.
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Art. 33. (1) Salariatii sunt pontati si plititi pentru orele efectiv lucrate si pentru
concediile acordate in condltule legii.

(2) Invoirile in interes personal se aprobd, pand la 4 ore de citre conducitorul direct si cele
de pind la 8 ore de citre conducerea Primériei Municipiului Botosani, dar nu mai mult de 2 orj
pe semestru. invoirile astfel aprobate sunt transmise la Serviciul Resurse Umane Salarizare.

(3) Salariatul are dreptul de a absenta de [a focul de munca in situatii neprevizute, determinate
de o situatie de urgenta familiali cauzati de boali sau de accident, care fac 1nd1spensablla prezenfa
imediatd a acestuia, in conditiile informarii prealabile a superiorului ierarhic si /sau Serviciului
Resurse Umane Salarizare cu recuperarea perioadei absentate pind la acoperirea integrald a
duratei normale a programului de fucru a salariatului.

(4) Absentarea de la locul de munci prevazutd fa alin. (3) nu poate avea o durati mai mare de
10 zile lucrétoare intr-un an calendaristic.

(5) La revenirea salariatului la Jocul de munca superiorul ierarhic si salariatul stabilesc de
comun acord un program de recuperare a perioadei de absentd, precizatd la alin. (3), in limita
numdirului de zile prevazute la alin. (4), cu instiintarea Serviciului Resurse Umane Salarizare.

(6) Salariatul care intarzie sau absenteazd, din motive Intemeiate, altele decat cele previzute
la alin. (4) trebuie s& anunte in scris superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate
fi dovedit, inainte de inceperea programului de lucru.

(4) Timpul corespunzitor intarzierii previizute la alin. (3) va fi recuperat in aceeasi zi sau, cel
tarziu intr-un interval de cel mult 5 zile lucritoare.

(5) In situatia In care angajatul absenteazi in conditiile previzute la alin.(3), acesta va solicita
unui coleg care este prezent la birou intocmirea unei cereri de efectuare a concediului de odihna,
a unei cereri de concediu fard plata pentru interese personale, respectiv a unei cereri de concediu
plitit pentru evenimente familiale deosebite, dupi caz.

(6) Salariafii care nu respectd programul de lucru aprobat sunt absenti nemotivat, in foile
colective de prezentd inscriindu-se ore nemotivate pentru fiecare fractiune de ori de intirziere la
inceperea programului de lucru sau la plecarea, mai devreme, de terminarea programului de lucru
aprobat,

(7) In cazul in care salariatul pardseste locul de munci, fird aprobare/acordul sefului ierarhic
superior, se considerd absent nemotivat. Absenta nemotivati in sensul prezentului regulament
se referd la neprezentarea la programul de lucru zilnic sau la pardsirea locului de munci fard
acordul -sefului ierarhic superior. Absentarea nemotivatd de la serviciu pentru minim o zi
lucriitoare, conduce la suspendarea de drept a contractului individual de munci, pentru perioada
respectivi.

(8) in ultima zi lucritoare a lunii, seful de compartiment transmite la Serviciul Resurse
Umane Salarizare foaia de prezentdi, in care se evidentiazi orele de munci prestate zilnic de
fiecare salariat cu evidentierea orelor de incepere si de sfarsit ale programului de lueru, precum si
alte situatii (ore suplimentare, ore invoire, concedii, absente, etc.). Serviciul Resurse Umane
Salarizare pe baza documentelor gestionate verificd corectitudinea Tnregistrarilor referitoare la
concediile de odihné, fara platd, de studii 5i medicale §i le pune in plata.

(9) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate si realizeze activitifi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmiti
de coordonatorul colectivului;

(10) In situatia absentei pentru incapacitate temporard de munca, salariatul are obligatia de
a anunta, Inci din prima zi a absentei, seful direct, care va comunica absenta Serviciului Resurse
Umane Salarizare.

Art. 34, (1) Munca prestatii in afara duratei normale a timpului de muneci siptiméinal
este consideratd munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard se efectueazi numai in situatii deosebite, impuse de interesele
institutiei, la solicitarea sefului ierarhic, cu viza directorului executiv §i cu aprobarea primarului,
potrivit legii.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuat fard acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
Inldturarii consecintelor unui accident.
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(4) Orele suplimentare se efectueazi in baza “Referatului de efectuare a orelor
suplimentare” intocmit de seful direct, avizatd de seful ierarhic superior si aprobatd de primar
anterior sau cel mai tArziu in ziva efectudrii orelor suplimentare.

(5) Pentru directorii din subordinea directs a primarului, precum si pentru administratorul
public, secretarul general al Municipiului Botosani i salariatii din cadrul Cabinetului Primarului,
dispunerea efectudrii de ore suplimentare se face de cétre Primar.

(6) Orele suplimentare lucrate peste programul de lucru, fard intocmirea si aprobarea
Referatului de efectuare a orelor suplimentare, nu sunt luate in considerare. Orele suplimentare
lucrate peste programul de lucru se compenseazi potrivit prevederilor legale.

(7) Orele suplimentare efectuate in conditiile legii de catre salariatii din cadrul UAT
Municipiul Botosani vor fi reflectate lunar in foile colective de prezenta (pontaje) privind orele
suplimentare, certificate si aprobate de conducerea directiilor/serviciilor de specialitate, care vor
fi aduse la sfarsitul fiecdrei {uni la Serviciul Resurse Umane Salarizare Impreuna cu solicitarea
scrisa a sefului ierarhic si acordul salariatului.

(8) Durata maxima legald a timpului de muncé nu poate depasi 48 de ore pe sdptiména,
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdméni, cu conditia ca media orelor de
munci, calculati pe o perioada de referind de 4 luni calendaristice, si nu depaseasca 48 de ore
pe saptimana.

(9) Compensarea orelor suplimentare efectuate peste durata normala a timpului de lucru se
va face numai cu timp liber corespunzitor acestora, prin ore libere plétite (ore de recuperat) n
urmitoarele 90 de zile calendaristice dupi efectuarea acesteia i in urma completérii unei cereri
de efectuare a oreior de recuperare.

(10) Acoperirea duratei normale a timpului de muncd de 40 ore/siptamind, orele
suplimentare efectuate cét si recuperarea acestora vor fi monitorizate de superioru! ierarhic.

(11) Salariatii care, potrivit programului normal de lucru, Isi desfisoard activitatea in
timpul noptii, intre orele 22,00 si 06,00, beneficiazi pentru orele lucrate In acest interval de un
spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazd, dacd timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 35. Timpul de odihni se acordid sub urmitoarele forme:

(1) Angajatii pot beneficia de pauza de masa de 15 minute, inclus in programul de lucru
zilnic, fard afectarea duratei acestuia;

(2) Angajatii pot beneficia, in timpul programului de lucru, de pauze de repaus de
maximum 5 minute la un interval de 60 de minute de stat la calculator.

(3) Repaosul saptamanal este de 48 de ore consecutive si se acorda de reguld sAmbita si
duminica.

(4) Zilele de sdrbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie — Anul Nou;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai— Ziva Internationald a Muncii,

f) 1 iunie — Ziua Copilui;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intéi chemat, Ocrotitorul Roméniei;
j) 1 decembrie — Ziua nationald a Roméniei;

k) 25 i 26 decembrie - Craciunul;

1) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbitori religioase anuale, declarate. astfel de cultele
religioase legale, altele dect cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora;
m) alte zile stabilite prin acte normative.

Art. 36. (1) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor.
Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau
limit&ri.

(2) Durata efectivd a concediului anual este stabilitd cu respectarea legii si a contractului
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colectiv de munci aplicabil, in functie de vechimea In munci, astfel ;
a) pind la 10 ani - 21 zile lucritoare de C.O.
b) peste 10 ani - 25 zile lucritoare C.O.

(3) Salariatii din cadrul Compartimentului Asistentd Medicali din Unititile de Invatimant
Preuniversitar de Stat din Municipiul Botosani beneficiazia de zile de concediu de odihni
suplimentar, conform Contractului Colectiv de Munci aplicabil in ramura * Sanatate”.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plitite nu sunt incluse
in durata concediului de odihna.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporar
de muncd, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munci in conditiile de absenta de la locul de munci in conditii neprevazute
se considera perioade de activitate prestata.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadi a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmétor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(7) In situagia in care incapacitatea temporari de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul sd efectueze restul
zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporari de munci, de maternitate,
de risc maternal ori cea de ngrijire a copilului bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zilele
neefectuate si fie reprogramate.

Art. 37. (1) Programarea concediilor de odilina pe ansamblul institutiei se face anual (cu
0 defalcare echilibratd pe funi), conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihnd pentru angajati se aprobd de ciitre Primarul
Municipiului Botosani, care poate aproba si modificarea programirii concediilor, la cererea
angajatilor (prezentati cu 15 zile inainte de data programarii si cu avizul sefului direct).

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive
Justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihni la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat si acorde concediul
de odihn neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui iIn care s-a niscut
dreptul de concediu de odihna.

(4) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizatie al cdrei cuantum
se stabileste conform prevederilor legale.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art. 38. (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisi a
Primarului Municipiului Botogani, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta angajatului la locul de munca.

(2) Dupi rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO
neefectuate, astfel incét acestea sd poata fi efectuate de angajatii rechemati pani la finele anului
calendaristic.

(3) In cazul rechemarii salariatului din concediul de odihni, angajatorul are obligatia de
a suporta toate cheltuielile salariatului gi ale familiei sale, necesare n vederea revenirii la locul
de muncé, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului
de odihna,

Art. 39. (1) Angajatii au dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu plitit, care nu se
includ in durata concediului de odihnd, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale, in cazul
urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

a) césitoria angajatului - § zile lucratoare

b) nagterea sau cisitoria copilului - 3 zile lucritoare

¢) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul al Hi-lea a angajatului ori a sofului/sotiei
acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;

d) controlul medical anual — 1 zi lucritoare;
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(2) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare, "in vitro", beneficiazd anual, de un
concediu de odihni suplimentar, plétit, de trei zile care se acorda dupd cum urmeaza:
a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(3) Angajatii care doneazd sdnge au dreptul, in conditiile legii, sd primeascd, la cerere,
pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de la locul de muncd, in ziua dondrii.

(4) Cererea privind acordarea concediului de odihné suplimentar prevazut la alin. (2) - (3)
va fi insotitd de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist / documente doveditoare, in
conditiile legii.

Art. 40. Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru ingrijirea copilului in vérsti de pana la 2 ani si, Tn cazul copitului cu handicap,
pand la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre
périnti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea varstei de 18 ani.

Art. 41. In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea §i
Serviciul Resurse Umane Salarizare, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel
mult 48 ore si sa prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverinfa care si justifice
absentele. Neprezentarea certificatului atrage consecinfele absentdrii nemotivate.

Art. 42. (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune
dintr-un concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseazi
ntre ele. Pentru protectia sinita{ii lor §i a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal plitit de 10 zile lucrétoare acordat la cerere,
n primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului.

(3) Tati! copilului nou-ndscut, care participa efectiv la ngrijirea acestuia, are dreptul la
un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de
10 zile lucritoare cu incd 5 zile lucritoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in condiiile de mai sus se acordd
pentru fiecare copil nou ndscut, pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericultura,
indiferent cind acesta este obfinut.

Art. 43. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime
sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depagi 120 de zile, de ciitre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurdri sociale.

Art. 44. in baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate
indeplini durata normald de munci din motive de siniitate, 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 reglementirilor legale privind sistemul
public de pensii i alte drepturi de asiguréri sociale.

Art. 45. (1) Salariatii pot beneficia de concediu de ingrijitor in vederea oferirii de
ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu
o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisi a salariatului.

(2) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin
ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) In sensul art. 45 alin. (1), precum si al alin. (3), prin ruda se intelege fiul, fiica, mama,
tatil sau soful/sofia unui salariat.

(4) Perioada previzuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si
constituie vechime n munca si in specialitate.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de -
Ingrijitor sunt stabilite prin legislatie speciala.

14



Art. 46. (1) Functionarii publici care isi continua studiile in vederea promovirii in clasi
beneficiaza de concedii de studii platit, in limita a 30 de zile lucritoare anual, numai in situatia in
care Primarul Municipiului Botogani apreciaza cil studiile sunt utile institutiei.

(2) Pe durata concediului de studii platiti functionarului public i se plateste salariul de baza
pentru functia indeplinit4, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 47. (1) Salariatii au dreptul la concedii fard platé, a cdror duratd insumatid nu poate
depigi 90 zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invafimant
superior, curs seral sau fird frecventi, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de
diploma, pentru salariafii care urmeazi o formid de invatAmant superior, curs seral sau fara
frecventi;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,
in cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;

c¢) prezentare la concurs Tn vederea ocupirii unui post in alti unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fard platd, fard limita prevazutd la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vrstid de peste 3 ani, In perioada indicatd in certificatul medical;
de acest drept beneficiazi atit mama salariatd, cat si tatdl salariat, dacd mama copilului nu
beneficiazd, pentru aceleagi motive, de concediu fara platé;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandata de medic, daci cel in cauzd nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munci, precum si
pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sori, parinte,
pe timpul cat acestia se afla la tratament in striindtate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sinatatii.

(3) Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele
previizute la art. precedent, cu conditia de a nu depisi durata cumulati de cel mult 2 ani in periocada
exercitarii functiei publice/ functici contractuale pe care o detine. Durata suspendarii se stabilegte
prin acordul pértilor §i nu poate fi mai mici de 30 de zile.

(4 Concediile fara platd se scad din vechimea in muncé. Fac exceptie concediile pentru
formare profesionala fird platd, acordate in temeiul art 155 si art. 156 din Codul Muncii, cu
modificirile si completarile ultericare.

Art. 48. (1) In vederea respectirii normelor de conduiti profesionald, salariatii din
cadrul UAT Municipiul Botosani sunt obligati:
a) sa cunoasci si si aplice normele de conduiti care rezulti din indatoririle previzute de lege si
din Codul de conduita aplicabil;
¢) sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile §i completdrile ulterioare,
declaratia de avere si declaratia de interese; declaratia de avere gi declaratia de interese se
actualizeazi anual, potrivit legii;
d) si aibi un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morali si
profesionala;
e) sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei, demnititii, integrititii fizice si morale a persoanelor
cu care infrd in legiturd in exercitarea functiei, prin:

i. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

ii. acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricérei persoane;

f) si foloseascd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii de munca, cu subalternii §i cu
personalul de conducere; orice disputd de naturd personald in incinta institutiei si In timpul
programului normal de lucru este interzisd si constituie abatere disciplinard;

g) si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legald, clari si eficientd a
problemelor cetitenilor;

h) sd adopte o atitudine demni si civilizatd fath de orice persoand cu care intrd in legiturd in
exercitarea functiei, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, si solicite acesteia un comportament
similar;
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i) si asigure egalitatea de tratament a cetatenilor, principiu conform céruia salariatii au
indatorirea de a preveni si combate orice formad de discriminare in Indeplinirea atributiilor
profesionale;

i) si aibd o comportare demnd si corectd tn cadrul relatiilor de serviciu;

k) si aibd in permanenti o tinutd ingrijitd si decentd;

) s intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cétre cetitean a unui limbaj
trivial, a formuldrii de amenintiri la adresa sa ori a utilizdrii de cétre cetdtean a violenfei
verbale/fizice; :

m) s poarte in loc vizibil legitimatia de serviciu in timpul programului de fucru si sd prezinte
Serviciului Resurse Umane, Salarizare legitimatia de serviciu/control pentru vizare, dupi caz, s&
anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu/control pentru luarea mésurilor corespunzatoare;
n) si aduc# la cunostinta Serviciului Resurse Umane Salarizare toate modificrile intervenite in
situatia personald privind: schimbarea actului de identitate, starea civila, situatia militara,
domiciliul, nasteri, decese . sentinte penale definitive, etc;

0) si nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului/drogurilor (etnobotanice, stimulente,
depresive, halucinogene etc) si sa nu consume in timpul programului alcool sau aceste substante.
Seful compartimentului are obligatia ca, atunci cand apreciaza i un salariat se afld sub influenta
bauturilor alcoolice/ drogurilor, sd anunte seful ierarhic superior si responsabilul SSM, Seful
Serviciului Resurse Umane Salarizare, urménd a fi anuntate organele abilitate pentru stabilirea si
luarea masurilor care se impun;

p) si respecte prevederile legale in vigoare cu privire la interzicerea fumatului (inclusiv
utilizarea tigaretei electronice) in spatiile Tnchise de la locul de muncd, respectiv in incinta
institutiei, la sediul arhivei si la sediile centrelor de incaséri a impozitelor si taxelor;

q) si nu desfagoare acte de comert n incinta institutiei;

r) sd nu sustragd bani, inscrisuri sau alte bunuri din patrimoniul institutiei sau din avutul
personal al colegilor de serviciu;

s) si frecventeze i si promoveze cursurile recomandate de geful ierarhic, in cazul schimbarilor
legislative care afecteazdl activitatea desfisurata de salariat conform figei postului;

t) si se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la solicitarea sefilor ierarhici in caz de fortd
majord (calamititi naturale, incendii, stare de necesitate, stare de rizboi), deranjamente tehnice
deosebit de grave, personal insuficient pentru rezolvarea unor situatii deosebite urgente;

u) salariatii Primiriei Municipiului Botosani au urmitoarele interdictii in exercitarea atributiilor
de serviciu:

i. si exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Primériei Municipiului Botosani, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

ii. sd fac# aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare gi in
care Priméria Municipiului Botosani are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod
neautorizat informatii In legiturd cu aceste litigii;

iii. sd dezviluie si sii foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

iv. sa acorde asistenti si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau Primaria Municipiului
Botosani;

v. s4 nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in
considerarea funciiei, daruri sau alte avantaje; sunt exceptate bunurile pe care salariatii
le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei detinute, care se supun prevederilor legale specifice;

vi. in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtini de la exprimarea sau manifestarea
publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie cireia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

vii. 88 nu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe lingd partidele politice, precum i
pentru activitatea candidatilor independenti;
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viil. s& nu furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

ix. sd nu afigeze, in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor ciirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca $i partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe
langd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independent;

X. sdnu se serveascd de actele pe care le fndeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu

_ pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

Xi. sd nu participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

Xil. s& nu permit utilizarea functiei publice in acfiuni publicitare pentru promovarea unei

activitdfi comerciale, precum si in scopuri electorale;

Xiti. sd nu furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publici sau privati a
statului ori a Primiriei Municipiului Botosani, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, Tn alte conditii decat cele previizute de lege;

Xiv. s nu promitd luarea unei decizii de citre Primaria Municipiului Botosani, de citre alti
salariati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(2) Interdictiie stabilite in cuprinsul alin. (1) lit. “u”, pet. i.-iv. se aplici si dupa incetarea
raportului de serviciu/munci, pentru o perioada de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu
previd alte termene.

Art. 49. in vederea utilizirii eficiente a logisticii institutiei, salariatii din cadrul UAT
Municipiul Botosani sunt obligati:

a) sa foloseascd bunurile care apartin institutiei numai pentru desfiisurarea activitatilor aferente
functiei detinute, previzute in fisa postului; ‘

b) s& nu foloseasci logistica institutiei pentru realizarea unor lucriri in interes personal;

c) si utilizeze materialele consumabile sau rechizitele cit mai eficient;

d) sé ia mdisurile necesare pentru stocarea si securizarea bazei de date create in reteaua
informatic3 a institutiei;

e) sd instiinteze seful ierarhic superior, si ia sau sd propuna misuri, dupi caz, de indati ce a luat
cunostinid de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munci, incendii, sustrageri sau
degradiri de bunuri ete., apdrute in cadrul institutiei;

f) s& foloseascd corect si civilizat spatiile in care-si desfisoard activitatea, grupurile sanitare,
ciile de acces;

g) laincetarea raporturilor de munci, salariatii au indatorirea si predea lucririle si bunurile pe
care le au in primire pentru exercitarea atributiilor de serviciu si si achite eventualele debite fati
de primérie;

h) conducatorii auto sunt obligati s@ foloseascd mijloacele de transport ale institutiei numai in
interes de serviciu; de asemenea sunt obligati s asigure in permanent3 att curitenia interioara si
exterioard a mijloacelor de transport pe care le au in primire, cét si buna functionare a acestora,
astfel incét sd efectueze transportul persoanelor in conditii de siguranti.

CAPITOLUL VII - REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art. 50. Primarul Municipiului Botosani are urmiitoarele obligatii:

b) sd asigure incheicrea contractelor cu furnizorii de utilititi (api, energie electrica, agent
termic) si montarea aparatelor de contorizare a acestora; si asigure incheierea contractelor cu
operatorii de salubritate, certificati in sistemul de management al calitatii si in sistemul de
management al mediului, pentru deseurile menajere si pentru deseurile reciclabile colectate in
institutie;

c) sd asigure dotarea necesardi pentru implementarea Legii nr. 132/2010 privind colectarea
selectivi a deseurilor reciclabile in institutiile publice, cu modificirile si completrile ulterioare;
d) si desemneze, prin dispozitie, salariatul care se ocupi de gestionarea deseurilor in cadrul
institutiei;

e) si doteze institutia cu mijloace de transport corespunzitoare normelor euro in vigoare;
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) sa achizitioneze aparate electrice §i electronice ,,verzi” (cu consum redus de energie);
g) si asigure instruirea salariatifor in domeniul protectiei mediului, prin personalul
imputernicit, sub forma de informatii si instructiuni de lucru.

Art. 51. Salariatii din cadrul UAT Municipiul Botogani au urmitoarele obligatii:

a) si depoziteze consumabilele uzate (cartuge, tonere) si echipamentele electrice §i electronice
tn locuri special amenajate si sd le predea, prin salariatul desemnat in acest sens, agentilor
economici specializati in vederea recicldrii gi valorificarii;

b) si colecteze selectiv deseurile reciclabile (hrtie-carton, metal, mase plastice si sticld);

¢) si economiseascd resursele (apa, energia electrici, hértie, alte consumabile);

d) si predea, in vederea reciclarii, acumulatorii, cauciucurile si uleiul uzat de la mijloacele de
transport din dotare;

e) sinu deverseze la canalizare substante chimice periculoase;

f) si prevadi in contractele de achizitii si de lucrdri mésuri specifice de protectia mediului,
conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VIII — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art. 52. — (1) Criteriile de performanta pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor pentru
functionarii publici de executie si de conducere, criteriile de evaluare pentru functionarii publici
debutanti si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se stabilesc conform legislatiei in vigoare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajafilor institutiei se
realizeazi conform legislatiei specifice fiecarei categorii de personal.

CAPITOLUL IX - RASPUNDER1; ABATERI DISCIPLINARE $I SANCTIUNI APLICABILE;
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 53. Savérsirea unor fapte ilicite, de catre personalul din cadrul UAT Municipiul
Botosani in exercitarea atributiilor ce i revin, atrage raspunderea administrativa, ¢civild sau penala,
dupd caz.

Art. 54. (1) Raspunderea administrativi poate fi disciplinard, contraventionald sau
patrimoniald.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legturd cu munca si care constd intr-o acfiune sau
inactiune sdvérsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale ale
conduciitorilor ierarhici.

(3) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre functionarii publici a proiectelor de
acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora In conditiile legii.

(4) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentelor previzute la alin. (2), daca le consideri ilegale, potrivit legii.

(5) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele
si documentele prevazute la alin. (2) se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucratoare de la
data primirii actelor, cu exceptia situaiilor In care prin acte normative cu caracter special sunt
previzute alte termene, si se inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop.

(6) Functionarii publici care refuza si semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau
care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor §i documentelor prevazute la alin. (2),
fara a indica temeiuri juridice, n scris, cu respectarea termenului prevézut la alin. (4), rdspund in
conditiile legii.
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Art. 55, Raspunderea administrativ-disciplinari

(1) Primarul dispune de prerogativi disciplinari, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sancfiuni disciplinare salariatilor sai ori de cite ori constati ci acestia au savarsit o abatere
disciplinari.

(2) Comisia de disciplind constituitd in cadrul Primariei Municipiului Botosani are
competentd de a analiza faptele sesizate ca abateri disciplinare, cu excepfia abaterii disciplinare
referitoare la incompatibilitati, si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea
sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizirii, dupi caz.

(3) Constituie abateri disciplinare urmaétoarele fapte:

a) intarzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetati fin rezolvarea lucririlor, necompletarea sau completarea

necorespunzitoare a situafiilor, raportirilor, evidentelor si altor documente precum si

comunicarea de date sau informatii false, sau cu intirzieri repetate;

¢} absenta nemotivati de la serviciu - inregistrarea unui numir de 3 zile de absente nemotivate

intr-o lund atrage dupd sine sanctionarea disciplinard. Efectuarea unui numir de 8 zile de

absenfe nemotivate pe parcursul unui an calendaristic conduce la desfacerea disciplinard a

raportului de serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru si inregistrarea de intarzieri repetate;

e) interventiile sau stdruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor cu acest caracter
precum gi incdicarea regulilor/ procedurilor privind confidentialitatea informatiilor, comunicarea
publicd, securitatea datelor si secretelor de serviciu,

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei fn care f§i desfigoari activitatea.

h) comunicarea public, inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor declaratii,
comunicate, articole in legiiturd cu activitatea institutiei, fird acordul primarului municipiului
Botosani;

i) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitifi cu caracter politic;

j) desfasurarea in timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legédturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau Tmpiedicarea celorlalti salariafi sd-si exercite atributiile de
serviciu;

k) refuzul nemotivat de a Indeplini atributiile de serviciu;

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

m) fncélcarea prevederilor referitoare la Indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici , altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

n) finciélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi dacd salariatul nu actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

0) Iincilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

p) prezentarea [a serviciu sub influenta alcoolului/drogurilor, ori a consumului/ distributiei
acestora la locul de munci in timpul programului de lucru;

q) refuzul de a se supune probei cu etilotestul, efectuatd in prezenta martorilor de cétre o
persoand avizatd in acest sens, stabilitd de conducitorul unititii; in cazul in care rezultatul testirii
cu etilotestul indicd prezenta alcoolului in aerul expirat si al negdrii consumului de bauturi
alcoolice, refuzul nejustificat de a acorda personalului de specialitate din cadrul unui laborator
specializat Spitalului judetean, probe de sdnge in vederea stabilirii cu exactitate a alcoolemiei;

r) neparticiparea (fari motive temeinice) la instructaje i cursuri de pregitire profesionali
organizate de institufie sau la alte activititi destinate ridicirii nivelului profesional;

s) fncdlcarca sau nerespectarea normelor de conduiti previzute de Codul de Conduitd
aplicabil;

f) semnarea in condica de prezentd in numele altei persoane;

u) refuzul nejustificat de a lua cunostinti de fisa postului;

v) distrugerea sau pierderea documentelor de serviciu;

w) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile.
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Art. 56 - (1) Urmitoarele fapte sivargite de personalul de conducere, directori, sefi de
servicii sau birouri, constituic abateri disciplinare in misura in care acestea se referd la obligatiile
de serviciu ale functiei de conducere, potrivit reglementirilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control din cadrul departamentelor
conduse;

b) neindeplinirea obligatiilor privind inregistrarea si distribuirea corespondentei citre salariatii
cu atributii in acest sens, pe bazii de semnétura;

¢) neindeplinirea obligatiilor privind urmirirea formulérii raspunsurilor la petitii, in termenul
previzut de lege;

d) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legéturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea
la timp i in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

€) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine i/ sau gtirbirea personalitdtii acestuia;

f) dispunerea executrii unor lucriri care contravin prevederilor legale;

g) sesizarea in mod nejustificat a comisiei de discipling, atribuirea de recompense nejustificate
sau luarea altor misuri nedrepte ori cu incilcarea dispozitiilor legale;

h) promovarea unor interese personale.

2) Abaterile disciplinare previzute la alineatul 1) se completeazi cu abaterile disciplinare
enumerate pentru functionarii publici §i personalului angajat cu contract individual de munca.

Art. 57. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisd;

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

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

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioad de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pani la un an, cu

diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

Art. 58. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duraté de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi gi/sau, dupi caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 tuni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 59. Nerespectarea prevederilor legale referitoare la procedura de depunere a declaratiei
de avere si de interese previzute de lege atrage sanctiunile previzute de Legea nr. 176/2010, cu
modificarile 5i completarile ulterioare.

Art. 60. (1) Sanctiunile disciplinare se aplica de citre primar, la propunerea scrisi a
comisiei de disciplind, potrivit legii. Primarul poate aplica direct sanctiunea de
mustrare/avertisment scris fird cercetarea prealabild a comisiei.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele §i gravitatea
abaterii disciplinare, imprejuririle Tn care aceasta a fost sivérsiti, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, conduita generald in timpul serviciului a salariatului precum si de existenta
n antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupd cercetarea prealabild a faptei
sivarsite si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnati in scris, sub
sanctiunea nulititii. 7

(4) Neprezentarea salariatului, fard un motiv obiectiv, la convocarea facutd in scopul
audierii, sau refuzul de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se
consemneaza intr-un proces verbal.

(3) In comunicirile scrise ce se fac salariatilor in legiturd cu sanctiunile aplicate se va
preciza calea de atac, termenul de introducere a plngerii precum si instanta competentd n
solutionarea plangerii.

(6) Primarul transmite sesizarea organelor de cercetare penald, dacd, dupd o cercetare
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prealabili a faptelor, se constata sdvdrgirea unor infractiuni,

Art. 61. Rispunderea administrativ-contraventionali reprezinti o formi a rispunderii
administrative care intervine in cazul savirsirii unei contraventii identificate potrivit legislatiei
specifice in domeniul contraventiilor.

Art. 62. (1) Riispunderea administrativ-patrimoniali reprezintd o formé a raspunderii
administrative care constd in obligarea UAT Municipiul Botosani la repararea pagubelor cauzate
unei persoane fizice sau juridice prin orice eroare judiciars, pentru limitele serviciului public,
printr-un act administrativ ilegal sau prin refuzul nejustificat al UAT Municipiul Botosani de a
rezolva o cerere privitoare la un drept recunoscut de lege sau la un interes legitim.

(2) UAT Municipiul Botosani rispunde patrimonial, din bugetul propriu, pentru pagubele
materiale sau morale cauzate prin acte administrative, prin refuzul nejustificat de a solutiona o
cerere sau prin nesolutionarea in termen a acesteia.

(3) Daci se solicitd plata unor despagubiri pentru prejudiciul cauzat ori pentru intarziere,
in situatiile in care este doveditd vinovitia cu intentie a demnitarului, a functionarului public sau
a personalului contractual, acesta raspunde patrimonial solidar cu institutia dacd nu a respectat
prevederile legale specifice atributiilor stabilite prin fisa postului sau prin lege.

(4) Primiria Municipiului Botogani si personalul acestora, a ciirui culpd a fost doveditd,
rispund patrimonial solidar pentru pagube produse domeniului public ori privat ca urmare a
organizirii sau functiondrii serviciului public cu nerespectarea prevederilor legale in vigoare.

(5) Personalul Primiriei Municipiului Botogani caruia i se deleagi in scris atributii rdspunde
pentru prejudiciile cauzate in legaturd cu exercitarea atributiilor delegate. Actul de delegare
trebuie si prevada limitele acestuia.

CAPITOLUL X - PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA , A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR; SEMNALAREA
NEREGULILOR

Art.63 — Conflictul de muncd reprezintd orice dezacord intervenit intre partenerii
raporturilor de muncd / serviciu.
Art.64 — (1) Cererile Tn vederea solutiondrii unui conflict de munci pot fi formulate:

a) n termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia
unilaterald a angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea raportului de muncé (raportului de serviciu /contractul individual de muncé),

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de
sanctionare disciplinari;

¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, n situatia in care obiectul
conflictului individual de munci constd in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor
despigubiri citre salariat, precum si in cazul rdspunderii patrimoniale a salariatilor fata de
angajator;

d) pe toatd durata existentei raportului de serviciu /contractului individual de muncd , n
cazul in care se soliciti constatarea nulitiitii unui raport de serviciu / contract individual de muncéa
sau a unui contract colectiv de munci / acord colectiv ori a unor clauze ale acestuia;

¢} intermen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutdrii contractului
colectiv de munci / acordului colectiv ori a unor clauze ale acestuia;

f) in toate situatiile, altele previzute la alin 1), termenul este de 3 ani de la data nasterii
dreptului.

Art.65 - (1) Accesul neingridit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict
individual de munca, pirtile vor actiona cu buni-credinta si vor incerca solufionarea amiabild a
acestuia.

2) In vederea promovirii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale
de munci, prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, la fncheierea contractului individual de
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muncil sau pe parcursul executdrii acestuia, pértile pot cuprinde in contract o clauzd prin care
stabilesc ci orice conflict individual de munci se solujioneazi pe cale amiabild, prin procedura
concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul legii mai sus mentionatd, se In{elege modalitatea de
solutionare amiabild a conflictelor individuale de munci, cu ajutorul unui consultant extern
specializat n fegislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avind
liberul consim{fimant al pértilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii previzut la alin. (3), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislafia muncii sau, dupd caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul siu activ, va starui ca pértile si actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de
lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de cétre
parti conform intelegerii acestora,

(5) Partile au dreptul si i5i aleagd in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre pirti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de munci. Acesta va transmite celeilalte parti
invitatia scrisd, prin mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depisi 5 zile lucritoare de la data
comunicirii invitatiei previizute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munci se
suspenda pe durata congilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea pértilor 5i modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de cétre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data
semndrii sau de la data expres previzutd in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de cétre
parii si de ciitre consultantul extern, In urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului;

b) prin constatarea de citre consultantul extern a egudrii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre pérti la data stabilitd in invitafia prevazuti la alin. (7).

(10) in cazul in care parfile au incheiat numai o intelegere partiali, precum si in cazurile
prevazute la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu modificdrile gi completirile
ulterioare, in vederea solufionirii in totalitate a conflictului individual de munci.

Art. 66 - (1) Primarul asigurd buna organizare si desfiisurare a activititii de primire, evidentiere
si rezolvare a cererilor salariatilor, rdspunzind pentru legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

(2) Cererile salariatilor se primesc si se fnregistreaza prin registratura institutiei. Primarul
solutioneazi, prin compartimentele de specialitate, cererile si comunica petitionarilor modul de
rezolvare.

(3) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi:

a) fincdlcarea anumitor drepturi ale salariatului, previzute de lege;

b) conditiile de munci sau sarcinile stabilite;

¢) conflictele apdrute in procesul de munca;

{4) Eliberarea, la solicitarea salariatilor, a adeverinfelor tipizate care atestd calitatea de
angajat, vechimea In munci si specialitate, precum si drepturile salariale brute ale solicitantului,
se face de cétre Serviciul Resurse Umane Salarizare; aceste adeverinte se semneazi, dupd caz, de
cétre seful Serviciului Resurse Umane Salarizare, directorul executiv al Directiei Economice si
de ciitre primar.

Art.67 - In scopul rezolvirii problemelor personale, salariatii pot solicita audienta la primar,
cét si la alte persoane cu functii de conducere.

22



Art. 68 Dispozitii privind protectia personalului care semnaleazi incilciri ale legii

(1) Salariatul care a luat la cunostintd de sivargirea unor neregularititi si semnaleazii
neregularititi se numeste avertizor in interes public.

(2) Semnalarea unor fapte de incilcare a legii, previizute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contravenfii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititii Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor institutiei;

d) incilcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incélcdri ale legii in privinta accesului la informafii i a transparentei decizionale;

h) Tncélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, seclectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

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

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

m) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public §i privat al Municipiului
Botosani;

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

(3) Modalitatea de primire a sesizirilor; la nivelul Primdriei Municipiului Botosani, se
stabileste de catre primar.

(4) Primarul stabileste, prin dispozitie, persoana/comisia responsabild de analiza sesizirilor.

(5) Sesizarea se poate face in termen de 15 zile lucritoare de la data ludrii la cunostinta de
catre avertizor, dar nu mai térziu de doua [uni de la data sivarsirii fapte.

(6) In cazul in care salariatul ia cunostinta de abateri sau nereguli care, fie s-au produs, se
produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat si actioneze imediat in
conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulii observate. Dacii existd motive justificate de
suspiciune privind o abatere sau nereguli, sesizarea acesteia trebuie argumentati cu fapte
relevante existente si indicarea probelor in sustinerea sesiziirii in cazul in care aceasta este
posibila.

(7) Avertizorul nu poate fi cercetat disciplinar ca urmare a faptului ¢4 in urma investigatiei
efectuate s-a constatat c¢d neregularititile semnalate nu se confirmi, dacd semnalarea
neregularitétilor a fost formulatd cu buna — credinti. Buna - credinti se prezumi. Sarcina probei
relei-credinte revine persoanei care sesizeazd primarul pentru a dispune cercetarea prealabila cu
privire la faptul cd semnalarea neregularititilor sau avertizarea in interes public nu se confirma.
Orice actiune sau inactiune ilicitd, orice alte misuri luate Tmpotriva persoanei, care cu buni
credinfd a semnalat neregularititi sau a formulat avertiziri in interes public, cu nerespectarea
reglementirilor legale, poate forma obiectul unei avertizari in interes public.

(8) Semnalarea neregularitifilor se formuleazi in scris i trebuie sd cuprindi urmitoarele
elemente:

a) numele, prenumele, functia detinuti de persoana care a formulat sesizarea si denumirea
compartimentului in care i5i desfdsoara activitatea;

b) numele si prenumele angajatului institufiei a cirui presupusd neregularitate este sesizati si
denumirea compartimentului in care fsi desfasoara activitatea;

¢) descrierea presupusei neregularititi care constituie obiectul sesiziirii i data sivarsirii acesteia
(dacd este cunoscutd),

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;
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¢) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se cunoagte acest prejudiciu);
f) data;
g) semndtura.

Aceste date se completeazi in formularul de sesizare, si se transmite electronic, la adresa
de email integritatediprimariabtrc sau se depun in cutia special dedicatd avertizérilor de
integritate amplasati in holul din sediul central al institutiei;

(9) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie dupd cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buna-credinti, Tn conditiile legii, pana
la proba contrarj;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul Primiriei Municipiului Botosgani au obligatia de
a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a institutiei, cu cel putin 3 zile lucritoare Tnaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului comisiei $i a sanctiunii disciplinare aplicate.

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

(11) Potrivit prevederilor art. 267 din Legea nr. 286/2009 - Codul penal, cu modificérile si
completirile ulterioare, salariatul care, luéind cunostintd de sivérsirea unei fapte prevazute de
legea penald n legaturd cu serviciul in cadrul caruia isi indeplineste sarcinile, omite sesizarea de
indatad a organelor de urmirire penald se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 3 ani sau cu
amendi. Cand fapta este savarsita din culpd, pedeapsa este inchisoarea de la 3 luni la un an sau
amenda.

CAPITOLUL XI - REGULI PRIVIND CLAUZELE DE CONFIDENTIALITATE
APLICABILE PERSONALULUI INSTITUTIEL

Art. 69 — (1) Functionarii publici din cadrul UAT Municipiul Botogani au obligatia s
respecte dispozitiile legale privind situatiile de pantouflage.

(2) Functionarii publici din cadrul institutiei care, in exercitarea functiei publice, au
desfasurat activitati de monitorizare §i control cu privire la societafi reglementate de Legea
societatilor nr. 31/1990 republicatd, cu modificarile $i completirile ulterioare sau alte unitéfi cu
scop lucrativ din sectorul public nu pot si desfagoare activitate sau si acorde consultan{d de
specialitate la aceste societdfi timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici, in
conditiile legii.

Art. 70 - (1) Conducerea institutiei are obligatia si monitorizeze situatiile de pantouflage
in care se pot gisi functionarii publici care si-au desfagurat activitatea in cadrul UAT Municipiul
Botosani, ulterior incetérii raportului de serviciu al acestora.

(2) In aplicarea dispozitiilor alin. (1), primarul dispune cu privire la elaborarea procedurii
privind monitorizarea situatiilor de pantouflage si desemneazi, prin act administrativ, persoana
cu atributii in monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelui UAT Municipiul Botogani.

Art. 71 — (1) Personalul contractual din cadrul UAT Municipiul Botog;aﬁi are obligatia sa
nu transmita date sau informatii de care a luat cunostintd in timpul executirii contractului timp de
3 ani de la data incetirii contractului individual de munci sau, dupi caz, pe perioada stabilitd in
contractu! individual de munca, in conditiile legii.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage raspunderea juridica in conditiile fegii.
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CAPITOLUL XII - REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 72- (1) in cazul eliberirii din functia publica,UAT Municipiul Botosani este obligati
sa acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(2) Perioada de preaviz este anterioard datei eliberérii din funcfia publica.

3) In perioada de preaviz, primarul poate acorda celui in cauzi reducerea programului de
lucru, pand la 4 ore zilnic, la cererea functionarului public céruia i s-a acordat preavizul, fird
afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In perioada de preaviz, daci in cadrul UAT Municipiul Botogani existd functii publice
vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia si le puna la dispozitia functionarilor publici in
conditiile legii in urmitoarele situatii:

a) eliberarea din functia publici a fost dispusi pentru ¢4 institutia 151 reduce personalul ca urmare
a reorganizirii activititii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

b) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupatd de cétre functionarul
public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la
data riméanerii definitive a hotdrarii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;
¢) functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile de studii i vechime in specialitate
previzute de lege pentru ocuparea functiei publice, sau una din conditiile specifice din fisa
postului,

Art.73 - (1) Personalul contractual are dreptul la previz in urmitoarele cazuri:

a) prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constatd inaptitudinea fizica
sifsau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd fsi indeplineascd atributiile
corespunzitoare locului de munci ocupat;

b) 1in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat;
c) incetarea contractului individual de munca este determinati de desfiintarea locului de muncd
ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fira legitur cu persoana acestuia.

(2) Dreptul fa un preaviz nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare.

(3) Face exceptie de la prevederile alin. (2) salariatul care se afld in perioada de proba,
sau salariatul care nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

(4) In caz de demisie termenul de preaviz este cel convenit in contractul individual de
munci si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie,
respectiv mai mare de 45 de zile lucritoare pentru salariafii care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de munci continua si isi producd toate
efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(7) Contractul individual de munci inceteazi la data expirarii termenului de preaviz sau
la data renuntrii totale ori partiale de cétre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de muncé.

CAPITOLUL XIII - CIRCUITUL DOCUMENTELOR $I AL INFORMATIILOR

Art. 74 - (1) Toate actele oficiale vor intra in institutie prin intermediul registraturii, fiind
interzisd primirea spre rezolvare a unor acte, documente, cereri, scrisori, sesiziri neinregistrate i
fard a purta rezolutia persoanelor din conducere care au competenti in a decide asupra solutionarii
lor.

(2) Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhicd prin intermediul gefului
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nemijlocit, in mod similar proceddndu-se si in cazul raportirii asupra modului de rezolvare a
acestora.

(3) Salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau pentru
executarea unor lucriri, are obligatia si-1 informeze pe seful nemijlocit despre sarcinile primite gi
modul de rezolvare a acestora.

(4) Este interzisa furnizarea de date si informatii, in afara cadrului legal, salariatilor din alte
compartimente sau persoanelor din afara institutiei; furnizarea informatiilor de interes public catre
mijloacele de informare in masa se face numai de citre salariatui desemnat si reprezinte institutia
in relatia cu mass-media.

CAPITOLUL X1V - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 75— (1) in calitate de operator de date cu caracter personal, UAT Municipiul Botogani
prelucreazi date cu caracter personal in mod legal, echitabil §i transparent, in conformitate cu
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarca datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi
privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

Art. 76- (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul UAT Municipiul Botogani
este legald numai in masura In care se aplicd cel putin una dintre urmitoarele conditii:

a) persoana vizat3 si-a dat consimtidmaéntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri specifice;
b) prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizatd este parte sau
pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de ncheierea unui contract;
¢) prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care Ti revine UAT
Municipiul Botosani;
d) prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;
¢) prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei sarcini ce rezultd din exercitarea autoritétii
publice cu care a fost investiti UAT Municipiul Botosani.

Art. 77 — (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal de citre UAT Municipiul Botosani
se efectueazi in conformitate cu obligatiile legale sau contractuale ale institutieie sau cu o
obligatie necesari pentru Incheierea unui contract, in conditiile legislatiei privind protectia datelor
cu caracter personal.

(2) In situatia in care prelucrarea datelor este efectuata in conformitate cu o obligatie legala
a UAT Municipiul Botosgani sau in cazul in care prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei
sarcini ce rezultd din exercitarea autoritifii publice cu care a fost Investité institutie, aceasta se
efectueaza exclusiv in temeiul atributiilor stabilite in legislatia nationald sau comunitara.

Art. 78 — (1) Fiecare salariat care are acces la date cu caracter personal trebuie:
aysi respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

b) sid péstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

¢) sé nu divulge niménui si s nu permité niménui sd ia cunostinté de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

d) si interzicd In mod efectiv si sa Tmpiedice accesul oricérui alt salariat [a canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfdsoara activitatea;
e) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste depunerea lor in
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locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

f) si& nu divulge nimiinui datele cu caracter personal la care acces, atit in mod nemijlocit cit si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter personal
se regiiseste Tn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

g) sa nu copieze pe supert fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizaté de catre superiorul sau ierarhic;

h) si nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice mijioc tehnic.

CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art. 79 Responsabilitifi

(1) Salariatii Primédriei Municipiulul Botosani sunt obligati s& cunoascd si sd respecte
prevederile prezentului Regulament intern i sunt responsabili cu aplicarea lor.

{2) Serviciul Resurse Umane Salarizare coordoneazi misurile necesare pentru aducerea la
indeplinire a prezentului regulament, avand urmétoarele sarcini i responsabilitati:

a) verifici modul de respectare a programului de lucru de catre salariatii Primiriei
Municipiului Botosani;

b) verifica condicile de prezent, dupi caz;

c) realizeazi evidenfa orelor efectuate peste programul normal de lucru precum si evidenta
orelor recuperate;

d Yasigurd evidenta invoirilor in interes personal acordate salariatilor pentru o perioadi mai
mare de 8 ore;

e) tine evidenta si actualizeazi zilnic baza de date cu privire la concediile de odihni,
recuperdri, invoiri personale, concedii medicale, concedii fard platd si a celor cu platd, delegatii
si deplasiri in interes de serviciu, efectuate de personal;

f) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese, potrivit
legii;

2) asigurd evidenta legitimatiilor de serviciu/control si vizarea acestora, dupi caz;

h) asigurd derularea procesului de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
salariatilor;

i) elibereazi adeverinte referitoarc la calitatea de salariat, vechimea in muncd si n
specialitate, precum gi alte informatii legate de situatia profesionald si personalé a salariatilor, pe
care le Inainteazd primarului, peniru semnare;

j) asigurd intocmirea proiectului planului de perfectionare a salariatilor Primériei
Municipiului Botosani, pe care 1l supune aprobérii primarului si il transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

k) asigurd activitatea de securitate si séniitate in munci, prin responsabilul desemnat in acest
sens, in limita competentelor stabilite.

Art. 80 Prezentul regulament este elaborat in baza prevederilor Codului Administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum si ale altor reglementiri legale in domeniu.

Art.81 Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate ori de céte ori
necesititile legale de organizare si disciplind o impun.

Art.82 Regulamentul intern intrd in vigoare la data aprobirii de citre Primarul Municipiului
Botosani, prin act administrativ.

Art.83 - (1) Regulamentul Intern este postat, prin grija Serviciului Resurse Umane
Salarizare, pe site-ul institutiei si in reteaua Intranet a institutief.

(2) Prevederile Regulamentul Intern se aduc la cunostinta fiecdrui salariat, in prima zi de
lucru, prin grija Serviciului Resurse Umane, Salarizare care va face dovada indeplinirii acestei
obligatii.
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(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor regulamentului intern se poate realiza
pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz, documentul si fie
accesibil salariatului si sd poata fi stocat gi printat de citre acesta.

(4) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariat de la momentul ludrii la
cunostinta a acestuia.

Art. 84 - (1) Orice salariat interesat din cadrul Primariei Municipiului Botosani poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada
incalcdrii unui drept.

Primar, Secretarsgeneral,

Cosmin Ionut Andrei Oana Ging G¢orgescu
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