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HOTARAREA NR. 367 DIN 26.09.2019
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului de Ordine
Interioari ale Agentiei de Dezvoltare Locali Baciu

Consiliul Local al Municipiului Bacdu intrunit in sedingi ordinari la data de 26.09.2019, potrivit
art.133(1) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

Avind in vedere ;
-Referatul nr. 241/ 11.09.2019 al Agentiei de Dezvoltare Locald Baciu prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a Regulamentului Intern ale Agentiei de Dezvoltare
Locald Bacu
-Expunerea de Motive a Primarului Municipiului Bac&u fnregistratd cu nr. 9728/ 19.09.2019;
-Raportul Directiei Juridice §i Administratie Locala inregistrat cu nr. 9729/19.09.2019;
-Raportul Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau foregistrat cu nr. 9729/20.09.2019;
-Avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Municipiului Baciu, intocmite in
vederea avizdrii proiectului de hotarare: nr.1522/25.09.2019 al Comisiei de specialitate nr.1, nr.
1523/25.09.2019 al Comisiei de specialitate nr.2, nr. 1524/25.09.2019 al Comisiei de specialitate nr.3,
nr. 1525/25.09.2019 al Comisiei de specialitate nr.4 si nr. 1526/25.09.2019 al Comisiei de specialitate
nr.5;
-Prevederile OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;
-Prevederile art. 40 alin. (1) lit. “a” ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati cu
modificirile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleazi incilciri ale legii;
-Hotérérea nr. 250/ 1992 privind concediul de odihnd i alte concedii ale salariatilor din administratia
publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;
-OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de munc3, modificatd si completat;
-Regulamentul (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE;
-Prevederile Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura organizatorica din Anexa
nr. 1 la Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
-Prevederile HCL nr. 323/ 2005 privind aprobarea Organigramei , Statului de functii, numarul de
personal, bugetul de venituri si cheltuieli $i Regulamentul de organizare si functionare ale Agentiei de
Dezvoltare Locald Bacau, cu aplicare de la 01.01.2006;
-Prevederile HCL nr.198/ 2008 privind aprobarea incepand cu 01.06.2008 a Regulamentului de Ordine
Interioard al Agentiei de Dezvoltare Locald Baciu,
-Prevederile art. 140 alin. (1) si (3), ale art. 154 alin. (1), ale art. 196 alin. (1), lit. “a”, ale art. 197 (1) si
ale art. 243 alin. (1), lit. “a” si “b” din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

In temeiul prevederilor art. 129 (2) lit. “a” si alin. (3) lit. “c™ siale art.139(1) 5i (5) din OUG nr. 57/
2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:
Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare i Functionare si Regulamentul de Ordine Interioar3 ale

Agentiei de Dezvoltare Locald Bacdu, conform Anexelor nr. 1 si nr. 2, pérti integrante ale prezentei
hotaréari.



Art. 2, La data intririi in vigoare a prezentei hotiriri se abrogd HCL nr. 198/ 2008 si Anexa nr. 4 la
HCL nr. 323/ 2005.

Art. 3. Primarul Municipiului Bacau va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotéréri prin Agentia
de Dezvoltare Locald Bacau.

Art. 4. Hotédrérea va fi comunicatd Primarului Municipiului Baciu si Agentiei de Dezvoltare Locald
Bacau,

Art. 5. Prin grija Secretarului General al Municipiului Baciu prezenta hotarare se comunicd in termen
legal Institutiei Prefectului — Judetul Baciu pentru verificarea legalittii.

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE 5
SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BACAU
NICOLAE-OVIDIU POPOVICI




ROMANIA
JUDETUL BACAU )
CONSILIUL LOCAL BACAU

_ _ANEXANR.1
LA HOTARAREA NR. 367 DIN 26.09.2019

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $i FUNCTIONARE AL AGENTIEI DE DEZVOLTARE
LOCALA BACAU

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. AGENTIA DE DEZVOLTARE LOCALA BACAU este institutie publica de
interes local, cu personalitate juridica, care functioneaz& sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Bacau, infiintata prin hotarare a Consiliului Locai al Municipiului
Bacau.

Art.2. Prin institutia publica de interes local in intelesul prezentului reguiament,
se infelege institutia de specialitate cu personalitate juridicd, subordonatd si
structurata pe componente, potrivit organigramei.

Art.3. (1)Sediul administrativ al Agentiei de Dezvoltare Locala Bacau este in
municipiul Bacdu, Calea Doctor Alexandru Safran, nr. 145;

(2)Pe toate actele emise de Ageniia de Dezvoltare Locala Bacau, se va
menticna numele institufiei, sediul si datele de contact ale acesteia.

(3)Directorul  asigurd  conducerea, Indrumarea §i controlul
compartimentelor din structura Agentiei de Dezvoliare Locala.

Art.4. Durata de functionare a institutiei publice de interes local — Agentia de
Dezvoltare Locald Bacau, este nelimitata.

Art.5. Agentia de Dezvoltare Locald Bacdu isi desfagoard activitatea in baza
prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a prevederilor legale n
vigoare.

Art.8. Structura organizatorica a Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau poate
cuprinde, in functie de volumul, complexitatea si specificul activitati, urmétoarea
structura organizatorica:

» Compartiment;
> Birou;

» Senviciu;

> Directie.

Art.7. Agentia de Dezvoltare Locald Bacau dispune de cod fiscal, cont bancar,
stampild si buget de venituri si cheltuieli proprii.

Art.8. (1)Obiectu}l de activitate at Ageniiei de Dezvoltare Locald Bacau, il
constituie realizarea ansamblului de masuri, programe, activitdfi profesionale care
contribuie la dezvoltarea economico-sociald a municipiului Bacau.

{2)Obiectivele Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau, sunt:



a) initierea de programe care sa asigure soluiionarea unor probleme
economico-sociale in interesul colectivitatilor locale;

b) elaborarea programelor si prognozelor de dezvoltare economico-sociala
a municipiului si de Tmbunatatire a infrastructurii publice si identificarea
cailor i mijloacelor pentru realizarea acestora;

¢} sprijinirea procesului de implementare a programelor de dezvoltare ale
comunitafii locale;

d) sprijinirea activitatii intreprinderilor mici si mijlocii si ntreprinzétorilor
personae fizice;

@) stimularea dezvoltdrii capitalului autohton si atragerea capitalului strdin;

f) promovarea imaginii si a oportunitdtifor de afaceri si cooperare la nivel
local gi identificarea surselor pentru valorificarea potenfialului economic
local;

g) stimularea credrii i implementarii mecanismelor parteneriale public-
privat;

h) interfata intre APL si sectorul privat.

Art.9. Conduciétorul institutiei publice de interes local, actioneazi permanent in
vederea Indeplinirii la timp st Tn mod corespunzator a atributiilor ce i revin prin legi,
hotaréri, ordonante, decrete, ordine si dispoziii.

Art.10. In problemele de specialitate, institutia public de interes local intocmeste
proiecte de hotérari si decizii, insotite in mod obligatoriu de rapoarte de specialitate,
pe care le prezintd spre aprobare autoritdtii locale competente.

Art.11. (1) Autoritatile administrafiei publice locale cu rol de coordonare si
control ale Agentiei de Dezvoltare Locala Bacau sunt;

» Consiliul Local al Municipiuiui Bacu;
» Primarul Municipiului Bacau.

(2) Pentru realizarea obiectivelor prevézut la art.8 din Regulamentul de
organizare si functionare, autoritdfile administratiei publice locale cu rol de
coordonare gi control ale Agentiei de Dezvoltare Locald Bacdu, au urmatoarele
competenie:

Consitiul Local al Municipiului Bac&u, aproba urméatoarele:

a) Regulamentul de organizare si funclionare al institutiei publice de interes
tocal, precum si modificérile gi completarile ulterioare ale acestuia;

b) Structura organizatoricd (organigrama) institufiei publice de interes local,
numarul de posturi, precum si statul de functii;

c) Strategia de dezvoltare a Municipiului $i obiectivele Agentiei de Dezvoltare
Locala Bacéu in materie de dezvoltare economico-socialé locala;

d) Darea de seama contabila, raportul de gestiune al institutjet;

e) Bugetul de venituri i cheltuieli i contul de executie bugetara pentru exercitiul
financiar urmator;

f) Hotérarile cu privire la desfiinfarea, fuzionarea, divizarea sau dizolvarea
institutiei publice de interes local;

g) llimputerniceste pe primar s3 reprezinte Consiliul Local al Municipiului Baciu,
in stabilirea de parteneriate i derularea de proiecte specifice.

Primarul municipiului Bacadu are urmatoarele competente:

a) In baza hotararilor adoptate de Consiliul Local, coordoneaza si controleaza
activitatea Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau;



b) Primarul poate delega prin dispozitie unele atributii conform legii, unuia dintre

viceprimari;

c) Vizeazd si propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Bacau

obiectivele si proiectele Agentiei de Dezvoitare Locala Baciu;

d} Promoveaza proiecte de hoté@rari in Consiliul Local al Municipiului Bacau

pentru Agentia de Dezvoltare Locala Bacau;

e) Numirea, sancfionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau de muncd, dupd caz, a directorului institufiei se face de catre
primar, prin dispozitie, in conditiile legii.

f) Emite dispozitii care privesc Agentia de Dezvoltare Locald Bacau.

Art.12. Legatura dintre Consiliul Local al municipiului Bacau si institutia public
de interes local se face prin primar si conducerea acesteia.

Art.13. Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Art.14. Agentia de Dezvoltare Locald Bacdu va functiona cu un numdr i o
structurd de personal in conformitate cu organigrama aprobatd prin hotédrarea
Consiliului Local.

Art.15. Consiliut local aproba la propunerea primarului, infiintarea, organizarea
si statul de functii al Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau.

CAPITOLUL 2. PATRIMONIUL S| FINANTELE AGENTIEI DE DEZVOLTARE
LOCALA BACAU

Art.16. Patrimoniul este format din bunurile mobile si imobile preluate pe baza
de protocol de la Primdria Municipiului Bacadu, necesare desfagurdrii in bune
condifii a activitatii din spaiiul pe care il va pune la dispozilie Consiliut Local al
municipiului Bacéu, precum si din  bunurile mobile si imobile dobandite de Agentia
de Dezvoltare Locald Bacau din sponsorizari, donatii, etc.

Art.17. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ate Ageniiei de Dezvoltare
Locala Bacdu se asigurd din bugetul local.

Art.18. (1) Directorul Ageniiei de Dezvoltare Locald Bacdu are calitatea de

ordonator terfiar de credite.

(2) Ordonatorul teriiar de credite, cu avizul ordonatorului principal de
credite intocmeste gi prezintd spre aprobare Consiliului Local al municipiului Bacau,
proiectul de buget al Agentiiei de Dezvoltare Locald Bacau.

Art.19. Trimestrial, ordonatorul terfiar de credite intocmeste darea de seama
contabild asupra executiet bugetare, care se depune la compartimentul de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local al municipiutui Bacau.

Art.20. Agentia de Dezvoltare Locald Bacdu in completarea surselor bugetare
alocate din bugetul local, va putea obtine si venituri extrabugetare realizate din:

a) elaborarea de proiecte, studii $i lucrari de interes public local,

b)elaborarea de proiecte, studii, lucriri de specialitate, prestari de servicii si alte

activitafi specifice pentru terte persoane juridice;

b) donatii, sponsorizari;

¢) dobénzi si dividende rezultate din plasarea sumelor disponibile, in conditiile
legii;

d) alte venituri obiinute in condiliile legale.



Art.21. Veniturile extrabugetare ale Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau se
incaseaza, administreaza, utilizeazd si contabilizeazd de catre aceasta potrivit
prevederilor legale in vigoare.

Art.22. Urmarirea executfiei de casd a Agentiei de Dezvoltare Locala Bacau se
face de cétre Compartimentui Economic, pentru ordonatorul tertiar de credite.

Art.23. (1) Ordonatorul tertiar de credite este autorizat s3 angajeze, sa lichideze
si sa ordoneze cheliuieli in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltuielilor
se efectueaza de catre responsabilului din cadrul Compaartimentului Economic.

{(2) Angajarea si ordonarea cheltuieliior se efectueaza numai cu viza de
control financiar preventiv.

Art.24. Directorul Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau aproba efectuarea
platilor in limita creditelor bugetare primite i in baza vizei de control financiar
preventiv, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 3. MANAGEMENTUL $1 ORGANIZAREA AGENTIEI DE
DEZVOLTARE LOCALA BACAU

Art.25. (1) Conducerea curentd a Agentiei de Dezvoltare Locald Bacdu este
asigurata de directorul Agentiei de Dezvoltare Locald Bacéu, subordonat Consiliuiui
Local al municipiului Bacau $i Primarului municipiului Bacau.

(2) Tn exercitarea atributilor ce-i revin, Directorul Agentiei de
Dezvoltare Locala Bacau emite decizii.

Art.26. Directorul asigurd conducerea, Indrumarea si controlul

compartimentelor din structura Agentiei de Dezvoltare Locala Bacau.

CAP. 4 NORME GENERALE DE CONDUITA

Art.27. Principile care guverneaza conduita profesionald a personaiului
contractual din cadrul Agentie: de Dezvoltare Locala Bacau sunt:

a) suprematia Constitutiei gi a fegii, principiu conform caruia perscanele care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile
tarii;

b) priorifatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢} asigurarea egalitalii de trafament a cetdfenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii
au Tndatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia perscanele care ocupd diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atribufile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si congtiinciozitate;

e) imparfialitatea §i independenia, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functit sunt obligate s& aibd o atitudine obiectiva, neutra
fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de funciii le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect,
pentru ei sau pentru aliii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care
o detin sau s& abuzeze n vreun fel de aceasta funclie;

a) fliberfatea géndirii §i a exprimarii, principiu conform céaruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sé-gi exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;




h} cinstea i corectitudinea, principiu conform céruia Tn exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

iy deschiderea si fransparenta, principiu conform cédruia activitatile desfasurate
in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetafenilor,

) responsabilitatea si rdspunderea, principiu pofrivit caruia perscanele care
ocupd diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci
cand atributile de serviciu nu au fost Tindeplinite corespunzétor.

CAPITOLUL 5. ATRIBUTHLE S| COMPETENTELE SPECIFICE FIECAREI
STRUCTURI ORGANIZATORICE

Art.28. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR

a} Tn scopul Tmbun&taiiri capacititi de absorbtie a fondurilor europene
coordoneaza §i monitorizeaza implementarea proiectelor aprobate prin
contracte de finantare;

b} Elaboreaza, implementeazad §i monitorizeazd proiecte, in colaborare cu
celelaite compartimente din cadrul ADL saufgi Directii/Departamente din
cadrul Primariei Municipiului Bacéu,;

c) Desfagoara activitdli de identificare a surselor de finantare inteme si externe
pentru proiectele de interes local,

d) Actlioneaza pentru realizarea de parteneriate public — public gi public ~ privat
in vederea elaborarii i implementarii proiectelor de dezvoltare locald;

e) Participa, alaturi de celeialate compariimente ale institutiei, la elaborarea
cererilor de finantare pentru proiecte cu finantare nerambursabilda si
depunerea acestora, pentru obtinerea finantarii

fy Inifiaza parteneriate cu parteneri externi pentru implementarea unor proiecte
de interes local;

g) Participd la intalnirifreuniuni/conferinte locale si/sau internationale privind
activitatile de implementare sau promovare a proiectelor aflate Tn derulare;

h) Mentine legatura si colaboreaza cu Organismele Intermediare sau cu
Autoritatile de Management ale Programelor Operationalg;

i) Participad la seminarii/ reuniuni/ conferinfe interne care au relevanta cu
obiectul de activitate al institutiei;

j) Propune proiecte in domeniul dezvoitdrii durabile, al cooperérii teritoriale
internationale, In vederea accesarii de fonduri nationale, comunitare si
internationale, pe care le inainteaza directorului institutiei;

k) Colaboreaza $i comunica cu consultantul cooptat in cazul elaborarii cererilor
de finantare sau pe parcursul implementarii proiectelor;

i) Paricipad alaturi de celelalate compartimente ale institutiei la Tntocmirea
documentatiilor pentru achizitile publice (referate de necesitate, caiete de



sarcini, etc.) prevazute in ptanul de achizifii ale proiectelor ce urmeaza a se
implementa;

m) Monitorizeazd contractele de prestari servicii aferente proiectelor aflate in

n)

implementare incheiate cu diversi prestatori;
Intocmeste documentatia necesard (referate) pentru initierea Hotararilor de
Consiliu Local care vizeazd aprobarea unor proiecte;

Art.22.COMPARTIMENTUL PLANIFICARE STRATEGICA Si
MONITORIZARE PROGRAME

a)

b)

c)

d)

)

k)

Planificd si monitorizeaza la nivel local realizarea obiectivelor Planului
National de Dezvoltare, Programelor / Strategiilor de Dezvoitare Regionala,
Planifica ¢i pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea
programelor din domeniul dezvoitarii economice locale, conform bugetelor
alocate;

Consuitd cetafenii municpiului prin intalnist In teritoriu cu acestia in vederea
planificarii proiectelor prioritare de dezvoltare.

Desfasoard activitati de identificare a surselor de finantare pentru programe
de interes public local;

Participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare durabila si la planuri de
actiune pentru dezvoltarea unor sectoare economice, sociale, culturale,
identificand probleme ce franeaza proiectele de dezvoitare locala;

Initiaz& parteneriate public — public i public — privat in vederea impulsionarii
proiectelor de dezvoltare locala;

Presteazd pe bazd contractuald, servicii si activitdli de consuliania,
management, planuri de afaceri, alte documente, pentru sectorul privat, terte
persoane juridice;

Participd 1a programe si proiecte nationale si intermationale precum si la
parteneriate in proiecte de interes public, cu avizul directorului ADL, a
Primarului Municipiului Bacau si a Consitiului Locat;

Identificd si propune proiecte in domeniul dezvoltarii durabile, al cooperarii
teritoriale internagionale, in vederea accesarii de fonduri nationale,
comunitare §i internationale, pe care le inainteaza directorului institutiei,
Participa la seminarii, intainiri i conferinte legate de activitafile de promaovare
a proiectelor ce le implementeaza institutia ADL Bacau;

Moniterizeaza proiectele locale aflate in derulare.

Intocmeste documentatia ( referate, adrese, note, etc) pentru proiectele de
hotarari, in domeniul de activitate specific institutiei ADL, in vederea
promevarii lor in Consiliul Local;

m) Urmareste, planifica si informeaza cu privire la aparitia unor noi programe de

n)

o)

finantare nerambursabild pentru Municipiul Bacau;

Monitorizeaza derularea proiectelor cu finantare externa contractate,
intocming pericdic inforrnari privind problemele aparute in derulare;

Participa in cadrul proiectelor la schimburi de experientd ( buna practica) in
tara si in strainatate.



p) Monitorizeazd proiectele post-implementare pe fonduri nerambursabile,
conform contractelor de finantare semnate.
q) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul ADL sifsau cu diferite

directii ale Primariei Municipiului Bacau in monitorizarea proiectelor de
dezvoltare locala.

Art.30. COMPARTIMENTUL COMUNICARE S| COOPERARE EXTERNA

a) Stimuleaza si sprijina, prin miloace specifice, desfasurarea activitatilor
promgtionale la nivel local;

b) Organizeazd actiuni de informare, consultare, publicitate, seminarii si
simpozioane Tn domeniul economic si social,

¢) Contribuie la elaborarea strategiei de marketing si promovare a municipiului;

d) Asigura cadrul specific necesar stabilirii de contacte intre partenerii roméani si
partenerii straini, in vederea dezvoltarii economico-sociale locale;

e) Este responsabil de comunicarea cu presa, cu acordul prealabil al directorului
institutiei;

f) Monitorizeaza si raporteaza conducerii si compartimentelor de specialitate
articolele de pres3 cu privire la activitatea institutiei;

g) Indeplineste rolul de interpret la programe si proiecte internationale, la
parteneriate in proiecte de interes public, cu avizul directorului ADL si al
Primarului Municipiului Bacau,

h) Participa la proiecte de traducere;

i) Participd 1a seminarii $i conferinfe legate de activitdtile de promovare a
proiectelor ce le implementeaza;

j} Gestioneaza continutul site-ului web al institutiei si a paginii social media;

k) Redacteaza articole pentru a fi publicate pe site-ul institutiei;

3 Raspunde solicitarilor primite in baza legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

m) Realizeaza portofoliul fotografic pentru evenimentele derulate de institutie si
propune directorului includerea in portofoliul de presa.

n} Tine evidenta registrelor de corespondenta din cadrul ADL Bacau.

o) Participa la implementarea proiectelor aflate in derulare, in conformitate cu
atributiile specifice ce-i revin prin proiectut respectiv,

Art.31. COMPARTIMENT ECONOMIC

a) Angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala;

b) Reprezintd unitatea aldturi de conducatorul acesteia in relafiile cu agentii
economici Tn cazul incheierii contractelor economice, in conformitate cu
legisiafia in vigoare;

c) Intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la
termenele §i in conditile prevazute de lege;

d} Urmareste incadrarea strictd in condifile aprobate pe foate coordonatele
clasificafiei bugetare;

e) Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcétuire si completare in vigoare;

f) inregistreaza si efectueaza operatiunile contabile, atat sintetic cat si analitic i
are in vedere ca evidenta sa fie {inuta la zi;



g) Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare sau de Trezorerie, pentru umndérirea debitorilor $i
creditoriior,;

h) Organizeaza inventarierea valorilor materiale i banesti; instruieste personalul
in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere,;

i) Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori
materiale;

/) Intocmeste statul de plata al salariatilor, in conformitate cu statul de functii al
institutiei;

k) Intocmeste dérile de seama contabile si contul de executie bugetara;

f) Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna,

m) Verifica |legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, n limitele de competenta
stabilite de lege;

n) Verifica documentele privind inchirierea spatiilor;

o) Efectueazd receptia atat pentru materiale, cat si pentru bunuri intrate in
unitate, prin dotaride la  buget, din autofinantare, donatii etc.;

p) Intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;

q) Intocmeste balanta analitica trimestriala;

r) Claseazad si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documente
contabile, fige, balante de verificare;

s) Indeplineste orice sarcini cu caracter financiar-contabil date de director sau
stipulate expres in acte normative;

t} Rezolvd, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin
compartimentului economic;

u) Semneazi fisele de lichidare a celor ce pardsesc instifutia , numai dupa o
atenta verificare;

v) Raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului
contabilitate: asigura pdstrarea in arhiva institutiei, timp de 10 (zece) ani a
tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistréarilor in contabilitate

w) Asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refer3;

x) Raspunde de inregistrarea mijlioacelor fixe si a obiectelor de inventar;

y) Realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati;

2) Intocmeste impreuna cu responsabilul de achizitii publice, planul de achiziii,

Art.32. COMPARTIMENT JURIDIC S| RESURSE UMANE

a) Vizeazd pentru legalitate documentele interne ale institutiei (decizii, note
justificative, fise de date, contracte, efc.);

b) Informeazd conducerea institutiei precum si compartimentele de specialitate
cu privire la modificarile legisiative;

¢} Tine evidenta contractelor cu tertii,

d) Raspunde de intocmirea, semnarea, datarea si transmiterea contractelor de
achizitie publicd responsabilului de contract, pentru urmarirea derularii
acestuia;

e} Réspunde de intocmirea actelor aditionale ce pot aparea la diferite contracte
de achizitie publica;

f) Vizeazd pentru legalitate documentatile intocmite pentru achizitite ce se
desfasoara in cadrul proiectelor cu finantare externa;



)
k)
1)

Urmareste si pune in aplicare: legislatia nou aparutd si hotédrérile Consilivlui
Local Bacau si dispozitiile Primarului;

Reprezintd interesele institufiei in fata instanfelor de judecata, precum si a
aitor autoritatj jurisdictionale;

Acordad asisten{d juridicd pentru intocmirea corectd a contractelor ce se
incheie la nivelul institutiei i avizeaza contractele semnate de directorul ADL
Bacau;,

Acordzd asisistentd juridicd pentru elaborarea proiectelor de hotdrari ale
Consiliviui Local Bacau,

Acorda asisten{d juridica pentru elaborarea dispozitiller primarului;

Acordd asistentd juridicd personaluiui angajat in cadrul ADL Bacau pe
probleme legate de activitatea specifica a acestora;

m) Arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenia, dosarele de la instantele

n)

o)

p)

de judecatd, intocmind procesul-verbal pe care 7l preda la arhiva,

Colaboreaza cu celelalte compartimente si birour din cadrui institutiei Tn vederea
intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii gi figele de
evaluare a posturilor;

Administreaza gi completeaza in baza de date REVISAL evidenta tuturor
angajatilor din cadrul institutiei;

Asigurd si raspunde de luarea tuturor masurilor pentru efectuarea examenului
medical la Centrul Medical Medicina Muncii Tn conformitate ce Legea
Securitdtii si Sanatatii in Munca nr. 318/2006 privind supravegherea sanataii
lucratorilor;

Raspunde de evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor;

Monitorizeaza posturile vacante si participa fa organizarea concursurilor
pentru ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de
examinare,

Intocmeste si tine evidenta decizilor: de numire si eliberare din functie a
personalului, de sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege,
de detasare, de trecere temporara in altd munca, de modificare a retributiei cu
ocazia majorarilor generale de retribuire, de promovare, etc.;

Urmareste si asigurd aplicarea corectd a reglementarilor legale in vigoare
referitoare la incadrarea, salarizarea si promovarea personalului ADL Bacau,
Stabileste salariile pentru personalul agentiei, in conformitate cu actele normative
in vigoare,

Elaboreaza documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente institutiei gi o
transmite Compartimentului Economic pentru fundamentarea proiectului privind
bugetul de venituri i cheltuieli anual;

Elaboreaza Planul de ocupare a funciiilor contractuale aferente institutiei,
Intocmeste documentatia pentru acordarea salariilor de merit, in conditiile legii,
pentru personalul institufiei, pe baza propunerilor existente i o supune spre
aprobare Directorului ADL;

Elaboreazd si avizeazd deciziile privind numirea/eliberarea, modificarea sau
suspendarea raportului de serviciu/muncd, sanctionarea pentru personalul ADL;
Elaboreaza si avizeazd decizille privind constituirea comisiilor de concurs i a
comisiilor de solutionarea contestatiilor, ori de céte ori se organizeaza concursuri
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul agenfiei;

aa)lntocmeste si supune spre aprobarea directorului, propunerile privind acordarea

de sporuri la salariul de baza, precum si a concediilor suplimentare de odibhna
daca este cazul;



bb)Elaboreazé documentatia privind programarea concediilor de odihna pentru
salariatii agentiei, o supune aprobarii directorului $i urméareste modul de
efectuare sau repregramare a acestor concedii;

cc) Asigura asistentd si consultantd directorului in stabilirea masurilor privind
formarea profesionald a angajatilor ADL si monitorizeaza aplicarea acestora;

dd)Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald a
personalului precum $i a oricaror aitor masuri privind formarea profesionald si
urmareste modul de realizare a acestuia - conform art. 15 din HG 1066/2008;

ee)Asigura consilierea etica a angajatilor din institutie;

ff) Raspunde de evidenia persoanelor incorporabile Tn situatii de urgenta;

gg)Primeste si fine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru
pentru personalul din cadrul ADL Bacau $i asigura transmiterea lor catre Agentia
Nationala de Integritatea si pe pagina de Internet a institutiei,

hh)Elaboreazd proiectul de Regulament Intern pe care il supune spre aprobare
directorului, dupd consultarea tuturor compartimentelor din structura
organizatorica si a sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz,

if) Tntocmeste ia solicitarea directorului sinteze, analize $i informari referitoare la
actele administrative din evidenta compartimentului;

i} Tine evidenta concedillor de odihnd, a invoirilor, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii si a
concediilor pentru ingrijirea copiilor;

kk) Tine evidenta si urmareste protectia maternititii la locul de munca;

I} Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor ADL
Bacau;

i) Intacmeste si elibereazé adeverinte cu vechimea In muncid si in
vederea completdrii vechimii in munca, cu salariul de baza pentru inspectia
muncii, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte
necesitati;

nnjAsigurd si raspunde de ducerea la Tndeplinire a tuturor prevederilor legale
privind angajarea personalului, executarea contractelor de munca,
modificarea sau incetarea contractelor de munca i a celor prin care se
reglementeazgglatnle de munca ale angajatilor.

CONSILIE]}I LOCK‘LE_._._ CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE 5
DUMITRU QFTE i SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BACAU
ILIE Blki s e NICOLAE - OVIDIU POPOVICI

GHIORGH HULUTA 4'

DIRECTOR,
Constantin-Adrian




ROMANIA
JUDETUL BACAU .
CONSILIUL LOCAL BACAU

ANEXA NR. 2

LA HOTARAREA NR. 367 DIN 26.09.2019

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
AL AGENTIEI DE DEZVOLTARE LOCALA BACAU

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Regulamentul de Ordine Intericard constituie cadrul ce trebuie sd asigure in
incinta institufiet publice desfasurarea In bune conditii a activit&ii fiecarui salariat,
respectarea strictad a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile
si obligatile salariatilor, drepturile i obligatile conducerii institufiei, organizarea
timpului de munca al salariatilor, reguli concrete privind disciplina muncii in institutie,
abaterile disciptinare §i sanctiunile aplicabile, referitoare la procedura disciplinara,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariafilor,
modalit&ti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Aceste reguli se aplica tuturor salariatiior din cadrul institutiei, indiferent de
raporturile de serviciu, de natura contractului de muncé incheiat.

CAPITOLUL 1l
Requli privind respectarea principiului nediscriminarii gi a inlaturirii oricarei
forme de incdlcare a demnitatii

Art.1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu
poate fi ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a
profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi
obligat sd munceasca sau s& nu munceasca intr-un anumit joc.

in cadrul retatiilor profesionale de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de tofi salariatii $i toti angajatorii. Orice discriminare directd sau
indirecta fatd de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare politica, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culcare, etnie, religie, origine sociala,
handicap, situatii sau responsabilitate familiala, apartenen{a sau activitate sindicala,
este interzisa.

Art.2. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii adecvate
activitati desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.3. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei
credinte. Pentru buna desfagurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de
munca se vor informa gi se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

-
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CAPITOLUL ¥l
Obligatiile conducerii Agentiei de Dezvoltare Locald Bacdu

Conducerii Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau, fi revin urmatoarele obligatii:

Art.4, Asigurarea dotanlor necesare desfasurdrii activitatii salariatilor (spatii in
birouri, mobilier, tehnicA de calcul, rechizite, diverse materiale, cari de studiu,
literaturd de specialitate), asigurarea condifilor normale de muncd si igiend, de
naturd sa ocroteasca sanatatea $i integritatea fizica si psihica a angajatitor.

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

Art.6. Acordarea de sanse egale si de tratament nediscriminatoriu ntre
salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL IV
Obligatiile personalului de conducere din cadrul Agentiei de Dezvoltare Locald
Bacdu

Art.7. Directorul are obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor
din subordine, de a intari ordinea si disciplina. In acest sens, directorul institutiei Tn
situatiile Tn care organigrama nu prevede aceste functii, au urmatoarele atributji:

a) Stabilirea atributiilor si rAspunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu
pregatirea profesionala, experien{a dobandita si rezultatele obtinute in activitatea
profesionala;

b} Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din
subordine, n vederea imbunatatirii activitaiii institutiei publice;

c) Crearea cadrului legal pentru cunoasterea de cétre toti salariatii a legislatiei
in vigoare si mai ales a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;

d) Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, Intocmirea,
multiplicarea, difuzarea si pastrarea documentelor clasificate si a documentelor
obtinute prin studii §i analize efectuate la ADL Bacéu de catre angajati, obtinute prin
colabordri sau contra cost, achitate din bugetu! institufiei;

e) Urmarirea respectarii circuitului normal al documenteler gi informatiilor
precum si perfectionarea sistemului informational al instituiei;

fy Asigurarea instruiri personalului pentru respectarea pe foatd durata
programului de lucru a Normelor privind Situafiile de Urgenta ( Ordinul nr. 786/2005
privind modificarea gi completarea ordinului ministrului administraiei si internelor nr.
712/2005 pentru aprobarea Dispoyitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiiior de urgenta ) si a Normelor Igienico-Sanitare;

g) Exercitarea Tndrumarii, coordonarii si controlului permanent al activititii
personalului din subordine, Tn scopul realizdrii integrale si la termenele stabilite a



sarcinilor care le revin, conform Regulamentului de Organizare si Functionare al
agentiei, a legislatiei in vigoare si a dispozifiitor emise de conducerea institutiei;

h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a salariatiior care
aduc aport deosebit fa bunul mers al activitatii pe care o desfagoarg;

i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca
obligatiile de serviciu care le revin sau normele de comportare in institutie,

i} In exercitarea atributiilor specifice functilor publice de conducere, se
asigura egalitatea de sanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei in funclia
publica pentru persoanele contractuale din subordine;

k) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate critenile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune
avansari, promovari, transferuri sau eliberarea din funciie.

CAPITOLUL V
Interdictiile aplicabile personaluiui contractual de conducere

Art.8. Se interzice personalului contractua! de conducere sa favorizeze sau
defavorizeze accesul la promovarea in functii publice pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitati sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita
profesionala a persoanelor contractuale angajate in institutii publice. Se va respecta
in mod obligatoriu:

a. Suprematia Constitutiei si a legii;

b. Prioritatea interesului public, a comunitatii locale $i a imaginii institutiei;

c. Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritafifor locale si a
institutiilor publice,

d. Profesionalismul;

e. impartialitatea si independenia;

-

Integritatea morala;

. Libertatea de gandire $i de exprimare;

> WL

. Cinstea si corectitudinea;

. Deschiderea si transparenta.

!'q_..



CAPITOLUL VI
Obligatiile salariatilor Agentiei de Dezvoltare Localad Bacdu

A. Obligatii generale

Art.9. Salariatii Agentiei de Dezvoltare Locald Bacau, persoane contractuale,
indiferent de locul de muncd unde isi desfasoard activitatea, in concordanta cu
prevederile legale in vigoare au urmatoarele obligatii:

a) Sa indeplineasca cu fidelitate, congtinciozitate i la termenele prevazute,
indatoririle de serviciu stabilite prin figa postului sau prin decizii / dispozitii / note
inferne ale directorului i sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei, comunitdtii locale, persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici i persoanelor contractuale din institutii publice.

b) $a nu desfagoare in incinta institutiei activitdti cu caracter politic, Tn sprijinul
partidelor politice, in timpul programului.

¢) Personalul contractual are obligatia sa prezinte, in conditjile legii, declaratia
de avere si declaratia de interese, la numirea in functie sau la incetarea raportului de
serviciu, sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatiior stabilite potrivit legii.

d) Sa respecte legislatia in vigoare si sa duca la indeplinire sarcinile primite
din partea directorului.

e) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin
studiul individual ¢at si prin cursurile organizate de catre institutii / agentii, organizaiii
publice sau private, In colaborare cu |.N.A. sau cu alte institufii publice sau private,
abilitate potrivit legii.

fy Sa pastreze secretul de serviciu,

g) Sa respecte programul de lucru stabilit in institutie, de reguld cel stabilit in
directiile din aparatul propriu al Primariei Municipiului Bacau si institufiile aflate sub
autoritatea Consiliului Local, urmand folosirea cu eficientd maxima a timputui de
munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h) Desfagurarea activititilor de teren si a celor ce presupun deplasari de
serviciu, atat pe raza municipivlui cat si Tn afara acestuia, se efectueaza cu
solicitarea aprobérii prealabile a directorului, dupa care inscrie toate datele specifice
activitati in Registru) special aflat la “Compartimentul comunicare $i cooperare
externd”. La intoarcerea in institutie angajatul este obligat sa prezinte directorului
modul de realizare a activitalii, verbal §i in scris, pe baza unui raport. Deplasérile pe
teren se efectueazd pe baza ordinului de deplasare semnat de catre directorul
institutiei.

i) S5a se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentara decenta si adecvati si
sd manifeste un comportament civilizat si demn in relatile cu colegii si ceilalii



salariati din institiufie, sa8 manifeste solicititudine si respect in relatile cu persoanele
din afara instituiei.

i)y Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, persoanele aflate in
aceastd situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urméand a se lua masuri de
sanctionare a lor.

k) Sé&-si insugeasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, normele de protectia muncii i cele igienico-sanitare.

I} Sa pastreze n condifii corespunzéatoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutiei ¢i sa folosescd in mod justificat rechizitele, consumabilele si
birotica din dotare.

m) S& asigure corecta utilizare a bunurilor din dotare: aparaturd de calcui,
computere, imprimante, scanner, fax, telefon, mobilier, masina de serviciu, instalatia
de aer conditionat, s.a.

n) Sa deconecteze la sfarsitul programuluide lucru aparatura electrica,
electronicd sau alte instalatii electrice din dotare, inclusiv instalatia de aer
conditionat.

o) Pentru pastrarea in sigurantd a documenteior, acestea vor fi inchise la
sfarsitul programului de lucru in figete si dulapuri special amenajate.

p) Tnvoirile pentru rezolvarea unor probleme personale se vor face numai de
cétre director, iar in lipsa acestuia de céatre nlocuitoru! de drept.

q) Fumatul este permis numai in locurile special amenajate, conform legii.

r} Se interzice distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente in
incinta institufiei al céror efect pot produce dereglari comportamentale.

s) Se interzice introducerea, distribuirea sau consumarea bauturilor alcoolice
in institutie.

t) Pe durata efectudri concediului de odihna, angajati, persoane
contractuale, rdman la dispozitia directorului institufiei sau Tntocuitorului de drept al
acestuia si vor depune la “Compartimentul Juridic si Resurse Umane” date
informative cuprinzand:

a. localitatea unde poate fi gasi;
b. numaru! de telefon;

c. orice alte mijloace de contactare in vederea rechemarii acestuia, daca
interesele institugiei si ale comunitatii locale necesitd prezenta acestuia la serviciu.

u) Un rand de chei de la toate birourile se vor lasa la directorul institutiei.

B. Obligatiile ce revin persoanelor contractuaie prevazute de Normele de
Conduita Profesionala



Art.10. In conformitate cu normele de conduitd, persoanele contractuale
angajati ai ADL Bacau au urmétoarele obligatii:

a) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, a
comunitatii locale prin parliciparea la luarea deciziilor si la transpunerea lor n
practica.

b) in exercitarea activitatilor publice, s& aibd un comportament profesionist
precum si 83 asigure, in condifile legii, transparenta administrativa, integritatea,
impartialitatea gi eficacitatea autoritatilor locale si a institutiilor publice

c) Prin actele si faptele lor sa respecte Constitulia, legile {arii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

d}) De a apara in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abline de la orice act sau de la orice fapt ce poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor acesteia.

e) De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite
documente care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
organizatii, auloritdfi sau institulii publice, numai cu acordul directorului ADL.
Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligafia legald a persoanei
contractuale de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

f) Tn Indeplinirea atributilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei
detinute coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in
care i desfagoara activitatea.

g) In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor,
angajatii trebuie sa aibd o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

h) In relafile cu personalul din cadrul institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea precum si cu persoanele fizice sau juridice externe institutiei, sa aiba un
comportament bazat pe respect, credinta, corectitudine si amabilitate.

i) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitdtii persoanelor din cadrut
institutiei in care Tsi desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
contact in exercitarea functiei detinute prin:

a.intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b.dezvaluirea unor aspecte ale vietli private;
c.formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

i) S& adopte o atitudine impartiald si justificativd pentru rezolvarea clar si
eficientd a problemelor de serviciu, a atributiiior si a responsabilitatiior profesionale.
Angajatii ADL Bacau au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
leqii si a autoritatilor publice, prin:



a. promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situalii de fapt;

b. eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind

nafionalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

k) Sa promoveze o imagine favorabild tarii, regiunii, orasului gi autoritatii pe care
o reprezinzd Tn cadrul unor organizatii internationale, instituti de inva{amant,
conferinte, seminarii, cursuri de instruire si alte activitdfi cu caracter international,
national, regional si local.

) In deplasdrile externe, si aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol fiindu-le interzisa ncalcarea legilor i obiceiurilor {arii gazda.

m) In procesul de luare a deciziilor, s& actioneze conform prevederilor legale si
s& Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental si impartial.

n) Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand instituliei numai
pentru desfasurarea activitafilor profesionale aferente functiei detinute [a ADL Bacau
si responsabilitatilor / atributiilor primite pe scar# ierarhica sau conform figei postului.

o) 83 asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

p) Angajati ADL Bacau ce activeazd in compartimentele de specialitate
“Managementul Proiectelor”, “Comunicare i Cooperare Externd”, “Planificare
Strategica $i Monitorizare Programe®, vor face informari si propuneri periodice catre
directorul institufiei cu privire la proiecte pentru dezvoltarea comunitatii gi la surseie
existente de finaniare nerambursabild, din fonduri europene, internationale,
nafionale, regionale si locale. Pentru indeplinirea acestei sarcini angajatii ADL din
compartimentele mentionate vor aloca zilnic timpul necesar studiului, informarii si
cercetarii ¢i vor transmite imediat i la timp informatia catre directorul institutiei, atat
prin raport scris cat si verbal.

q) Angajatii ADL Bacau ce activeaza in compartimentele “Economic” gi “Juridic
si Resurse Umane” se vor informa permanent si vor transmite pe scara ierarhica,
informatii si rapoarte despre toate legile gi normele de aplicare noi aparute n
Monitorul Oficial sau prin Hotarari de Guvern i Ordonante de Urgenta.

1}  Angaiati ADL Bacdu colaboreaza cu institutile aflate sub autoritatea
Consilivlut Local Bacdu pentru implementarea de proiecte $i programe de dezvoltare
ale comunitatii locale.

s) Angajatii ADL Bacau pot participa fa activititi profesionale pe comisiile de
specialitate organizate de Consiliu Local al Municipiului Bacdu, la propunerea
directorului institutiei $i cu aprobarea Consiliului Local sau prin Dispozilie a
Primarului Municipiului Bacau.

t}y Angajatii ADL Bacadu vor informa imediat directorul institutiei despre solicitarile
de colaborare sau de lucru pe comisii sau alte grupuri de lucru propuse de la UAT
Bacau si ale Consiliului Local sau alte organism externe, daca aceste activitdli si
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atributii nu au fost solicitate de director, scris sau verbal, in conformitate cu relatiile
de subordonare profesionald prevazute si in Regulamentul de Organizare si
Functionare al ADL Bacau, aprobat de Consiliul Local Bacau.

u) Angajati ADL Bacdu vor participa, la recomandarea i cu aprobarea
directorului institutiei, 1a conferinte, seminarii, cursuri profesionale, dezbateri publice,
pe teme ce privesc dezvoltarea si promovarea municipiufui $i pentru atingerea
obiectivelor prevazute in Regulamentul de organizare si Functionare, respectand
mandatul primit de la directorul institutiei.

v) Angajatii ADL Bacdu respectd scara ierarhica, informeaza si raporteaza la
timp directorului ADL Bacdu, in conformitate cu atributile si responsabilititile
prevazute n figa postului, in prezentul ROl si in ROF al ADL Bacau, precum si in
conformitate cu deciziile, dispozitiile si notele interne dispuse de directorul institutiei.

CAPITOLUL Vil
Interdictii

Art.11. Angajatilor ADL Baciu le este interzis:
a) S& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legdturd cu
activitatea instituiei in care isi desfigoara activitatea, cu poiliticile si strategiile
acesteia.

b) Sa facd aprecieri neaurorizate n legaturd cu litigile aflate in curs de
solutionare si in care institutia publica tn care isi desfisoard activitatea are calitatea
de ,parte”.

c) Sa dezvaluie informatii si sa instrdineze documente interne care nu au
caracter public, Tn alte conditii decat cele prevazute de lege.

d} S& dezvaluie informatiile la care au acces prin exercitarea functiei in cadrul
institutiei, daca aceasta dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite, s3
avantajeze concurenia ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
uncr persoane contractuale / funcfionari publici, precum gi ale altor persoane fizice
sau juridice.

e) 53 acorde asistentd §i consultan{a gratuitd persoanelor fizice sau juridice sau
sd acorde asistenta si consultantd in vederea promovdrii de actiuni juridice ori de
alta naturd Tmpotriva statului, administratiei locale sau institutiei publice in care Tsi
desfagoara activitatea.

f) In exercitarea functiei sa participe in timpul programului de lucru la colectarea
de fonduri pentru activitatea partidelor poiitice.

g) In consideratia functiei detinute la ADL Bacdu s& permita utilizarea numelui
sau imaginii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale,
precum $i in scopuri electorale.



h) Sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitati sau orice alt
avantaj care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut legaturi de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea funcfiei detinute la ADL Bacdu, ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste funcii.

i) S& promitd luarea unor decizii de catre institufia publica, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

J) Angajatii care au resfasurat activitafi de monitorizare si control sau activitati
de evaluare proiecte ale unor societéti comerciale sau aite unitati cu scop lucrativ,
precum $i ale unor organizatii neguvernamentale, institutii de culturd, culte si de
educatie, nu pot desfasura activitati si nu pot acorda consulianta de specialitate la
aceste organizatii timp de doi ani dupa plecarea din institutie.

k) Angajatii ADL Bacau nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce privegte
efectuarea unor acte in legatura cu functia i responsabilitatea pe care o exercits.

CAPITOLUL VIl
Comunicare gi limite de competenti

Art.12. Relatiile publice cu mass media si alte mijloace de informare in masa
se asigurd de catre angajatii desemnati in acest sens de conducatorul institutiei
publice, in conditiile legii.

Art.13. Persoanele contractuale desemnati sd participe la activitafi sau
dezbateri publice, trebuie s& respecte limitele mandatate de reprezentare,
incredintate de directorul institutiei.

Art.14.

a) Adresele trimise de alte organizatii / institutii sau cetateni catre ADL Bacau se
inregistreaza la Compartimentul “Comunicare si cooperare externd” si se predau spe
analiza directorului ADL Bacau.

b) Circuitul adreselor de la directorul ADL Bacdu la compartimentele cu atributii
de solutionare se face ia recomandarea directorului institugiei. Directorut institutiei va
urmari rezolvarea in termen a acestora.

¢) Comunicarea solutiei de catre institutia solicitantd revine persoanei
desemnata pentru a raspunde solicitarii de catre conducatorul institutiei, aceasta va
colabora in acest sens cu directorul institutiei. Raspunsurile trimise vor purta
semnétura Directorului ADL Bacdu.

d) Adresele care sesizeazd probleme sau solicitd analize si informatii ce nu sunt
de competenia ADL Bacadu, vor fi redirectionate spre Primaria Municipiului Bacau
sau catre alte institutii si autoritdti Tn masura a le solutiona, in baza unei adrese de
inaintare care va fi semnata de catre Directorul ADL Bacau.

e) Adresele anonime sau cele In care nu sunt trecute date de identificare a, nu
se iau Tn considerare gi vor fi clasate conform O.G. 27/2002.



f) Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva institufiei, se va face
numai cu avizul directorului ADL Bacau.

CAPITOLUL IX
Organizarea timpului de munca

Organizarea timpului de muncd se stabilegte n raport cu specificul activitatii
astfel:

Art.15. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucrétoare, iar a zilei de
munca de 8 ore.

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

Programul de lucru al salariafifor de luni pana joi, se va desfasura intre orele
7.45 - 16.30, cu pauza de masa de 15 minute, zilnic. Programul de lucru pentru ziua
de vineri se va desfagura intre orele 7.45 — 14.00, cu o pauza de masa de 15
minute.

Art.16. Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru de cétre
personalul contractual incadrat In functii de executie sau de conducere este
considerata munca suplimentara si se compenseaza cu timp liber corespunzator

Art.17. Evidenta zilnica a prezentei la fucru a salariatilor se realizeaza de catre
Compartimentul Juridic si Resurse Umane”, in condica de prezentd. Semnarea
condicii de prezenta de cétre salariati se face personal, la Tnceperea si la terminarea
programulei de lucru. Personaiul contractual care efectueaza ore de lucru sambiéta
si dumineca este obligat sa semneze condica de prezenid in aceste zile.

Art.18. Compartimentul “Juridic $i Resurse Umane”, are obligatia sa faca, cel
putin o datd pe luna prezenfa inopinatd a satariatilor si s& Tnstiinfeze conducerea
ADL Bacau in legatura cu cele constatate,

Art.19. Programarea concediilor de odihna se propune de catre fiecare salariat
si se prezinta spre centralizare la Compartimentul “Juridic si Resurse Umane”,
urmand a fi aprobate de catre directorul instututiei, tinAnd seama de necesitatea
asigurarii continuitati in executarea sarcinilor specific.

Art.20. Evidenia concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor $i a concediilor cu
sau fard plata pentru studii, se tine de cétre Compartimentul “Juridic si Resurse
Umane”.

Art.21 Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fara platd, prin cerere scrisa care se aproba de catre
directorul ADL Bacau.

CAPITOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor




Art.22. Salariafi au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.23. Sesizarea se va face in scris.

Art.24. Competenta de solutionare a sesizarilor este directorul, acesta putand
delega aceasta competentd compartimentului de specialitate.

Art.25. Termenul de solutionare a acestor sesizéari este de 10 zile.

Art.26. Daca din motive bine intemeiate, solutionarea nu se poate face in
termenul stabilit, fiind necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate
prelungi cu inca 10 zile, cu o ingtiinfare despre acest aspect.

CAPITOLUL Xl
Drepturi $i recompense

Art.27. Salariafii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor
rezultate deosebite in activitatea instututiei, pot fi stimulati prin promovarea in clase,
grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XII
Sanctiuni disciplinare

Art.28. Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor prevdzute in actualul regulament,
inclusiv a normelor de comportament stabilite, constituie abatere disciplinara i se
sanctioneaza ca atare indiferent de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art.28. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinarg, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sancfiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2} Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care
consta intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care
acesta a incalcat normele legale, regulamentu! intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.30. Sanctiunile ce se aplica salariatilor, in cazuri de abateri disciplinare sunt
cele stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de muncd, respectiv
contractele individuale de munca ( Legea 53/2003 — Codul Muncii), si anume:

a. avertismentul scris;

b. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depadsi 60 de zile;
¢. reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

d. reducerea salariului de baza sifsau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.31. Sanctiunea disciplinarad se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard n acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului
emisd in forma scrisé.



Art.32. Sub sanctiunea nulitdlii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei
prevazute la art. 248 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art.33. Tn vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de catre angajator s3 realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.Neprezentarea
salariatului fa convocarea facutd, fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art.34. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s&
formuleze si s& susiind toate apéardrile In favoarea sa §i sa ofere persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum $i dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de cdtre un avocat sau de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.35. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd In forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunosgtinia despre sdvargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savargirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, in decizie se cuprind in mod
obligatoriu:

a)descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b)precizarea prevederilor din statutui de personal, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au
fost incélcate de salariat;

cymotivele pentru care au fost inidturate apdrarile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condifiile
prevazute la art. 251 alin(3), nu a fost efectuatd cercetarea;
ditemeiul de drept in baza caruia sancliunea disciplinara se aplicd;
ejtermenul in care sancliunea poate fi contestata;
flinstanta competenid la care sancliunea poate fi contestatd.
(3)Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(4)Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de
primire, ofi, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinia comunicata de acesta.
{5)Decizia de sanciionare poate fi contestatd de salariat la instanfele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.36. Pentru salariafii cu contract individual de munca, raspunderea
patrimoniala este reglementatd de Codul Muncii, prin prevederile art. 253 - 259.



CAPITOLUL Xiil
Reguli privind protectia, igiena gi securitatea in munca in cadru institutiei

Art.37. Salarialii vor desfagura activitatea in asa fel incat sd nu se expuna
pericolelor de accidentare sau Imbolndvire profesionald, persoana proprie sau alfi
angajati, in conformitate cu pregdatirea si instruirea in domeniu! protectiei muncii.

Art.38. Satarialii si reprezentaniii lor in domeniu, au dreptul si ceara
conducatorului instituiei sa ia masurile cele mai potrivite, si au dreptul sad prezinte
acestuia propunerile de  masuri pentru eliminarea riscului de accidente si
imbolndvire profesionala.

Art.39. Salariatul care, in caz de pericol iminent pardseste locul de munca, nu
va fi suspect de nici un prejudiciu cu excepfia cazului unor activitati nejustificate sau
a unor neglijente.

Art.40. In caz de pericol iminent, salariatul va tua masurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati $i a bunurilor institutiei.

Art.41. Angajatorul are obligatia si rdspunde de asigurarea securitatii si
sanatatii salanatilor in toate aspectele legate de munca.

Art.42. Masurile privind securitatea gi sénétatea in muncd nu pot sa determine,
in niciun caz, obligatii financiare pentru salariati

Art.43. In cadrul propriifor responsabilititi angajatorul va lua mésurile necesare
pentru protejarea securitdfii $i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare i pregétire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiel muncii si mijloacelor necesare acesteia.

Art.44. Angajatorul are obligatia s& organizeze instruirea angajatilor sai n
domeniul securitafii gi s&nétatii Tn munca. Instruirea se realizeaza periodic, prin
modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator impreuna cu
comitetul de securifate $i sanatate in muncd $i cu sindicatul sau, dupa caz, cu
reprezentantii salariatilor.

CAPITOLUL XIv
Prevederi speciale privind protectia maternititii la locul de munca

Drepturile si obligatiile salariatelor mame si gravide

Art.45. Salariata gravida va anunta in scris institutia asupra starii sale fiziologice
de graviditate si va anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau
de medicul specialist care sa ii ateste aceast3 stare. in cazul in care salariatele nu
indeplinesc obligatia prevazutad la alin. (1) si nu informeaza n scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazuie in Ordonanta de
Urgenta nr. 96/2003, cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6, 18, 23 si 25.

Art.46. Salariata care a nascut recent si care si-a reluat activitatea dupad
efectuarea concediului de 13uzie si solicitd institufiei in scris masurile de protectie
prevazute de lege, va anexa un document medical eliberat de medicul de familie, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.

Art.47. Salariata care la reluarea activitafii dupa efectuarea concediului de lauzie
isi alapteaza copilul, va anunta in scris institutia cu privire fa inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest caz.



Art.48. Dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de maxim 16
ore libere pe luna care vor fi platite salariatei de catre institufie, pe durata
programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatilor si a examenelor
prenatale, pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist.

Art.48. Pentru protectia sanatatii lor §i a copilului lor, dupa nastere, salariatele
au obligafia de a efectua minimum 42 de zile de concediu de lauzie in cadrul
concediului pentru sarcind si lduzie cu durata totald de 126 zile, de care beneficiaza
salariatele in conditiile legii.

Art.50. Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza
salariatele pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Obligatiile institutiei fatd de salariatele mame si gravide

Art.51.  a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) la
riscuri ce le pot afecta s&natatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sa
efectueze o muncéa daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-
nascut, dupa caz.

Art.52. (1) Pentru toate activitatile care pot prezenta un risc specific de expunere
la agenti, procese sau conditii de munca, a céaror listd neexhaustiva este prezentata
in anexa nr. 1, angajatorul trebuie s& evalueze natura, gradul si durata expunerii
salariatelor prevazute la art. 2 lit. ¢c)-e) Tn institutie si, ulterior, la orice modificare a
conditilor de munca, fie direct, fie prin intermediul serviciilor de protectie si prevenire
prevazute la art. 8 si 9 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare, cu scopul
de:

a} a evalua orice risc pentru securitatea sau sanatatea salariatelor si orice efect
posibil asupra sarcinii sau alaptarii, in sensul art. 2 lit. c)-e);

b} a decide ce masuri trebuie luate.

(2) Evaluarile previazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu
participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor, impreuna
cu foate masurile care trebuie {uate referitor la securitatea si sandtatea In muncé, se
consemneaza n rapoarte scrise.

Art.53.(1) Angajatorii sunt cbligafi ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data
intocminii rapoartelor scrise prevazute la art. 5 alin. (2), sd inmaneze o copie a
acestora reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii gi
sanatatii lucratorilor.

(2) Angajatorii vor informa n scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii
privind riscurile la care pot fi expuse [a locurile lor de muncé, a masurilor care trebuie
luate referitor la securitatea i sanatatea in muncd, precum $i asupra drepturilor care
decurg din prezenta ordonania de urgenta.

Art54. in termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost
anuntat in scris de cétre o salariata ¢4 se afld in una dintre situatiile prevazute la art.
2 lit. c)-e), acesta are obligatia sa ingtiinfeze medicul de medicina muncii.

Art.55. Angajatorut are obligatia sa pastreze confideniialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anun{a aiti angajati decat cu acordul scris al acesteia
si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de muncd, cand starea de
graviditate nu este vizibila.

Art.56. (1) In cazul in care rezuitatele evaluarii la care se face referire la art. 5 si
6 evidentiaza un risc pentru securitatea sau s3natatea salariatelor prevazute la art, 2
lit. c}-e) sau o repercusiune asupra sarcinii sau alaptarii, angajatorul trebuie sa ia



masurile necesare pentru ca, printr-o modificare temporara a conditiilor de munca
sifsau a programului de lucru al salariatei in cauzi, sa fie evitatd expunerea acesteia
la riscurile evidentiate, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(2) Daca modificarea conditilor de munca sifsau a programului de lucru
nu este posibild ori nu poate fi realizatd din motive bine Tntemeiate, angajatorul va
lua masuri pentru a o repartiza la alt post de lucru fara riscuri pentru sanatatea ori
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii ori a medicului
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.57. (1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu
poate s3 indeplineasca obligatia prevazuta la arl. 9 alin. (2), salariatele prevézute la
art. 2 lit. ¢)-e) au dreptul la concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) tnainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit
dispozifillor Ordonantei de urgenta a Guvernuiui nr. 158/2005 privind concediile gi
indemnizatiile de asigurari sociale de s@nitate, aprobatd cu modificari i completéri
prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile i completarile ulterioare, salariatele
prevazute la art. 2 lit. ¢);

b) dupa data reveninii din concediul de lauzie obligatoriu, salariatele prevazute la
art. 2 lit. d) st e), in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru
cresterea gi ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul
copilului cu dizabilitati, pana la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau
fractionat, pe o pericada ce nu poate depasi 120 de zile, de cétre medicul de familie
sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu
poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de Ordonania de urgen{a a
Guvernului nr. 158/2005, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
399/2006, cu modificarile $i completarile uiterioare.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face In conditiile in care salariata
s-a prezentat la consultatile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului
Sanatatii.

Art.58. (1) Pentru salariatele care se afld in una dintre situaiiile prevazute la art.
2 lit. ¢) i d) si isi desfasoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau n pozitia
agezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incéat
sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in
pozifie sezanda sau, respectiv, pentru migcare.

(2) Medicul de medicina muncii stabilegte intervalele de timp la care este
necesara schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata
pericadelor pentru repaus in pozijie sezanda sau, respectiv, pentru migcare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru
nu este din punct de vedere tehnic sifsau obiectiv posibild sau nu poate fi ceruta din
motive bine intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul
de munca al salariatei respective.

Art.59. In baza recomandarii medicuiui de familie, salariata gravida care nu
poate indeplini durata normald de munca din motive de sdndtate, 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 reglementdrilor legale.

Art.60. (1)Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, douad pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la
implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
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deplasarii dus-infors de la locul in care se gaseste copilul
(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu
reducerea duratei normale a timpulut sau de munca cu doua ore zilnic.

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

(4) Tn cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitétii incéperi speciale
pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor
sanitare in vigoare.

CAPITOLUL XV
Protectia personalului contractual care semnaleaza incalcari ale legii

Art.61. Potrivit art.6 din Legea nr. 571/2004, sesizarea privind incilcarea legii sau
normelor deontologice si profesionale, conform art. 4 lit. h), poate fi facuta, alternativ
sau cumulativ:

a} Seful ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, potrivit art. 5;

b) Conducatorului institutiei publice sau al unitdtii bugetare din care face parte
perscana care a incllcat prevederile legale, potrivit art.5, sau in care se
semnaleazd practica ilegald, chiar dacd nu se poate identifica exact
faptuitorul;

¢) Comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritaii
publice, institutiei publice sau al unitatii prevazute la art. 2, din care face parte
persoana care a a incdlcat legea conform art.5;

d) Orgenelor judiciare,

e) Organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor,

f) Comisiilor parlamentare;

g) Mass-media;

h) Otganizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) Organizatiilor neguvernamentale.

CAPITOLUL XVI
Principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal

Art.62. Institufia responsabild i responsabilul cu protectia datelor.
Agentia de Dezvoltare Locald Bac3u, institutie publicd in subordinea Consiliutui
Local, este responsabild cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art.63. Datele cu caracter personal colectate th cadrul ADL Bacau, sunt:
a) ldentificarea personala(fotografie personald tip pasaport pentru legitimatia de
serviciu) ti informatii de contact(ex: nume, functie, adresa, data nasterii, religie,
nationalitate, sex, stare civila, copii, adresa de e-mail, nr. de telefon mobil);
b) Detalii de plata(ex: nr. IBAN, B!C si banca unde detineti contul};



¢) Date despre calificarile dumneavoastra personale(ex: certificat absolvire, calificari
profesionale, aptitudini lingvistice, certifican);

d) CV(fosti angajatori $i functii);

e) Salariu ( salariu de baza, plati si deduceri personale, popriri9;

f) Data intrarii, transferului i a plecarii; motivul plecérii;

Q) Inregistrari intrari $i iegiri ale angajasilor, concedii, zile libere speciale, perioade
preaviz.

Art.64. Principiile prelucrdrii datelor cu caracter personal
Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal, conform art.5. din
Regulamentului (UE)} 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor):

a) Datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si transparent faid de persoana
vizata,

b) Datele sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt
prelucrate ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioara
in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau istorica
ori in scopuri statistice nu este considerata incompatibild cu scopurile initiale;

c) Datele colectate sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in
raport cu scopurile in care sunt prelucrate (“reducerea la minimum a datelor”);

d) Datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie actualizate; trebuie sa
se ia toate masurile necesare pentru a se asigura cd datele cu caracter personal
care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt
sterse sau rectificate fara intarziere {"exactitate");

e) Datele sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe
o perioada care nu depdgeste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu

caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura n care acestea vor
fi

prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare
stiintifica

sau istoricd ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de
ordin tehnic i organizatoric adecvate prevazute in regulament in vederea garantarii
drepturilor i libertafilor persoanei vizate ("limitari legate de stocare");

f) Datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea adecvatd a datelor cu
caracter personal, inclusiv protectia impotnva prelucrarii neautorizate sau ilegale si
impofriva pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri
tehnice sau organizatorice corespunzatoare (“integritate gi confidentialitate").

Art.65. Conditii privind consimtadmantul, conform art.7. din Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentu general
privind protectia datelor):

(1) In cazul in care prelucrarea se bazeazi pe consimtamant, operatorul trebuie
sa fie in

masura si3 demonstreze cid persoana vizatid si-a dat consim{amantul pentru
prelucrarea

datelor sale cu caracter personal.



(2)  Tn cazul in care consimtdmantul persoanei vizate este dat in contextul unei
declaraiii
scrise care se referd gi la alte aspecte, cererea privind consimidmantul trebuie s3 fie
prezentatad intr-o forma care o diferentiaza in mod clar de celelalte aspecte, intr-o
forma
inteligibild si usor accesibild, utilizand un fimbaj clar ¢i simplu. Nicio parte a
respectivei
declaratii care constituie o incalcare a prezentului regulament nu este obligatorie.
(3)  Persoana vizata are dreptul sa Tsi retragd in orice moment consimiadmantui.
Retragerea
consimidmantului nu afecteaza legalitatea prelucrarii efectuate pe baza
consimtamantului
inainte de retragerea acestuia. Inainte de acordarea consimtamantului, perscana
vizata este
informata cu privire la acest lucru. Retragerea consimt@mantului se face la fel de
simplu ca
acordarea acestuia.
(4)  Atunci cand se evalueaza dacd consim{amantul este dat in mod liber, se tine
seama cat
mai mult de faptul ca, printre altele, executarea unui contract, inclusiv prestarea unui
serviciu, este conditionata sau nu de consim{amantul cu privire la prelucrarea datelor
cu
caracter personal care nu este necesara pentru executarea acestui contract.
Art.66. Scopul si temeiul juridic ale prelucrarii datelor:
a) In scopul stabilirii, indeplinirii §i Incetarii contractului individual de munc: atat la
angajare, executare si incetare a contractului individual de muncd, cat si la
manitorizarea activitatii, utilizarea calculatoruluifinternetului la focul de muncé;
b) Pentru pariciparea la instruirea personalului in scopul Tmbunétatirii activitatii la
locul de muncé,
¢) Pentru completarea dosarului de personal.
d) Pentru afigarea pe site-ul institufiei, a diferitelor evenimente care se desfagoara n
cadrul institutiei i cu pozeffilme de la evenimente in scopul promovarii activitafii ADL
Baciu; afigarea de concursuri pentru posturi vacante si pentru promoviri in grad;
afisarea declaratiilor de avere si declarafiilor de interese.
Art.67. Destinatarii datelor cu caracter:
a) In cadrul institutiei, datele cu caracter personal pot fi accesate de salariati in
scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
b) Furnizorit de servicii, In scopul incheierii de contracte, cu acordul de
confidentialitate a datelor, conform reglementarilor in vigoare,
c) In anumite condilii, datele cu caracter personal pot fi transferate institutiilor
publice(ex: autoritdfi fiscale), autoritdti judiciare si de aplicare a legii(ex poliie,
parchete, instante de judecata, executori judecatoresti), notari, precum si contabili.
Art.68. Datele cu caracter personal vor fi sterse, dupd ce scopul prelucrdrii a
expirat, toate obligatile reciproce au fost indeplinite si nu mai exista alte obligatii
tegale sau justificdri pentru stocarea lor.
Art.69. Drepturile persoanelor vizate:
Drepturile persoanelor vizate, conform art. 15 din Regulament, sunt:
a) Dreptul de a fi informat tn legaturad cu datele cu caracter personal stocate de ADL
Bacau;
b) Dreptul la rectificare a datelor cu caracter personal;



c¢) Dreptul la stergerea datelor cu caracter personal;

d) Dreptul de a restrictiona prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Dreptul la portabilitate a datelor cu caracter personal;

f) Dreptul de a obiecta;

g) Dreptul de a formula plangere Tn situatia Tn care se considerd cd nu au fost
respectate drepturile prevazute de GDPR, la autoritatea de supraveghere
responsabild Tn Romania, Autoritatea Nafionald de Supraveghere a Prelucrérii
Datelor cu Caracter Personal.

CAPITOLUL Xxvil
Dispozitii finale

Art.70. Prezentul Regulament de Ordine Intenioara a fost elaborat pe baza
prevederilor:

> Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritafile publice,
institutiile publice si din alte unita{i care semnaleaza incalcari ale legii;

> Hotararea nr. 250/1892 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariafilor din administrafia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare;

» QUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

» Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice,
institutiite publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

» Regulamentul (UE) nr. 679/2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea
ce privesgte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind tibera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

> Prevederile Standardul 2 - Afributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura
organizatorica ale Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;;

> Prevederile OUG nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ.

Art.71. Incaicarea dispozitiilor prezentului regulament, constituie abatere
disciplinard sau raspunderea disciplinara a personalului contractual.

Art.72. Comisia de disciplind sau directorul institutiei are competenta de a
cerceta incélcarea prevederilor prezentului regulament si de a propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, Tn conditiile legii.

Art.73. in cazurile In care faptele savarsite intrunesc elemente constitutive
ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in
condifiile leqgii. - _

Art.74. Directorul ADL Bacdu va aduce personal la cunostinta angajatilor,
sub sem né}ﬁrg prez_entu%'ﬁegqlamem de Ordine Interioara.
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