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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI HILISEU-HORIA, JUD. BOTOSANI

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de Ordine Interioard constituie cadrul ce trebuie si asigure, in incinta
institutiei, desfisurarea in bune conditii a activititii fiecirui functionar public si personal
contractual, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile
si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de muncd al angajatilor, recompensele si
sanctiunile ce pot fi aplicate functionarilor publici si personalului contractual din cadrul

Aparatului de specialitate al Primarului comunei Hiliseu-Horia, judetul Botosani.
Acest regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si salariatilor din aparatul de

specialitate al Primarului Comunei Hiliseu-Horia, indiferent de raporturile de serviciu, de natura
contractului de muncé incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si
altor persoane delegate de cétre agentii economici sau unitdti bugetare, pentru prestarea unei
activitati in incinta institutiei.

Prezentul regulament s-a intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgents a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, a Legii nr. 53/2003 Codul Muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, a Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitifi care semnaleazi
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privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile i
completérile ulterioare.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi
ingradit. Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau
activitifii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasci sau si nu
munceasca intr-un anumit loc. In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un




salariat bazatd pe criterii de sex, caracteristici genetice, virsta, apartenentd nationald, ras,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenti sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice functionar public sau salariat care presteazi o munci beneficiazi, conform
legii, de conditii de muncé adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si
sdndtate in muncd, precum si de respectarea demnitdtii §i a constiintei sale fird nici o
discriminare. Tuturor functionarilor publici si salariatilor care presteazi o muncid le sunt
recunoscute dreptul la platd egald pentru muncad precum si dreptul la protectia datelor cu caracter
personal.

Art. 3. Relatiile de muncé se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfésurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de munci se vor informa

si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL II
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI HILISEU-HORIA

Conducerii executive a Primériei Comunei Hiliseu-Horia ii revin urmitoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotérilor necesare desfasurdrii activitatii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnic# de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munci
si igiend, de naturé si le ocroteascd sénétatea i integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii
eficiente a timpului de muncai.

Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
functionarilor publici si salariatilor, in raport cu functia detinuti i munca efectiv prestata.

Art.6. Asigurarea de sanse si tratament egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul

relatiilor de munci de orice fel.

CAPITOLUL III
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HILISEU-HORIA, JUDETUL
BOTOSANI

Art.7. Conducerea compartimentelor si a birourilor, constituite in structura functionali a
aparatului de specialitate, are obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor
publici si salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina. In acest sens primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei au urmitoarele sarcini:

a. - Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din
cadrul biroului sdu compartimentului, in raport cu pregitirea profesionald, experienta dobanditi

si rezultatele obtinute in activitatea profesionali.



b. - Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunétitirii activité{ii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetétenilor.

c. - Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cétre toti angajatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

d. - Asigurarea péstrérii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

e. - Urmdrirea respectérii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institutiei.

f. - Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toati durata programului de
muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la
locurile de muncé unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.

g. - Exercitarea indrumdrii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului
din cadrul birourilor sau compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la termenele stabilite
a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in
vigoare, a hotérérilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de citre
primar, precum §i din programele de activitate elaborate.

h. - Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentari a angajatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activititii ce o desfisoara.

I .- Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie.

j-- In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publici pentru
functionarii publici din subordine.

k.- Si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun avansiri, promoviri,

transferuri, numiri sau eliberéri din functii.

CAPITOLUL IV
CONDUITA PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 8 Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a

personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;



b. - Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunétatirii activitétii autoritatii publice, precum si a calitétii serviciilor publice oferite
cetétenilor.

c. - Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

d. - Asigurarea péstréarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

e. - Urmdrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.

f. - Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de
muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la
locurile de munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.

g. - Exercitarea indrumadrii, coordondrii si controlului permanent al activitatii personalului
din cadrul birourilor sau compartimentelor, in scopul realizérii integrale si la termenele stabilite
a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in
vigoare, a hotérarilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de cétre
primar, precum si din programele de activitate elaborate.

h. - Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

I .- Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie.

j.- In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine.

k.- S& examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cénd propun avanséri, promoviri,

transferuri, numiri sau eliberari din functii.

CAPITOLUL IV
CONDUITA PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 8 Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si a

personalului contractual din administratia publici sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;



(2) Orice discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, este interzisa.

¢) Dreptul de a fi informat
(1) Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in

aplicarea prezentului cod si care il vizeazi in mod direct.

d) Dreptul de asociere sindicald

(1) Dreptul de asociere sindicald §i de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

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

(3) 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 si opteze pentru una dintre cele
dous functii. In cazul in care functionarul public opteazi pentru desfdsurarea activitdtii in functia
de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o
perioadi egali cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) 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 respectérii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de

interese care le este aplicabil.

e) Dreptul la greva
(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grev, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi

salariale pe durata grevei.

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfiisuratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind

salarizarea personalului platit din fonduri publice.
g) Dreptul la asigurarea uniformei
(1) Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniformd in timpul

serviciului o primesc gratuit.

h) Durata normald a timpului de lucru




@

(1) Durata normali a timpului de muncé pentru functionarii publici este, de regula, de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe siptdmand, cu exceptiile previzute expres de prezentul cod sau de
legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
siptaménal, sirbitori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorat, in conditiile legii.

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

(1) Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in
conditiile prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea I titlul [V din Legea
nr. 161/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

j) Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii.

(2) 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 cauza.

k) Dreptul la un mediu sénatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia si asigure functionarilor publici conditii
normale de munci si igiend, de natur3 si le ocroteasca séndtatea si integritatea fizicd i psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia s identifice si si asigure adaptarea
locului de muncé pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora

instrumentele de asigurare a accesibilitdtii, in vederea exercitirii in mod corespunzitor a
atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

1) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente
(1) Functionarii publici beneficiazd de asistentd medicald, proteze si medicamente, in

conditiile legii.

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional

(1) Functionarii publici beneficiazd de vechime in munci, in specialitate si in grad
profesional.

(2) Vechimea in munci este vechimea dobéndité in conditiile reglementate de legislatia
muncii, precum si vechimea dobéndit4 in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual
de munci, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzitoare de citre persoana care a desfdsurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea
dobanditd in temeiul unui contract individual de munci, raport de serviciu sau ca profesie



liberald in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Roménia a
incheiat conventii de recunoastere reciprocd a acestor drepturi, demonstratdi cu documente
corespunzitoare de citre persoana care a desfdsurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzétoare profesiei sau specializirii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normali a timpului
de munci, fiind calculati prin raportare la fractiunea de normd lucratd si se demonstreazi cu
documente corespunzitoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu
constituie vechime In munci, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile previzute de
lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv
desfisuratd de functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzitoare gradului

profesional detinut.

n) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguréri sociale de stat
(1) Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri

sociale de stat, potrivit legii.

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

(1) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de baza din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autorititii sau
a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare

drepturile pané la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

p) Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publicd este obligatd s& suporte cheltuielile necesare
asigurdrii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate
sesizari citre organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare
a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii asistentei
juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritétii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplici in situatia in care autoritatea sau institutia publicd in
cadrul céreia 1si desfigoard activitatea functionarul public este cea care formuleazd o sesizare
penald sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurérii asistentei

juridice previzute la alin. (2).



(5) Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd asigure protectia functionarului
public impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legitura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institutia publici va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfésoara activititi cu grad ridicat de risc profesional.

r) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice

(1) Autoritatea sau institutia publica este obligatd si il despagubeascd pe functionarul
public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritétii sau institutiei publice, un prejudiciu

material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

s) Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat
(1) Functionarii publici pot desfisura activiti{i remunerate in sectorul public §i in

eqe e

interese.

B. INDATORIRILE CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
fN CONFORMITATE CU NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urmaitoarele
indatoriri:

a) Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze suprematia
legii, si respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale
ale cetitenilor in relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduitd care rezultd din Indatoririle previzute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea
exercitiului unor drepturi, datoraté naturii functiilor publice detinute.

b) Profesionalismul si impartialitatea

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

(2) In activitatea profesionals, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevézute la alin. (1).



(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra
fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si s& nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturi.

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

subordondrii ierarhice.

¢) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

(2) n exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu
aduce atingere demnitétii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a oricérei
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 1si desfiigoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se l3sa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor

datorate schimbului de péreri.

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizirii 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 céstiga si a mentine increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea

autoritatilor i institutiilor publice.

e) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autorititii sau
institutiei publice in care isi desfdsoard 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) sd exprime in public aprecieri neconforme
cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoarad
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

- b) sa facd aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfdsoara activitatea are calitatea de parte sau sd
furnizeze in mod neautorizat informatii in legéturd cu aceste litigii;



- ¢) si dezviluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevézute de lege;

- d) sd acorde asistentd si consultan{i persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei

publice in care isi desfdgoara activitatea.

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

f) Obligatia de a informa autoritatea sau institufia publicé cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

(1) 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.

g) Interdictii si limitéri In ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitérilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sé se abtina
de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca
si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: - a) si participe
la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cdrora 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) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

- ¢) sid afiseze, in cadrul autoritafilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cérora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

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

- ) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

h) indeplinirea atributiilor
(1) Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din

functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.



(2) Functionarul public are indatorirea sd indeplineascd dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, dacé le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea s
aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constati, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin.

(3), functionarul public rdspunde in conditiile legii.

i) Limitele delegirii de atributii

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

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al cérei titular se
afld in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afld in deplasare in
interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereazi de drept, in conditiile prezentului
cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice cétre acelasi functionar public.
Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd 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 publici ale cirei atributii sunt delegate si functia publici al
cérei titular preia partial atribufiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public care preia atributiile delegate semneazd pentru functia publicd ierarhic
superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al
unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevdzutd la alin. (1), conducétorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu obligatia delegérii atributiilor proprii cétre alti functionari publici.

(6) In situatia in care la nivelul unititii administrativ - teritoriale postul conducatorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru
perioada prevézuti 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 existd un functionar public cédruia si 1i fie delegate atributiile
functiei de secretar general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in conditiile alin.
(5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt functionar public, in urméitoarea ordine:

- a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diplom&, in
specialitate juridica sau administrativi;



- b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

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

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineascéd conditiile
de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atributii i sunt
delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici
care exercitd functia publicd in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de
demnitate publica, ale unei functii de autoritate publicé sau ale unei alte functii publice, numai in
conditiile expres previzute de lege.

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

j) Péstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
(1) Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile 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.

k) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sd 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 activitéti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

I) Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietitii publice si private a
statului si a unititilor administrativ - teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinidnd autorititii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitétilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propuni si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.



(4) Functionarilor publici care desfigoara activitéti in interes personal, in conditiile legii,
le este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii sau a institufiei publice

pentru realizarea acestora.

m) Subordonarea ierarhici
(1) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii

ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate.

n) Folosirea imaginii proprii
(1) Functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

0) Limitarea participérii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitdtilor administrativ - teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, n
urmatoarele situatii:

- a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sé fie vandute;

- b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii
bunului respectiv;

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitdilor
administrativ - teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdtilor administrativ - teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele prevédzute de
lege.

p) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitétilor

(1) Functionarii publici au obligatia sé respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese i de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legald 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
incompatibilitétii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publicé, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte

situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sd prezinte, in conditiile Legii nr.



176/2010, cu modificirile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese.
Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

r) Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritétii sau
institutiei publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre
functionarii publici desemnati 1n acest sens de conducétorul autoritétii sau institutiei publice, in
conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie s& respecte limitele mandatului de reprezentare fincredintat de
conducétorul autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara 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 cé opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritafii ori institutiei publice In cadrul céireia fsi
desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica
articole de specialitate si lucréri 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 previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si
date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacid acestea nu au caracter public.
Prevederile alin. (3) se aplicd in mod corespunzétor.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului
la imagine, precum si a dreptului la viata intimd, familiala si privaté, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defdimétoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.
(3) se aplicé in mod corespunzitor.

(8) Functionarii publici i asumi responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sid fie in acord cu principiile si normele de
conduita previzute de prezentul cod.

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

comunicare.

s) Conduita in relatiile cu cetétenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseazd autoritdtii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buni - credinté, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitaii,
integritdtii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice,

prin:



- a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicé sau psihicé a oricérei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificati pentru
rezolvarea legala, clara si eficientd a problemelor cetétenilor.

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

(5) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine demna si civilizatd fatd de orice
persoand cu care intrd in legéiturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, si solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetétenilor in
fata autoritdtilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice formd de discriminare in indeplinirea atributiilor

profesionale.

s) Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Invitdmant, conferinte, seminare si alte activitdti cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabild tirii si autorititii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibi o conduiti
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor tarii

gazda.

t) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

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

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

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, In vederea imbunétatirii activitdtii autoritifii sau
institutiei publice 1n care isi desfdsoars activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite
cetétenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitétii



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

- b) sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecérei persoane din subordine;

- ¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuala $i colectivd a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si sd implementeze
madsuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupd caz, colective, atunci cind este
necesar;

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

- €) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionalé al fiecarui subordonat
si sd propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoand din subordine;

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

- g) sd excludd orice form# de discriminare si de hérfuire, de orice naturd 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, 1naltii functionari publici si functionarii publici de conducere au

obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

CAPITOLUL VI
COMUNICARE S$I LIMITE DE COMPETENTA

Art. 12. Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigurd de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducétorul autoritatii, in conditiile legii.

Art.13. Functionarii publici desemnati si participe la activitéti sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducétorul autoritatii.

Art.14. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa
la activitéti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi

desfasoari activitatea.



CAPITOLUL VII
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.15. Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandi,
instigatoare la violentd sau acte de terorism,de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri (descércdri de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descércate sunt
necesare activitdtii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la
diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanenta a unui volum mare de
scrisori prin postd electronicd. Réspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul
paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descércaté si adresa de IP fiind monitorizate;
Art.16. Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisé a celor in drept;

a) Réspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu
sau prin participérile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului
sau realizatorului;

b) Fiecare compartiment din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din
subordinea Consiliului Local care publicéd date pe internet este obligat s intocmeasca un dosar,
organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;

c) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
Primériei Comunei Hiliseu-Horia, cu exceptia prezentérii oportunitétilor, aspectelor culturale sau
economice locale.

Art.17. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizat din retea.

Art.18. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate In sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face
cu aprobarea primarului.

Art.19. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si
a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei
de calculatoare sau a postei electronice.

Art.20. Comunicarea prin adresd electronicd, oficial, tip notd internd, se face cu acordul
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hértie, urma pastrandu-se
la emitent.

Art.21. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor,interventia asupra bazelor de date altfel decit prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se soliciti interventia
Compartimentului informatica ce va analiza si adoptd mésuri de remediere prin compartimentul



propriu de mentenanta. Dupa caz, solutionarea constd in interventie proprie post-garantie,
interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat gestionat prin
Compartimentul informatica.

Art.22. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din
dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua intern3, Internetul si posti electronici (unde
este cazul).

Art.23. Achizitiile In domeniul IT&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se fac numai de citre Compartimentul achizitii. Aprobarea achizitiei se face in urma
analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.24. Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale datele se
salveazd periodic aceste date/documente pe diskete, cu solicitarea, dacd e cazul, ajutorului
asistentei de specialitate.

Art.25. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cét si in afara acestuia. Este cu desdvArsire interzisi instalarea sau
copierea altor programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniu.

Art.26. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub

tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activititii astfel:

Art.27. Durata séptiméanii de munca este de 5 zile lucritoare, iar a zilei de munci la
locurile de munca obisnuite este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe siptamana.

Art.28. Programul de muncd in incinta Primériei Comunei Hiliseu-Horia, se stabileste
astfel:

- de luni pand vineri programul de muncé incepe la ora 8:00 si se termini la ora 16:00.

Art.29. (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal, este
consideratd munci suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturdrii consecintelor unui accident.

(3) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(4) In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate

peste programul normal de lucru.



Art.30. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi de cétre
Compartimentul resurse umane, prin condica de prezentd. Semnarea condicii de prezentd de
cétre salariati se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.31. Durata zilnic# a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenti se
centralizeazi o datd pe baza foilor colective de prezentd intocmite si semnate de conducere.

Art.32. Compartimentul resurse umane, are obligatia si facd cel putin o datd pe lund
prezenta inopinatd a salariatilor din cadrul aparatului propriu si si informeze conducerea
institutiei n legéturd cu cele constatate.

Art.33. (1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului au dreptul la concediu de
odihnd, la concedii medicale, in conditiile legii.

(2) In fiecare an calendaristic, salariatii au dreptul la un concediu de odihnd plétit, cu o
duratd in raport cu vechimea lor in muncé. Concediul de odihna se efectueazi de reguld integral
sau se poate acorda fractionat, daca interesele de serviciu o cer, sau la solicitarea salariatului,
dacd nu este afectatd desfasurarea normala a activitatii din cadrul compartimentului.

(3) Programarea concediilor de odihni se propune dupé consultarea functionarilor publici
si a salariatilor, tindnd seama de necesitatea asiguréirii continuitatii in executarea sarcinilor
specifice si se aprobd de conducerea institutiei, pand cel tarziu la data de 15 decembrie a anului
in curs, pentru anul urmétor.

(4) in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmétoarelor evenimente familiale deosebite cum ar fi:

a) casitoria salariatului - 5 zile

b) nasterea sau césétoria unui copil - 3 zile

c) decesul sotului sau unei rude pana la gradul al III-lea al salariatului - 3 zile

(5) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor pana la doi ani §i pand la trei ani, in cazul copiilor cu handicap,
raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului
public in cauzd. Aceleasi prevederi, potrivit Codului Muncii, se aplica si salariatilor cu contract
individual de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Hiliseu-Horia,
judetul Botosani.

Art.34. Evidenta concediilor de odihn&, de boalé, a invoirilor si a concediilor fara plati si
de studii se tine de citre Compartimentul resurse umane.

Art.3S5. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot
solicita, conform reglementérilor legale, concedii fara platd, prin cerere scrisa care se aprobd de
primar in masura in care, activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este

afectat prin lipsa acestuia de la locul de munca.



CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.36. Accesul in sediul institufiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Hiliseu-Horia, si unitatilor subordonate, se face zilnic in zilele lucritoare pe
durata programului de lucru.

Art.37. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului
Local, se dau zilnic, de luni péna vineri, intre orele 9:00-15:00, prin intermediul secretarului

comunei.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.38. Functionarii publici si salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemultumirile
sau comportamentul neprincipial al altor salariati.

Art.39. Sesizarea se va face in scris.

Art.40. Competenta de solutionare a sesizérilor apartine primarului, acesta putind delega
aceasta competentd compartimentelor de specialitate.

Art.41.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art.42. Dacd din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu inci 10 zile,

petitionarul urmand a fi ingtiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Art.43.(1) Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

- promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;

- primirea recompenselor morale si materiale;

- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale;

Art.44. (1)Recompensa se acordd la propunerea scrisd de conducerea executivd si
aprobatd de primar.

(2) Contestatiile vizand acordarea recompenselor se vor adresa primarului.



CAPITOLUL XII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.45. Incilcarea cu vinovatie a obligatiilor previzute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare,
indiferent de functia detinuta de salariatii care au savérsit-o.

Art.46. Sanctiunile care se aplicd salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de muncé (Legea 53/2003-Codul Muncii, cu
modificérile si completérile ulterioare si Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ.

Abateri disciplinare

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduité profesionali si civica previzute de lege
constituie abatere disciplinari si atrage rdspunderea administrativ - disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intérzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public 1si desfdgoari activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti 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) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
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actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3) Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta
fizicd, refuzul de a se supune aplicérii politicilor de securitate si protectie a muncii, consumul de
alcool sau medicamente si substante care pot produce deregliri comportamentale, sunt
considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneazi conform prezentului regulament.



Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

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

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

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

e) retrogradarea intr-o functie publicé de nivel inferior, pe o perioada de péni la un an, cu
diminuarea corespunzétoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 47. Sanctiunile disciplinare previzute la lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnaté in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneazi intr-un proces - verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevazuti la lit. f) se aplica si direct de cétre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica.

(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la lit. a) se poate aplica si direct de cétre
conducitorul institutiei publice.

(4) Sanctiunile disciplinare previzute lit. b) - f) se aplici de conducitorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.48 Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sévarsirii abaterii disciplinare, cu
care sanctiunea disciplinara se aplicé in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

Art.49. (1) Pentru salariatii cu contract individual de muncé sanctiunile previzute de
Codul Muncii sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depési 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupé caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

(2) Nici o mésurd, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusd mai inainte
de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea

obiectului, datei, orei si locului intrevederii.



(3) In vederea desfasurarii cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de citre angajator sé realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s fie asistat, la
cererea sa, de citre un avocat sau de cétre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fird un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului sé dispuni sanctionarea féra efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(6) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérgsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.50. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecétoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Art.51.(1) Réspunderea contraventionald a functionarului public se angajeazd in
conformitate cu prevederile art. 498, iar rispunderea civild se angajeazi in conformitate cu art.
499 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritétii sau institutiei publice in
care functioneazi;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotérari judecétoresti definitive.

(2) Repararea pagubelor aduse autoritétii sau institutiei publice si pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, se dispune prin emiterea de cétre
conduciétorul autoritétii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de
platd, iar pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotérari judecétoresti definitive.

(3) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(4) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasé definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(5) Dreptul conducatorului autorititii sau institutiei publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art.52. Pentru salariatii cu contract individual de muncé raspunderea patrimoniald este

reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art.253-259.



CAPITOLUL XIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL INSTITUTIEI

Art.53. Salariatii vor desfdsura activitatea in asa fel incit si nu expuni pericolelor de
accidentare sau imbolnévire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.54. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceari conducitorului
autoritdtii si ia mésurile cele mai potrivite si au dreptul sid prezinte acestuia propunerile de
masuri pentru eliminarea riscului de accidente i imbolnévire profesionala.

Art.55. Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus
la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.56. In caz de pericol iminent salariatul va lua misurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.57. Conducitorul autoritdtii are obligatia de a lua toate maésurile pentru protejarea
vietii si sindtatii salariatilor.

Art.58. Conducatorul autorititii va implementa maésurile de asigurare a securitdtii si
séndtatii salariatilor tindind seama de principiile generale de prevenire.

Art.59. Salariatii nu vor fi implicati 1n nici o situatie in costurile financiare ale masurilor
de prevenire referitoare la securitatea si sédndtatea in munc#, dar pot rispunde material si
financiar pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de institutie in

scopul asigurérii securit#itii si sénétatii muncii.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.60. (1) Prezentul Regulament de ordine interioaré va fi preluat de secretarul general
al comunei Hiliseu-Horia si semnat de fiecare salariat pentru luare la cunostinta si conformare.

(2) Persoanele numite sau nou-angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupd ce au
semnat cd au luat la cunostintd de continutul prezentului Regulament, prin grija secretarului
general.

Art.61. incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.62. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.63. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.



Art.64. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incélcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.65. Modificédrile sau completérile prezentului regulament se vor face {indnd seama de
actele normative in vigoare la data modificérii (completarii), prin grija secretarului general al
comunei.

Art.66. Regulamentul de ordine interioard se afiseazd la sediul primériei comunei
Hiliseu-Horia, este obligatoriu pentru tot personalul aparatului de specialitate al primarului,

indiferent de functie si va adus la cunostinta angajatilor sub semnaturi.

PRIMAR,
TIOAN BUTNARU




