ANEXA nr 1 la Dispozitia Primarului Municipiului Sighisoara Nr 908/23.10.2012

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

(1) Prezentul regulament intern se aplica tuturor salariatilor, atdt contractuali cat si
functionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Sighigoara, indiferent de durata contractului de munca, raportului de serviciu precum si
celor care sunt detagati sau delegati.

(2) Relatiile de muncd impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectirii cu
strictefe a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

(3) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o
obligatie a fiecarui salariat.

(4) Institutia are obligatia si asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de
natura sa le ocroteasca sanatatea i integritatea fizici si psihica.

(5) Institutia are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si
boli profesionale, in conditiile legii.

(6) Functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
Institutia este obligata sa asigure protectia functionarului public Tmpotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice
sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea publici va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(7) Institutia este obligata sa il despagubeasci pe functionarul public in situatia in care
acesta a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

(8) Este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare
materiald, origine sociala sau de orice alti asemenea naturi.

(9) In cadrul relatiilor de munci inclusiv cu angaj afi contractuali functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariafii. Orice discriminare directi sau indirecta fata
de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familialz, apartenenta ori activitate sindicala, este
interzisa.

(10) Orice salariat contractual care presteazi o munca beneficiazi de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca.
precum si de respectarea demnititii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.



(11) Tuturor salariatilor contractuali care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(12) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisi orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele st conditiile de remunerare.

(13) Persoanele care lucreaza in cadrul autoritdtii publice ca delegati sau detasati din
partea altor unitati sunt obligate si respecte, pe linga regulile de disciplind a muncii din
unitatea care le-a delegat, si regulile previzute in prezentul regulament.

ART.2 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii st a inlaturarii oricaror
forme de incalcare a demnitatii :

(D)In cadrul relatiilor dintre angajati, dintre acestia si alte persoane fizice sau juridice cu
care vin in contact in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

(2) Refuzul de a colabora cu o persoana pe motiv ci aceasta apartine unei anumite,
nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale, ori datoriti convingerilor, varstei, sexului, sau
orientdrii sexuale, este in totald contradictie cu politica institutiei in domeniului resurselor
umane.

(3) Nu constituie o incélcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoand care
nu corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atata timp cat acesta nu constituic
act de discriminare.

(4) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea
discriminarii directe gi indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile
legale privind egalitatea de sanse intre femei s1 barbati.

ART. 3

Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplina si protectic a muncii
din prezentul regulament se aplica, in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum
si oricdror alte persoane, pe timpul cét conlucreazi cu aceastd autoritate publica locala.

CAPITOLUL 1 .
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI MUNICIPIULUI SIGHISOARA
PRECUM $I ALE SALARIATILOR

A. OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI MUNICIPIULUI SIGHISOARA
ART. 4

Conducerea Primariei municipiului Sighisoara este asiguratd de Primarul Municipiului
Sighisoara, viceprimar, alesi in conditiile legii si secretarul unititii administrativ
teritoriale.

ART. 5

(1) Conducerea institutiei are datoria si ia toate masurile necesare pentru asigurarca
conditiilor corespunzitoare desfisuririi normale a muncii, sd se preocupe de crearca
conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale prin
marirea bazei materiale necesare muncii, punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor
bunei desfasurari a activitatii si asigurarea curateniei si ordinii la toate locurile de munci.
pastrarea linigtii caracteristice specificului muncii; si asigure stabilitatea in munca a
fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munci a personalului in raport de pregiitirea



profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd, probitate civicd si
profesionald, stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului
permanent asupra modului de findeplinire a sarcinilor de serviciu, sa asigure
perfectionarea pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in munca prin asigurarea
participarii la cursurile organizate de ANFP cu o duratd minima de 7 zile, formare
individualizata, stagii de practica si specializare in tard sau straindtate.etc. conform
programului de pregatire profesionald aprobat de conducerea institutiei.

(2) Conducerea institutiei este obligatd si examineze cu atentie §i sa ia in considerare
sugestiile si propunerile salariatilor in vederea imbundtatirii activitatii in toate
compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare.

(3) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul, raportul
colectiv de munca incheiat la nivel de institutie. Drepturile salariale nu vor putea face
obiectul vreunei tranzactii sau limitari.

(4) Sa plateasca 1naintea oricaror altor obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate
in sarcina lor.

(5) Sa elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al Primarici
municipiului Sighisoara, sau al unitatii administrativ teritoriale, dupa caz.

(6)in situatii speciale ( se efectueazi cercetari, investigatii sau alte asemenea), sau in
cazul unor litigii de natura penald sau civild, cu referire la fapte, actiuni/inactiuni, dupa
caz, savarsite ( imputate) de un angajat sau fost angajat al institutiei ( functionar public
sau angajat contractual ), sa puni la dispozitia acestuia toate informatiile, datele si/sau
documentele redactate, intocmite sau semnate de angajat sau fostul angajat si care au
incidente in situatia speciala sau litigiul in cauza, cu exceptia informatiilor datelor si/sau
documentelor confidentiale s§i/sau care nu aduc atingere intereselor Municipiului
Sighisoara.

(7) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

(8) Sa 1si desfasoare activitatea, conform principiului bunei administrari, in vederea
realizarii interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism . in conditii de
eficientd , eficacitate gi economicitate la folosirea resurselor.

(9) Sa respecte principiul nesanctionrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incilciri ale legii , direct sau indirect.

ART. 6

Primarul Municipiului Sighisoara, in calitatea sa de sef al administratiei publice locale i
al aparatului propriu de specialitate al autoritatii administratiei publice locale asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale hotirarilor Consiliului Local
Municipal Sighisoara.

ART. 7

Sa asigure protectia avertizorului, prin ascunderea identitdtii acestuia in situatiile
prevazute de art. 7 din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleazi incilcari ale legii.

ART. 8

Conducerea institutiei va lua masuri pentrus:

- folosirea rationala a fortei de munci in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-
i revin conform legislatiei in vigoare, hotaririlor consiliului local, dispozitiilor primarului.
- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;



ridicarea calificarii salariatilor, asigurarea stabilititii acestora si promovarea lor in
functii, clase si grade profesionale in raport cu pregitirea profesionald, vechimea si
rezultatele in munca in conformitate cu legislatia in materie.
- eliberarea de legitimatii i ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munci cu indicarea
functiei si a locului de munci;
* cheltuirea rationald a fondurilor banesti, conservarea si pastrarea fondurilor fixe sl a
celor de inventar.
- exercitarea atributiilor de ordonator de credite conform legislatiei in materic.
. asigurarea trusei sanitare de prim ajutor si dotarea fiecarui birou cu aceasti trusa.

B. OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART. 9

1. Personalul incadrat in aparatul propriu de specialitate al Primarului Municipiului
Sighigoara are datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munci, de a indeplini
toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si
functionare al institutiei, din regulamentul intern, fisa postului si dispozitiile conducerii.
Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei 5i a legii, prioritatea interesului public

b) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor

¢) profesionalism, impartialitate i independentd, integritate morald, libertatea gandirii
$i a exprimdrii, cinstea §i corectitudinea, deschidere §i transparenta, buna conduitd,
responsabilitate, echilibru si, buna-credinid.

2. Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, cu
exceptia informatiilor de interes public

3. Sa rezolve lucrdrile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza
in termenele stabilite de conducatorul compartimentului. Sa analizeze si si solutioneze,
respectiv sa transmitd raspunsurile in termenele legale la toate cererile, adrescle,
documentele inregistrate in scris la institutie. Angajatii au responsabilititi stabilite in figsa
postului i raspund moral, material sau penal dupa caz, pentru prejudiciile cauzate de
intrzierea solutionarii documentelor inregistrate in scris la sediul institutiei si transmise
spre analiza si solutionare acestora.

4. Sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cAt mai eficient., sa menting si sa
pastreze bunurile si dotarile institutiei.

5. Sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de
prevenire a incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile,
instalatiile ori viata, integritatea fizicd si psihici a persoanelor.Sa-si  insuseasca
instructiunile de prim ajutor in caz de accident de munca;

6.54 ingtiinteze seful ierarhic superior, si ia sau si propuna masuri dupi caz, de indati ce
a luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munci, incendii.
sustrageri, degradari etc. i in orice situatii asemanatoare.

7.58 foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei, luand
masurile corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate. Sa implementeze si
sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor specifice activitatii
proprii prin programele de informatizare adoptate de institutie.

8.5a aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
petentii,in limitele relationale stabilite prin fisa postului



9.54 aibd 1n permanentd o tinutd ingrijitd si decentd, si mentind ordinea si evidenta in
lucrari §i sd pastreze curatenia la locul de munci;
10.5a reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetdtenii, cu agentii economici, cu
firme din striinatate sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului:
1'1. Salariatii sunt obligati sa evite producerea oricirui prejudiciu;
12. Sa respecte programul de lucru la orele stabilite. Programul de lucru al salariatilor
este de 40 ore pe saptamanai, astfel:
A.Primdrie : de luni- joi de la 7.00-15.30, iar vineri de la ora 7.00-13.00.
B.Muzeul de istorie : Program de iarni : de luni-duminica de la 8.00-16.00
Program de vard : luni de la 8.00-16.00,de marti-vineri de la
8.00-16.00 sch. I si de la 10.00-18.00 sch. II,sambiita si duminica de la 10.00-
18.00 . Munca prestata suplimentar in zilele de sAmbiti si duminica se va
compensa cu timp liber corespunzator in zilele de luni si marti.
C.Biblioteca municipala: de luni-vineri de la 8.00-16.00
D.Casa de Cultura :de luni —vineri de la orele 9.00-14.00 s1 16.00-19.00
Acest program poate fi adaptat in functie de necesitafi, sub aspectul relatiilor cu publicul.
13. Sé respecte si sa indeplineasca zilnic sarcinile de serviciu.
14. Sa respecte si sd mentina relatii de colegialitate, Intelegere, bundcuviinta si respect
intre salariati, acestea fiind necesare bunei desfisurari a activitatilor institutiei.
15. Sa respecte disciplina la locul de munci si in institutie.
16. Sa poarte legitimatiile si ecusoanele eliberate de institutie.
Art.10
Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:
I. S indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica sau contractuald in care sunt
numiti, precum si a atributiilor delegate, cu profesionalism, loialitate, corectitudine st 1n
mod constiincios si sd se abtini de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii
institutiei.
2.5a se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, si nu
favorizeze vreun partid politic, si nu participe la activitati politice in cadrul programului
de lucru. Salariatilor numiti in functii publice le este interzis si faci parte din organele de
conducere ale partidelor politice.
3.54 se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa
refuze In scris, motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considera ilegale. Daca
cel care a emis dispozitia o formuleazi in scris, salariatul este obligat sa o execute, cu
exceptia cazului cand aceasta este vidit ilegald. Aceste situatii se aduc la cunostinta
conducdtorului institutiei.
4. Sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilititilor stabilite
prin legi.
5.54 nu solicite sau sd nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor , daruri sau alte avantaje.
6.La numirea, precum si la eliberarea din functie functionarii publici sunt obligati sa
prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si interese.
7.8 1isi perfectioneze pregitirea profesionald prin : cursuri organizate, formare
individualizata, stagii de practici si specializare in tard sau strainatate.etc, conform
programului de pregatire profesionala aprobat de conducerea institutiei.
8. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis si desfasoare
activitati politice.
9.S4 se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se



suplincasca in serviciu, in cadrul specialititii lor.
10. Se interzice salariatilor:
* sa Inceteze nejustificat lucrul;
*sd plraseascd nemotivat locul de munca in interes personal;
* sé falsifice actele privind diversele evidente;
* sd scoatd bunuri materiale fara forme legale;
* sa execute lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului:
* sa transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legatura cu acestea sau date personale ale altor salariati fird acordul acestora:
* sd desfasoare activitati ca salariati, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau
Juridice, in timpul programului de lucru;
* sd primeasca de la cetateni sau salariati bani sau alte foloase pentru activitatile prestate
in timpul orelor de serviciu;
* sa intervina pentru solutionarea unor cereri ce nu intri in competenta lor.
I1.Salariati au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii
persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase,
12. Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificati pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetitenilor si si respecte principiul egalitatii acestora in
fata legii si a institutiei prin:
a) promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie i conditii
de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea,
convingerile religioase si politice,stare materiala, sanatate, varsti, sex, etc.
13. Sa urmareasca si sa cunoascd permanet modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicarii necorespunzatoare sau neaplicarii unor prevederi legale n activitatea pe
care o desfasoara.
14. Alcoolul si medicamentele
- In incinta institutiei, a structurilor acesteia nu este permisa existenta
substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice
- Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
a altor medicamente care afecteazi judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei
persoane care poate produce accidente este interzisa.
15. Alte indatoriri ale salariatilor sunt:
- s apere patrimoniul Municipiului Sighisoara;
- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
- sa pastreze confidentialitatea informatiilor ce nu pot fi date publicitatii;
- la terminarea programului si nu pariseasca locul de munci inainte de sosirea
schimbului, unde e cazul si sa anunte conducitorul ierarhic pentru a lua masuri necesare
in caz de absenta;
- sd repare paguba cauzatd prin distrugerea sau instrdinarea bunurilor din patrimoniul
institutiei;



CAPITOLUL 11X
DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI SI DREPTURILE SALARIATILOR

A. DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI

ART. 11.Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei, programul de lucru .

b) sé stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat prin fisa postului,
regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare.

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor.

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

¢) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament.

f) sa acorde calificativele in fisele respectiv rapoartele de evaluare a performantelor
individuale ale salariatilor conform prevederilor legale in domeniu.

g) sa aprobe planul anual de formare profesionala a salariatilor.

h) sa exercite atributiile de ordonator de credite conform legii si orice alte drepturi
prevazute de legislatia in materie.

B. DREPTURILE SALARIATILOR

ART. 12. Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusi, avansiri, promoviri conform legii.

b) Dreptul la repaus zilnic si saptimanal.

¢) Dreptul la concediu de odihna, studii, etc.

d) Dreptul la egalitate de sansi si tratament.

e) Dreptul la demnitate in munca.

f) Dreptul la securitatea si sinitatea in munci

g). Dreptul la acces la formarea profesionala.

h) Dreptul la protectie in caz de concediere colectiva.

i) Dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat.

j) Dreptul la protectie in sensul aritat de prevederile art. 7 coroborat cu art 8 din Legea
57172004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalciri ale legii .

k) Dreptul la petitie

ART. 13

Enumerarea drepturilor i obligatiilor angajatorului si ale salariatilor nu sunt limitative,
ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative, contractele — raporturile
colective de munci la nivel de institutie.



CAPITOLUL v
STIMULENTE IN MUNCA, DREPTURI, FACILITATI , INDEMINIZATII SI
SPORURI

ART. 14

(1) Salariatii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sighisoara, care isi
indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin si au o conduiti ireprosabila
pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:

- multumirea verbala sau scrisd din partea conducerii;

- acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu;

- avansarea 1n grade, functii superioare etc.

(2) Salariatii Primariei Municipiului Sighigoara, au dreptul, conform contractului colectiv
de muncid, la acordarea sumelor necesare pentru refacerea stirii de sinitate a salariatilor
afectati de boli determinate de specificul locului de munci.

(3) Salariatii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sighisoara, care isi
indeplinesc la timp §i in bune conditii sarcinile ce le revin vor beneficia lunar de sporuri
de fidelitate si loialitate fati de unitatea la care lucreazi conform prevederilor
contractului colectiv de muncd, daca sunt previzute.

(4) Salariatii vor beneficia de transport in comun gratuit in municipiul Sighisoara cu
precizarea cd, transportul in comun gratuit se asigura cu o ora inainte si dupa programul
de serviciu si in timpul programului de serviciu.

(5) Salariatii Primariei Municipiului Sighisoara care au domiciliul in afara ariei de
gratuitate prevazutd in art. 14,alin. 4, vor beneficia de decontarea cheltuielilor de
deplasare la nivelul unui abonament pe transportul in comun.sau in cazul deplasarii cu
autoturismul proprietate personali,la nivelul a 7.5 lei/100 Km

(6) Salariatii in cauza vor beneficia de acest drept subiectiv prin cerere scrisa aprobati de
primar la care vor fi anexate documente justificative privind cheltuielile de deplasare
solicitate spre decontare.

CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

ART. 15

(1) Intrarea in institutie se efectueaza pe baza de legitimatie de serviciu.

(2) Evidenta prezentei la program se tine pe bazi de pontaj intocmit de citre
Compartimentul Resurse Umane si persoana responsabild din cadrul Bibliotecii
Municipale, Muzeului de Istorie, Casei de Culturd , Serviciul pentru coordonarea
activitatii sportive, Politiei locale, Serviciului public comunitar local de evidenta
persoanelor , SMURD .Salariatii sunt obligati a semna condica de prezenta .

(3) Condica de prezentd va fi verificati zilnic de secretarul munici piului

(4) Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru care sa cuprinda
numele, data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea si scopul acesteia
precum si seful ierarhic care a aprobat deplasarea. Acest registru se afla la intrarea in



institutie.Se exclude de la aceste prevederi personalul care are atributii  privind
monitorizarea serviciilor de utilitati publice .

(5) Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestata si compensata numai
daca a fost dispusa in scris de seful compartimentului si avizatda de conducatorul
institutiei.

( 6 ) Compartimentele functionale care isi intocmesc pontajul de prezenta lunar au
obligatia sa 1l depuna la Compartimentul resurse umane pana la data de 2-3 a fiecarei
luni pentru luna incheiatd, iar in cazul unor concedii medicale pontajul trebuie sa fie
insotit de certificatele medicale vizate de medicul de institutie, acolo unde este cazul.

(7) In cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia si anunte
Compartimentul resurse umane in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei sl sa se
prezinte cu acest concediu la medicul de institutie in acelasi termen de 24 de ore de la
eliberare, spre a fi vizat.

(8) Este interzis fumatul in incinta Primariei Municipiului Sighisoara cu exceptia
locurilor special amenajate. Conducatorul institutiei este obligat a amenaja locuri speciale
pe fiecare palier.

(9) Intrarea in institutie dupa terminarea programului de serviciu precum si In zilele libere
se face numai in baza legitimatiei de serviciu, iar personalul care asigura paza institutiei
va face mentiuni in acest sens in procesul verbal si in registrul prevazut in acest sens .
Registrul n cauzi se gaseste la intrarea in institutie si va trebui semnat si de salariatul
care intrd in institutie dupa programul de lucru.

(10) Accesul unui salariat in institutie , dupa terminarea programului de lucru sau in
zilele libere este restrictionat in alte birouri decat cel in care acesta isi desfasoard
activitatea in mod normal.

A. TIMPUL DE LUCRU
Art.16.

(1) Timpul de munci reprezinta orice perioadi in care salariatul presteaza munca, se¢
afla la dispozitia institutiei §i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform fisei
postului, prevederilor contractului individual de munci, contractului colectiv de
munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

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

(3) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegald a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului
de munca de 40 de ore pe siptamana.

(4) La locul de munca unde, datorita specificului activititii , nu exista posibilitatea
Incadrdrii in durata normald a timpului zilnic de lucru , se pot stabili forme
specifice de organizare a timpului in ture, varianti ce se stabileste de partile
contractante.

(5) In cazuri exceptionale, cand interesele institutiei o impun, se pot efectua ore
suplimentare, conform legii, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va
cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, semndtura salariatului.cu

respectarea prevederilor prevazute la art. 15.

(6) Pentru orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de catre

functionarii publici numiti in functii de executie, acestia au dreptul la compensarea



cu timp liber corespunzator.
(7) Pentru angajatii contractuali orele prestate suplimentar peste progamul de munci
se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia.
(8) Munca in timpul noptii , respectiv orele prestate in intervalul de timp cuprins intre
orele 22.00-6.00 se plateste cu un spor de 25% din salariul cuvenit pentru perioada
lucrata de noapte.

ART.17
(1) Programul de lucru cu publicul :
- Serviciul Cadastru si Agricultura in zilele de : marti si joi, intre orele 10 — 15.30
vineri intre orele : 10-13.00
- Caseria Primdriei din strada Hermann Oberth nr. 7 program incasari :
- in zilele de luni , marti, joi intre orele :  7.30-15.00
- in ziua de miercuri , intre orele : 7.30-17.00
- in ziua de vineri , intre orele : 7.30-12.30
- Caseria din strada Muzeului nr. 7 program incasari :
- in zilele de luni-joi, intre orele : 8.30-10.30

12.30-15.00
- in ziua de vineri , intre orele : 8.30-10.30
12.00-12.30
- Registrul agricol : de luni-joi ,intre orele 10.00-15.30: vineri intre orele 10.00-

13.00
- Serviciul Public de Asistenta Sociald in zilele de luni-vineri intre orele 8.30-12.00
- Biroul unic pentru relatii cu publicul :
- in zilele de luni-joi , intre orele : 8.30-14.00
- in ziua de vineri , Intre orele 8.30-12.00
-Biblioteca municipala : luni de la orele 11.00-16.00,de marti-vineri de la orele 9.00-
16.00
- Muzeul de istorie :Program de iarna (15.09-15.05 )- luni inchis,de marti —duminici
de la 9.00-15.30,
Program de vard ( 15.05-15.09 ) —luni inchis, de marti pana
vineri de la orele 9.00-17.30 si simbita si duminica de la orele 10.00-17.30
- Casa de culturd : in functie de evenimentele organizate
(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu
publicul.
(3) Reducerea timpului zilnic de munca cu 2 zile pe luna se asigura membrilor alest in
organele de conducere ale sindicatului conform contractului colectiv de munci.

(4) Pentru prevenirea unor imbolnaviri determinate de munca in conditii de temperaturi
extreme, angajatorul va lua urmétoarele masuri:

- asigurarea examenului medical la angajare si a controlului medical periodic , urmarind
depistarea precoce a contraindicatiilor pentru munca la temperaturi crescute sau scizute:

- asigurarea primului ajutor si a transportului la cea mai apropiatd unitate sanitard a
persoanelor afectate;

- trecerea, dupa posibilitati, in alte locuri de munca sau reducerea programului de munci
pentru persoanele cu afectiuni, care au contraindicatii privind munca la temperaturi
extreme.
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B. TIMPUL DE REPAUS, CONCEDII SI ZILE LIBERE

ART. 18 Timpul de repaus saptamanal este simbita si duminica.

ART. 19 (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului
Resurse umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel incat si se
asigure atat bunul mers al activititii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.Planificarea
concediilor de odihna se face in luna decembrie a anului in curs pentru anul
urmator.Concediul de odihna poate fi luat integral,sau in doua transe. Una din transe nu
poate fi mai mica de 10 zile. Pe perioada concediului de odihni salariatul trebuie suplinit
de un alt salariat, in baza unei dispozitii emise de primar. Concediile de odihna se acorda
pe baza de cerere aprobata de conducerea institutiei si de reguld conform planificarii.

(2) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fard plata la
cererea acestora, a caror durata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a
activitatii si in conformitate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei, dar nu mai
mare de 30 de zile calendaristice /an.

(3) Salariatii din aparatul propriu al Primarului municipiului Sighisoara , care datoritd
functiei pe care o detin sunt obligati de citre angajator a urma diferite forme de
invatamant cu duratd mai mare de 30 de zile , pot beneficia de 60 de zile calendaristice de
concediu /an, din care 20 de zile platite i 40 de zile fara plata.

(4) Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fara plati, maternale, paternale, pentru
cresterea copilului pand la doi ani etc. va fi tinuta de Compartimentul Resurse Umane.

(5) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare., in functie de vechimea
salariatului in munca.

(6) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive
temeinic justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul
persoanei in cauza este acordat obligatoriu de citre conducerea institutiei in cursul anului
viitor, salariatul avand obligatia de a-l efectua.

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

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

ART. 20

(1) Salariatilor care lucreazi in locurile de munca unde specificul activitdtii nu permite
intreruperea activitatii i se asigurd compensarea cu timp liber corespunzitor in
urmatoarele 30 de zile.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) cdsatoria salariatului - 5 zile;

b) cdsdtoria unui copil - 3 zile;

¢) nasterea unui copil - 3 zile;

d) decesul sotului, sau al unei rude ori afin pini la gradul IV inclusiv - 3 zile;

¢) donatori de sange - 2 zile;

1) controlul medical anual - o zi lucritoare.
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