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REGULAMENT INTERN
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Art. 1. - Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2001 privind Codul muncii, republicat, Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind Codul administrativ,
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, Legea salarizarii unitare a personalului
platit din fonduri publice nr. 153/2017 si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile de munca si disciplina muncii.

Art. 2. - Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Primariei Comunei Horodniceni
(functionari publici si personalului angajat cu contract individual de munca), indiferent de durata
contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati.

Art. 3. - Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplind @ muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4. - In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii si angajatorii.

Cap. I1. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei in calitate de angajator.

Art. 5. - Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

d) sa dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionarii publici sau personalul
cu contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) sdconstate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii.

Art. 6. - Conducerea institutiei are urmatoarele obligatii:

a) sa supuna aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare
si functionare al Primariei, conform prevederilor legale;

b) sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice .

d) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de incalcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

e) sa ia In considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii ;

f) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;




g) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

i) sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

j) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s3 opereze inregistrarile prevazute de
lege;

k) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat;

[) sa informeze salariatii asupra conditilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

m) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

n) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a comunei;

0) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

p) sa asigure participarea pentru fiecare functionar public la cel putin un program de formare si
perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de
alti furnizori de formare profesionald, in conditiile legii;

r) sa elaboreze planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, anual si sa prevada in
buget sumele necesare pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si
perfectionare profesionala organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice,
precum si, in situatia in care estimeaza cd programele de formare si perfectionare profesionald se
vor desfasura in afara localitdtii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare
si masd, in conditiile legislatiei specifice;

s) sa elaboreze planul de perfectionare profesionald a personalului contractual, anual, precum si
obligatia sd prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de pregdtire, formare si
perfectionare profesionala organizate de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de
formare si perfectionare profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legii

Art. 7.- Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala
sau de orice alta asemenea natura, conform principiului egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

Cap. I11. Drepturile si indatoririle functionarilor publici si ale salariatilor cu
contract individual de munca.

Art. 8. - Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la tratament egal;

La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici sta
principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici.

- Orice discriminare fata de un public, definita in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

b) Dreptul de a fi informat;




Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului regulament si care il vizeaza in mod direct.

c) Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii prefesionale este garantat
functionarilor publici.

Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite
orice. mandat in cadrul acestora.

in situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale,
in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale s& opteze pentru una dintre cele doud functii. in cazul in care
functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egalda cu cea a mandatului
in functia de conducere din organizatia sindicala.

Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate,
pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu
obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.
d) Dreptul la greva este recunoscut in conditiile legii.

Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei.

e) Drepturile salariale si alte drepturi conexe.

Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in
conditiile legislatiei privind Salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

f) Dreptul la asigurarea uniformei.

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o

primesc gratuit.

g) Durata normala a timpului de lucru.

Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de
40 de ore pe saptamand, cu exceptiile prevazute expres de legi speciale. Pentru orele lucrate peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate
zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in
conditiile legii.

h) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica cu respectarea
conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

i) Dreptul la concediu.

Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii,
in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public in cauzd, cu exceptia situatiilor prevazute

la art. 512 alin. (4) si (5) din Codul administrativ.

j) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca.




Primaria comunei Horodniceni are obligatia sa asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica

si psihica si sa asigure adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu
dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii,

in vederea exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice
ocupate de acestia.

k) Dreptul la asistenta medicald, proteze si medicamente.

Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicald, proteze si medicamente, in conditiile
legii.

1) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca,in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.

m) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat.

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii.

n) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia.

In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate
a functionarului public decedat. In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisé din
vina autoritatii sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita
in continuare drepturile prevazute la alin. (1) pand la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.
o) Dreptul la protectia legii.

Functionarii publici beneficiazd in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

p) _Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau

institutiei publice.
Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public

in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

q) Desfdsurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat.

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul
privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de
interese.

Art. 9. - Angajatii contractuali au urmatoarele drepturi:

a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual3;
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1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art. 10. - Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 11 Indatoririle functionarilor publici

Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor
in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezulta din
indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligent& cu privire la promovarea
si implementarea solutjilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagsoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se |3sa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) in exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga
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si @ mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din O.U.G. nr. 57/2019.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice,
ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independent;;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

7




Indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

4) In cazul in care se constats, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. nr. 57/2019 ori se afla in
deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile
prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei
publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publica ale cirei atributii sunt delegate si functia public al cérei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul
public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributile functiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta
la alin. (1), conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

(6) In situatia Tn care la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale postul conducatorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu exista un functionar public caruia sa i fie delegate atributiile functiei de secretar general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate
unui alt functionar public, in urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvita cu diploma, in specialitate juridica
sau administrativa;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i
se deleaga atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.
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(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publicd, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.

(12) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1)
si (8) - (10).

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatijile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cdtre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
comunei Horodniceni, supus vanzarii in conditiile legii, in urmdtoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
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b) cand a participat, in exercitarea atributjilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionadrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicad sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii publici
au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitdtii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publicad, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevdazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completdrile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de
avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiald,
trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfagsoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic
ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevézute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public. Prevederile
alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intimd, familiala si privatd, functionarii publici isi pot exprima
public opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut
afirmatii defdimdtoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzator.
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(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduitd prevazute
de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intrd in legaturad in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetdtenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o
reprezinta.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati s3 aib& o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incadlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de cdtre autoritatea sau
institutia publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.
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(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia s& asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile
legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

c) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine,
sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri
destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana
din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de
a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 12 Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu
legislatia muncii

(1) Personalul contractual incadrat in cadrul primariei Horodniceni in baza unui
contract individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de
legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de
munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat in baza unui contract de management exercita
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct
aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului.

(3) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

(3) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432-434, 437-441, 443-449, 458 si art. 506
alin. (1) - (9) se aplica in mod corespunzator si personalului contractual.
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(4) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii-cadru privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.
(5) Personalul contractual trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar beneficiaza de drepturile prevazute de reglementarile specifice in
domeniu.

Art. 13. Obligatiile functionarilor publici de conducere:

a) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

b) de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si
de a sustine propunerile personalului din subordine;

C) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din
subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal ;

d) de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine;

f) sa participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte normative
intocmite de compartimentele pe care le conduc.

9)
Art. 14. - Se interzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu in tinutd indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta

bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice sifara aprobarea
sefilor ierarhici;

c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal,
in acest sens posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea
convorbiri limitate, urmand ca depasirile sa fie suportate de cdtre salariatii care se fac
responsabili de aceste depasiri;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la domiciliu;

g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;
h) purtarea de discutii inutile la locurile de muncd cu persoane strdine de
compartiment sau din afara institutiei in probleme personale;

i) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;

j) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.

k) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori
a unitatilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere in alte conditii decét cele prevazute de lege;

m) achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatii administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele cazuri: cadnd a luat cunostinta,
in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeazda sa fie vandute; cand a participat, in exercitarea atributiilor de
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serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv; cand poate influenta operatiunile de
vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului
nu au avut acces.

n) prevederile lit. m) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatii administrativ-
teritoriale.

Art. 16. - Functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau sa defavorizeze

accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme principiilor care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici.

Cap. IV. Protectia personalului din Primaria Comunei Horodniceni care
semnaleaza incadlcari ale legii.

Art. 17. - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor
publice si din celelalte unitati bugetare, savarsite de catre persoane cu functii de conducere
sau executie din autoritatile, institutiile publice si din celelalte unitati bugetare se bucura de
protectia Legii nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii .
Art. 18. - Prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii se aplica
autoritatilor si institutiilor publice din cadrul administratiei publice centrale, administratiei publice
locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de
lucru al Guvernului, autoritatilor administrative autonome, institutiilor publice de cultura, educatie,
sanatate si asistenta sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local,
precum si societatilor nationale cu capital de stat.

Prezenta lege se aplica si persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de
specialitate si in alte organe colegiale organizate in structura ori pe langa autoritatile sau institutiile
publice.

Art. 19. - In intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire
la orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este
incadrata in una din autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unitati prevazute la
art.18;

c) comisie de disciplind inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare
disciplinara, prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor
publice, institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute la art. 18.

Art. 20.- Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele:
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a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
prevazute la art. 18 au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit
legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a
celorlalte unitati prevazute la art. 18 sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza incdlcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitati prevazute la art. 18 sunt datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general,
cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati
prevazute la art. 18;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai
grava;

h) principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotitd persoana incadrata intr-o autoritate
publicd, institutie publica sau in alta unitate bugetara dintre cele prevazute la art. 18, care a facut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

Art. 21. — Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de cdtre persoanele mentionate mai sus,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

d) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributjilor unitatilor
prevazute la art. 18;

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilitdtile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

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

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;
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j) evaluadri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din functie;

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

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art. 2;

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

Art.22 .- Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform art.
20 lit. h), poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu
se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice, institutiei
publice sau al unitatii prevazute la art. 18, din care face parte persoana care a incdlcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Cap. V. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu.

Art. 23. - Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile OUG 57/2019 - Codul
administrativ si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, in cazul functiilor
contractuale din institutie.

Art. 24. - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 25, - Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui compartiment
de lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Codului administrativ.

Cap.VI. Timpul de lucru si timpul de odihna a salariatilor din cadrul Primariei

comunei Horodniceni.

A. Timpul de lucru:
Art. 26. - Durata normala a timpului de lucru este de 40 de ore pe saptamana si este valabila
pentru tot personalul angajat al institutiei, indiferent de functia ocupata.
Programul zilei de munca este urmatorul :
» Luni - Vineri: ora 8,00 - ora 16,00
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Art. 27. — (1) Repaosul saptamanal se acorda de reguld sambata si duminica. Fac exceptie
de la aceasta reguld, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

(2) Salariatii au dreptul la pauza de masa de 30 de minute, prin rotatie pentru asigurarea
continuitatii activitatii, inclusa in durata zilnicad normala a timpului de munca.

B. Timpul de odihna:

Art. 28. - Pentru munca realizata angajatii au dreptul la un concediu de odihna de 21
zile lucratoare respectiv 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca, conform
reglementarilor.

a) 21 de zile lucratoare pentru o vechime in munca de pana la 10 ani

b) 25 de zile lucratoare pentru o vechime in munca de peste 10 ani

Art. 29. - Dreptul la concediul de odihna, este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul unei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art. 30. -(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihnd, dupd cum urmeaza:

- casadtoria salariatului - 5 zile lucrdtoare

- nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare

- decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul al III-lea a sotului/sotiei - 3 zile
lucratoare

(2) Alte zile libere platite :

- control medical anual — o zi lucratoare

- 3 zile lucratoare de concediu de odihna suplimentar pentru categoriile de salariati care
lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu
handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani ;

- 5 Zile lucrdtoare concediu paternal. Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8
saptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care
rezultd calitatea de tatd a petitionarului. In cazul in care tatdl copilului nou-ndscut a obtinut
atestatul de 15 absolvire a cursului de puericultura, durata concediului paternal, se majoreaza
cu 10 zile lucratoare.

Tatal poate beneficia de majorarea concediului paternal numai o singura data, indiferent de
numarul copiilor titularului.

- 0 zi liberd, in ziua donarii, in cazul donatorilor de sange ;

(3) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare,«in vitro», beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

a) o zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut va fi insotita de
scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 31. - Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase, stabilite prin lege.
- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai Ziua Internationala a Muncii
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- 1 iunie Ziua Internationala a Copilului

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei

- 1 decembrie - Ziua Nationala a Romaniei ;

- 25, 26 decembrie prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

- alte zile stabilite prin acte normative ;

Art. 32. —(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii
fara plata, in conformitate cu legislatia in vigoare, dar nu mai mult de 90 de zile
lucratoare anual pentru personalul contractual si de pana la 30 de zile calendaristice
pentru functionarii publici (studii, tratament medical, etc.).

(2) Se acorda zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situatia
limitarii sau suspendarii activitatilor didactice care presupun prezenta efectiva a copiilor
in unitatile de invatdmant si in unitdtile de educatie timpurie anteprescolard, unde
acestia sunt inscrisi, ca urmare a conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor
situatii extreme decretate astfel de catre autoritatile competente cu atributii in domeniu.
(3) Prevederile art. 32 alin. (1) se aplica parintilor care indeplinesc cumulativ
urmatoarele conditii:

a) au copii cu varsta de pana la 12 ani sau au copii cu dizabilitati cu varsta de pana la
26 de ani, inscrisi in cadrul unei unitdti de invatdmant sau de educatie timpurie
anteprescolara.

b) celdlalt parinte nu beneficiaza, la randul sau, de zile libere.

(3) Prevederile art. 32 alin. (1) nu se aplica in cazul in care unul dintre parinti se afla in
una sau mai multe dintre situatii:

a) este in concediul prevazut la art.2 alin.(1) sau art.11 alin. (2) ori art. 31 alin (1) din
OUG nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor,
aprobata prin modificari prin Legea nr.132/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) este asistentul personal al unuia dintre copiii aflati in intretinere;

c) se afla in concediu de odihna/concediu fara plata.

d) are raportul de munca suspendat pentru intreruperea temporara a activitatii
angajatorului, in conditiile art.52 alin.(1) lit.c) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii,
republicatda, cumodificarile si completarile ulterioare.

e) nu realizeaza venituri din salarii si asimilate salariilor, venituri din activitati
independente, venituri din drepturi de proprietate intelectualda, venituri din activitati
agricole, silvicultura si piscicultura, supuse impozitului pe venit potrivit prevederilor Legii
nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 33.(1). Programarea concediului de odihna se face la sfarsitul anului calendaristic,
esalonat pentru tot cursul anului urmator, tinandu-se seama de buna desfasurare a

.....
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in fiecare an. Atunci cand programarea concediilor se face fractionat, salariatul este
obligat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucrdtoare de concediu
neintrerupt. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut
dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihna
neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

(2). Responsabilitatea programarii, efectudrii si evidentei concediilor de odihna ale
angajatilor Primariei Comunei Horodniceni revine: responsabilului de resurse umane.

Cap. VII. Accesul in institutie si prezenta salariatilor la serviciu.

Art. 34. — (1). Accesul in institutie pentru tot personalul Primariei Comunei Horodniceni se
face numai pe poarta de acces, pe baza legitimatiei de serviciu, cu obligatia semnarii in condica
de prezentd. Semnarea se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

(2). Accesul persoanelor strdine in incinta se face astfel:

-persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucrdtoare
in baza actului de identitate;

-persoanele care solicita acces la biroul primarului, viceprimarului si secretarului, daca se
incuviinteaza primirea in afara programului de audientd, vor fi insotite atat la intrare, cat si la iesire
de un functionar public;

Art. 35. Urmarirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de catre: responsabilul
cu salarizarea. Pontajele lunare se transmit compartimentului financiar contabil cel tarziu
pana in data de 3 a fiecarei luni calendaristice, pentru luna anterioara. Concediile medicale
purtand viza medicului de familie, concediile fara platd, precum si cele pentru situatii deosebite
se depun 1in original la Compartimentul Resurse Umane, o copie la Compartimentul Financiar
Contabil. Responsabilitatea veridicitatii datelor din pontajele fiecarui compartiment de
specialitate revine persoanelor care intocmesc si semneaza respectivele pontaje.

Art. 36. (1). Invoirea salariatilor se face doar de conducerea institutiei. Acordarea unei fnvoiri nu
are ca urmare diminuarea drepturilor salariale. Invoirea se aprob3, pand la 4 ore de citre
conducatorul direct, dar nu mai mult de doua ori pe lund, cu obligativitatea recuperdrii in termen
de 30 de zile de la data intervenirii invoirii.

Conducatorul direct tine evidenta speciala a invoirilor si rdspunde pentru recuperarea in termen
de 30 de zile a orelor de invoire.

Art. 37. Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere
se face conform Codului Muncii.

Art. 38. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzator a orelor prestate peste durata
normald a timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se
realizeaza potrivit prevederilor legale.

Art. 39. Iesirea din institutie in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobarii sefilor ierarhici. Pentru sefii de compartiment din subordinea directa a Primarului
aprobarea deplasarii se face de catre Primarul Comunei sau viceprimarul cu atributii delegate de
coordonare a serviciului/compartimentului.
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Cap. VIII. Salarizarea.
Art. 40. - Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de

baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.
Art. 41. - Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 7 a fiecarei luni.

Cap. IX. Evaluarea salariatilor.
Art. 42. - Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a

activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 43. —(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face tinand
cont de prevederile art. 485 in Codul Administrativ.

(2) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului sunt
stabilite de catre primarul comunei prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluata,
cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

(3) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activittile efectiv
desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel
stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 44, - Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

Art .45. — (1)Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de cdtre evaluator.

(2) Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari semnificative
in prioritatile institutiei cu privire la activitdtile corespunzadtoare postului.

Art. 46.- Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu proritate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art. 47. - Procedura evaludrii se realizeaza in urmdtoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei.

Art. 48. - Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care
ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 49. - Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie
din anul pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia
respectiva.

Art. 50. - In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;
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b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz,
intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor
de muncq, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale acestora;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite.
Art. 51.- Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare, dupa
cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform criteriilor
stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
c) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada
de evaluare si, daca este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;
e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate.
Art. 52. - Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:
a)se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluat
c) In cazul in care intre persoana evaluats si evaluator existd diferente de opinie asupra notarilor
si consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate;
d) evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 53.- Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si/sau criteriu a unei note dela 11la 5,
nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a obtine nota finald a
evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor
si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau
criteriu. Semnificatia notelor prevazute la alin. este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota
5 - nivel maxim.

Art. 54. - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) Iintre 1,00-2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;

c) intre 3,01-4,00 — bine;

d) fintre 4,01-5,00 - foarte bine.

Art. 55. - Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 46 lit.
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a) si b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, respectiv conducatorului
institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.56. - Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.

Art. 57. - Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludriipot sd il conteste la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de
la luarea la cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de
catre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducdtorului autoritatii.
Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Cap. X. Requli privind protectia, igiena si securitatea muncii.

Art. 58. - Conducerea Primadriei Comunei Horodniceni are obligatia sa asigure personalului
institutiei conditii normale de munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sandtatea si
integritatea fizica, sa previna accidentele de munca si bolile profesionale, dupa cum urmeaza:
a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca Suceava autorizarea functiondrii din
punct de vedere al protectiei muncii, sa mentina conditile de munca pentru care a fost
autorizata si sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor de munca, potrivit legii;
b) sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

C) sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,
d) sa asigure si sa controleze prin lucratorul desemnat cunoasterea si aplicarea de catre toti
salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii;

e) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor in
procesul de munca;

f) sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare sau grele, precum
si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si sa ia masuri de
eliminare a conditiilor respective si imbunatdtirea acestora;

Art. 59. - Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de
munca si igiend sunt urmatoarele:

a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie sa vegheze, atat la securitatea si sanatatea
proprie, cat si a celorlalti salariati din primarie;

b) fumatul in incinta primariei precum si consumarea bauturilor alcoolice in institutie sunt
interzise.

Art. 60. - In cadrul Primariei Comunei Horodniceni, activitatea privind securitatea si sin&tatea
in munca, de prevenire si protectie, monitorizarea starii de sdandtate a salariatilor, evaluarea
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riscurilor, instruirea si verificarea insusirii de catre toti salariatii @ masurilor luate pe linia de
protectia si securitatea muncii, se realizeaza pe baza planului de prevenire si protectie intocmit
la nivelul institutiei.
Art. 61. - Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneaza, prin act
administrativ un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in
acest domeniu, consemnate in fisa postului.
Art. 62. - Pentru coordonarea activitatii de prevenire si protectie, se constituie prin dispozitie
de primar, comitetul de securitate si sanatate in munca, care este format din cinci membrii
si functioneaza pe baza regulamentului propriu.
Art. 63. - Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc
de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.
Art. 64. - Primaria are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de munca si igiena, de
natura s& le ocroteascd sinitatea si integritatea fizicé si psihicd. In cazul deplasérilor in interesul
serviciului, angajatii au dreptul sa foloseasca masinile institutiei, cu conditia sa detind permis
de conducere corespunzator si sa aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.
Art. 65. - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii
in baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu
pentru toti salariatii.
Art. 66. - Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sdnatate,
dovedita pe baza unei decizie a organelor competente de expertiza medicald, schimbarea
compartimentului de muncad, conform prevederilor legale, daca salariatul in cauza este apt
profesional sa indeplineasca noile atributii care fi revin conform fisei postului de la noul loc
de munca.

Art. 67. - In cazul concediilor pentru incapacitate temporard de muncd -concedii medicale-
salariatii au obligatia de a anunta institutia in termen de 24 ore de la producerea evenimentului
si in maxim 48 de ore de la data emiterii sa prezinte superiorului ierarhic certificatul de concediul
medical, fie personal, fie prin altd persoana care sa-l reprezinte in fata angajatorului.

Art. 68. - La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si
asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 69. - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 70. - Salariatii sunt obligati sa isi insuseascda si sa respecte normele de protectie a
muncii si de prevenire si stingere aincendiilor.

Art. 71. - Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca,
celor accidentati.

Art. 72. - Inclcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrag raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civila sau penala, dupa caz,
potrivit legii.

Art. 73. (1) - Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii securitatii si sanatatii muncii si mijloacelor necesare
acesteia se iau, pe baza instructiunilor proprii de securitate si sandtate in munca, de catre
persoana desemnats si se ocupe de securitate si sdndtate in munca. In acest scop se asigurs
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compartimentelor care au atributii in relatiile cu publicul materiale sanitare dezinfectante pentru
prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precum si in cazul unor epidemii.
(2) Fiecarui Compartiment i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si
sandtatea in munca.
(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca este organizata in
trei faze ce vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea
materialului predat, durata si data instruirii:

e instruirea introductiv generala

e instruirea la locul de munca

e instruirea periodica
Art. 74. - Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinta grava sau
produse pe traseul domiciliu-loc de munca si invers vor fi comunicate imediat conducerii
institutiei.
Art. 75. - Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si
de lucru conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt
considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in
general toate, toate materialele salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.
Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
dacad intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia.
Art. 76. - Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sandtatea si securitatea
in munca, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre
salariatii cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupa caz.
Art. 77. - Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurari sociale.
Cap. XI. Comisia de disciplina si Comisia paritara
Art. 78. - In cadrul Primériei sunt numite prin dispozitii ale Primarului Comisia de
disciplina si Comisia paritara.
Art. 79. - Comisile de disciplind si Comisia paritara sunt constituite si isi desfasoara
activitatea conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XII. Abateri si sanctiuni disciplinare.
Art. 80. —(1). Incdlcarea cu vinovatie de cadtre functionarii publici a findatoririlor

corespunzdtoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara
a acestora.
(2). Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;
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e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile.

Art. 81. — (1). La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum
si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

(2 ) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile
prevazute de Codul Administrativ, la art. 520, lit. b.

(4) in cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii rdspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntdrii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajérii réspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(5) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(6) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. precedent, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia
sa dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.
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(7) Sanctiunile disciplinare se aplica dupa cercetarea prealabila a faptei ce constituie abatere,
ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor facute de acesta. Cercetarea disciplinara
prealabild se realizeaza de catre comisia de disciplind constituita pentru personalul
incadrat cu contract individual de muncd. Aplicarea sanctiunilor este de competenta
primarului. Propunerea de sanctionare a sefului ierarhic superior va fi insotita de nota
explicativd a celui in cauzd. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici din
cadrul institutiei se realizeaza prin comisia de disciplina constituita la nivelul Primariei
Comunei Horodniceni conform prevederilor legale.

Art. 82. - Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publica:
» mustrare scrisa;
diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20 % pe o perioada de pana la 3 luni;
diminuarea drepturilor salariale cu 10-15 % pe o perioada de pana la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadad de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului ;
> destituirea din functia publica.
Art. 83.- Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
> avertismentul scris;
> retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
> reducerea salariului de baza pe o durata de 1—3 luni cu 5-10%;
> reducerea salariului de baza, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu
5-10%;
> desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 84. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functtie sau
desfacerea disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in cauzd nu a mai avut abateri,
urmatoarele fapte:
> absenta nemotivata de la serviciu 3 zileintr-o luna sau 5 zile in trei luni succesive;
> intarzierea repetata la programul de lucru;
> furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;
» pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de
serviciu sau traficul de influenta;
> refuzuldea primiodispozitie scrisd a Primarului comunei Horodniceni side asemna pentru luare
la cunostinta a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;
> consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;
> atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte violente savarsite intre salariati in incinta institutiei;
> alte fapte deosebit de grave;
Art. 85. - impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauza se poate adresa cu contestatie
in termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

YV V VY V
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Art. 86. Salariatii au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si
pregdtirea profesionala.

Art.87. Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare salariat
la cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de
Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.
Art.88. Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitdrii unei functii de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in
conditiile legii.

Art.89. Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in buget sumele necesare pentru
plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala
organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice, precum si, in situatia in care
estimeaza ca programele de formare si perfectionare profesionala se vor desfasura in afara localitatji,
sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legislatiei
specifice.

Art.90 Pe perioada in care urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionald, salariatii
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:

(1) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

(2) urmate la initiativa salariatului, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si numai
in cazul in care perfectionarea profesionald are legatura cu domeniul de activitate al institutiei sau
autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de salariat in cadrul acesteia.

Art.91. Salariatii care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata mai mare de 90
de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strdindtate, finantate integral sau partial prin
bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se
angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

Art.92 . Salariatii care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile art. 91., ale caror
raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d) si €), ale art. 517 alin. (1) lit.
g) -j) sau art. 519 alin. (1) lit. €) din OUG nr. 57/2019, inainte de implinirea termenului prevazut,
sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional
cu perioada ramasa pana la implinirea termenului.

Art.93. Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au  absolvit-o
din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor
efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii,
calculate in conditiile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.
Art. 94. Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul de
stat sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Cap. XIV. Dispozitii referitoare la protectia datelor cu caracter personal, conform
Regulamentului (UE) 2016/679
Art.95. Prin ,date cu caracter personal” se intelege orice informatii privind o persoana fizic
identificata sau identificabila nume si prenume, numele membrilor de familie, sexul, data si locul
nasterii, cetdtenia, codul numeric personal, numar de identificare, seria si nr. cartii de identitate,
datele din actele de stare civila, numar dosar de pensie, user, adresa de e-mail, nr. de telefon, date
de localizare, alti identificatori online, semnatura, profesia, locul de munca, formarea profesionala,
situatia economico- financiara, bunurile detinute, date bancare, etc...;
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Art.96. Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale :

Respectarea clauzelor contractului de munca/raportului de serviciu;

Asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca

Art.97. Salariatii care solicita eliberarea de adeverinte isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea
datelor personale in scopul intocmirii acestora;

Art.98. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor, in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu
privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatului si ale clientilor/colaboratorilor institutiei,
in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura
sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd in virtutea atributiilor de
serviciu sau in orice alta imprejurare prin orice mijloace.

Art.99. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
cetatenilor/colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta
cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor
date este interzisa.

Art.100. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera dar nu exclusiv la orice operatiune sau set
al operatiunii efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminar sau punere la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.101 Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie

o abatere disciplinara grava, care poate atrage sanctiune disciplinara.

Cap. XV. Dispozitii finale.

Art. 102_- . Prezentul Regulament intern se completeazd cu prevederile legislatiei in vigoare
privind organizarea muncii, drepturi si obligatii, securitatea si sdnatatea in munca, disciplina muncii
si raspunderea disciplinara, juridica, patrimoniala, contraventionala, civila si penald, dupa caz.
Art.103 .(1) Salariatii Primariei comunei Horodniceni sunt obligati sa cunoasca si sa respect
prevederile prezentului Regulament intern.

Art. 104- (1) Prezentul regulament intern poate fi modificat de catre conducatorul institutiei cu

instiintarea salariatilor. Modificdrile prezentului regulament se vor constitui in anexe la acesta si isi
produc efectele din momentul instiintarii salariatilor. Dovada instiintarii salariatilor o reprezinta
procesul-verbal de luare la cunostintd, in care se precizeaza modificarile aduse la cunostinta
salariatilor. Orice anexa la prezentul Regulament se afiseaza la sediul institutiei, intocmindu-se
proces-verbal de afisare.

(2).Prezentul regulament intern se va aduce la cunostinta angajatilor sub semnatura.

Primar, Secretar general,
Neculai FLOREA Luiza-Maria MITROFAN

Horodniceni, 12 aprilie 2021
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