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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de Ordine Interioard, elaborat in concordant cu prevederile legale si cu
hotarérile Consiliului Local, se aplica angajatilor Aparatului de specialitate al Primarului, functionari publici si
personal contractual, din cadrul Primariei comunei Horlesti.

Art.2. (1). Dispozitiile prezentului Regulament de Ordine Interioard se aplica salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Horlesti:
functionari publici, ale cdror raporturi de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ de numire, emis
in conditiile legii,
personal contractual (personal angajat cu contract individual de munci pe durati nedeterminati si determinatd), cu
durata normali de lucru sau cu timp patial, inclusiv salariatilor a caror contract individual de munci este afectat de o
clauzi de mobilitate,

(2). Regulamentul este aplicabil si persoanelor detasate, persoanelor aflate in delegatie sau oricérei
persoane care se afla in incinta unitafii pe o perioada de timp, pentru prestarea unor servicii de tipul : garantii, lucrdri
de reparatii, lucréri ocazionale etc., in baza unor contracte de prestari servicii.

(3). In cazul in care un salariat incalca prezentul regulament, indiferent de forma de contract, acesta va fi
tras la raspundere disciplinard.

(4). In cazul in care o persoani din afara unitétii incalca acest regulament, acesteia i se va interzice in continuare
accesul in unitate, urmand a se lua legatura cu angajatorul sau comitentul celui vinovat pentru inlocuirea persoanei
in cauza si, dupd analiza de caz, stabilirea raspunderii §i a sanctiunii: avertisment, plata daunelor, sanctiune penald,
in functie de fapta comisa.

Art.3. Atributiile §i sarcinile de serviciu pentru toate locurile de munca si functiile sunt cele prevézute in
figa postului, in Regulamentul de Organizare si unctionare al aparatului de specialitate al Primarului, in
procedurile stabilite conform structurii organizatorice, in prevederile legale specifice activitatilor.

Art.4. (1). Prezentul Regulament de Ordine Interioard se va aduce la cunostinta salariailor, precum si a
tuturor tertilor care presteazi o activitate in favoarea primariei comunei Horlesti, in spatiile de lucru ale acesteia, la
sediul din sat Horlesti, comuna Horlesti sau in deplasare, prin prelucrarea in cadrul sedintelor de instruire §i prin
afisarea in locuri vizibile, special amenajate in acest scop.

(2). Salariatii vor semna o Declarafie, din care sé rezulte ca au luat la cunostinta de continutul
Regulamentului si ca recunosc faptul ca acesta este pe deplin aplicabil in cadrul primariei comunei Horlesti.

(3). In cazul colaboririi, persoanele ce presteazi munca in favoarea primdriei pentru diferite perioade
prevazute prin contract de colaborare, semneazé o Declarayie care se depune ulterior la responsabilul resurse umane.

CAPITOLUL II

ATRIBUTIILE SI INDATORIRILE CONDUCERI PRIMARIEI COMUNEI HORLESTI

Art.5. Prin sintagma persoane cu functii de conducere, in sensul prezentului Regulament de Ordine
Interioard, se intelege: primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Horlesti, sefii de compartimente/
birouri.

(1). Persoanele cu functii de conducere mai sus mentionate, au dreptul de a adopta conform figei postului,
toate deciziile ce se impun in scopul asigurarii desfisurérii corespunzatoare si in conditii de sigurant a muncii
pentru rentabilizarea intregii activitati, in scopul reducerii timpului fira o activitate concreta.

(2). in vederea indeplinirii acestor prevederi, posturilor de conducere mai sus mentionate le revin
urmatoarele atributii:

_ e asigurarea tuturor conditiior materiale, financiare si relationale pentru derularea activitatilor in mod eficient
si eficace;
e stabilirea structurilor functionale, inclusiv a numarului de functionari publici §i personal contractual, in
vederea desfisurarii optime a activitatilor specifice administratiilor publice;
¢ informarea salariatilor referitor la structura organizatorica stabilita prin Organigramd si a relatiilor,
functiilor si atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Horlesti, aprobate prin hotarare de citre Consiliul Local;
o selectarea si angajarea personalului, in conditiile legii; ,
o fintocmirea fiselor posturilor, cu stabilirea atributiilor si a limitelor de competenta ce revin fiecirui post/
functie. :
o asigurarea sistemului de identificare, difuzare, instruire asupra tuturor prevederilor legale si a altor publicafii/



documente specifice activitatilor functiei/ postului in vederea aplicarii lor;

asigurarea sistemului de difuzare a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, specifice
activitagilor functiei/ postului in vederea aplicarii lor;

crearea §i aplicarea unui sistem de control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu a functiei/
postului; :

informarea, in conditiile legii, a salariatilor cu privire la masurile luate in legaturi cu relaiile de muncé, astfel
incat toti salariatii s& ia la cunostintd despre acestea,

derularea raporturilor individuale de munca, respectiv modificarea acestora, executarea sau intreruperea lor
din motive intemeiate i a masurilor corective, prin stimulare sau sanctionare in conditiile legii, cand este
cazul;

acordarea drepturilor salariale ce decurg din prevederile legale si contractele individuale de munca;
informarea periodic a salariatilor cu privire la situatia economic i finanaciara a primdriei;

asigurarea cadrului organizatoric §i financiar in vederea instruirii $i perfectiondrii functionarilor publici si a
personalului contractual, prin centre de perfectionare si la sediul primdriei;

¢ asigurarea conditiilor de asociere a salariatilor in sindicate sau alte forme de organizare;
¢ consultarea cu reprezentantii salariafilor 1in privinta dispoziiilor susceptibile sa afecteze drepturile si

<

¢

interesele salariatilor, daca este cazul;

asigurarea completérii documentelor specifice de personal (actele necesare angajarii, contractul individual de
munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea i incetarea contractelor
individuale de munci, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica
legalitatea §i corectitudinea completdrii n registrul general de evidenga al salariatilor) a tuturor informatiior
legale, conform H.G. nr.500/2011 si al art.410 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ ;

eliberarea, la cerere, a documentelor ce atesta calitatea de salariat;

asigurarea confidentialitafii datelor cu caracer personal, in conditiile prevederilor legale;

interzicerea categorica a utilizarii in cadrul primariei de citre angajatii proprii §i/ sau de citre persoanele
aflate in incinta primariei (cetdteni ai comunei Horlesti, colaboratori etc.) a insultelor, injuriilor, vocabularului
sau comportamentului necivilizat;

numirea comisiilor paritare i de disciplind in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurarea conditiilor privind sanétatea si securitatea in munca, respectarea normelor igienico— sanitare si a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

dotarea locurilor de munca cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor si cu echipamente de lucru si de
protectie adecvate postului;

asigurarea asistentei sanitare §i a dotdrii punctelor de prim-ajutor, de care vor beneficia toti salariatii
primdriei;

asigurarea resurselor si conditiilor optime pentru instruiri specifice a salariatilor;

adoptarea si aplicarea sistemelor de evaluare periodica a salariatilor si de confirmare a acestora in posturi sau
locuri de munca in functie de rezultatele profesionale ale acestora, analizate de conducere la perioade de
maxim un an si stimularea prin premiere a celor cu merite deosebite;

stabilirea locurilor de munca in care accesul persoanelor straine este strict interzis, precum si stabilirea
locurilor unde fumatul este interzis; amenajarea de spatii corespunzatoare pentru fumat;

stabilirea unor proceduri de primire a sugestiilor si sesizarilor din partea angajatilor, inclusiv a posibilitatilor
de rezolvare a acestora.

Art.6. Salariatii cu functii de conducere sunt obligati sa ia toate misurile necesare prevenirii avariilor,
exploziilor, incendiilor sau ale altor accidente, precum si pentru inlaturarea acestora.

in cazul in care intervin intreruperi accidentale ale activitafii, salariatii cu functie de conducere au obligatia
conform legii de a lua masuri imediate pentru solutionarea problemelor si repunerea in cel mai scurt timp a
capacitatilor de munc, precum si anun{area imediat3 a superiorilor, a pompierilor, politiei, mediului, salvirii, dupa
caz, si analizarea cauzelor si adoptarea masurilor ce se impun. ’

CAPITOLUL 111

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE ODIHNA. PREZENTAREA LA LOCUL DE MUNCA

Art. 7. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de
repaus fiind de reguld sdmbata si duminica.



> Zilele de sarbatori legale, in care nu se lucreaza, sunt cele stabilite de lege. Se consideri zile nelucrétoare,
zilele de sarbatori legale si religioase.

> Conducerea institufiei poate hotara sa se lucreze si in aceste zile sau in zilele de sambata si duminicd dacé
interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin o zi fnainte.

» Programul de lucru pentru salariatii Primariei comunei Horlesti, de luni pina vineri, se va desfasura intre
orele 8.00-16.00.

> Salariatii cu probleme de sanatate beneficiaza de o pauza zilnica de 30 minute, care nu se include in durata
normald de lucru.

» Pentru intarzieri repetate la programul de lucru intre 0 — 30 min anagajatii vor fi penalizati prin neplata cu
reducerea unei ore din timpul de munca. In cazul acesta angajatului i s-ar plati doar 7 ore pe ziua
respectiva.

» Exceptie fac salariaii care presteaza lucréri de paza .

» Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca siptdmanal este consideratd munca
suplimentara.

» Salariatii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor efectua munca
suplimentara in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptdménal (sambdta si
duminic3) numai daci efectuarea acesteia a fost dispusa de seful ierarhic, fird a depasi 360 de ore anual.

» Munca suplimentara se compenseazi cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea
acesteia.

» Munca suplimentara se efectueazi cu acordul salariatului.

» Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in functii de executie
si de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzator sau cu plata orelor suplimentare, dupa caz,
conform legislatiei in vigoare.

» Raminerea in institutie, dupa program sau in zilele nelucratoare se face numai cu aprobarea conducerii
institutiei. ,

» Evidenta prezentei personalului (condica de prezenta, pontajul), precum si evidenta orelor efectuate peste
program se face prin grija compartimentului contabilitate/serviciu resurse umane. Controlul respectarii
regulilor prevdzute in acest capitol se exercita de primar..

> Programarea si evidenta concediilor de odihn, medicale, fara plats, precum si a absengelor nemotivate se
face de catre compartimentul contabilitate/serviciu resurse umane.

» Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior.

Art. 8. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura tinerea unei evidente a tuturor

salariatilor plecati cu diferite sarcini de serviciu sau in interes personal.

Art.9. Drepturile salariale, stabilite conform angajarii functionarilor publici si a contractului individual de munci
pentru personalul contractual, se acordd numai pentru timpul de munc? prestat de citre salariat, in afara situatiilor de
exceptie prevazute expres de lege.

Art.10. (1). Stabilirea drepturilor salariale se face de cétre Compartimentul financiar-contabil, buget,
salarizare, executari silite, impozite si taxe locale in baza situagiei elaborate de cétre consilierul cu atributii in
domeniul stare civila-resurse umane, care va prelua pontajele, concediile de odihn si cele medicale la sfargitul
fiecarei luni ;

-informarea sefului ierarhic pentru a nu crea perturbari in buna desfasurare a activitatii la locul de muncd si pentru a
asigura posibilitatea unei Inlocuiri rapide. La randul sau, seful de sector va informa responsabilul compartimentului
stare civila-resurse umane, despre situatia creatd.

(2).Constatarea efectivi a incapacitatii temporare de munca se va face in baza certificatului medical eliberat
de medicul de specialitate si vizat conform legii de catre medicul de familie sau medicul unitatii.

’ (3). Salariatul are obligatia sa prezinte certificatul medical in maxim 48 ore de la emitere, sefului ierarhic,
care, la rndul sdu, are obligatia s anunte responsabilul pe compartimentul stare civila-resurse umane, in maxim 24
de ore de la primirea certificatului medical.

(4). Seful ierarhic al unitdyii are obligatia de a informa in scris primarul §i responsabilul pe
compartimentul stare civild-resurse umane, cu privire la salariaii care inregistreazd la locul de muncd absente
nemotivate pe o perioada de 3(irei) zile consecutive, fard prezeniarea documentelor justificative, printr-un referat in
care sd mentioneze lipsa acestuia din unitate. ,

Conform art.51 alin.(2) din Legea 53/2003 privind Codul muncii : »Contractul individual de muncd poate fi
suspendat in situafia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de muncd
aplicabil, contractul individual de muncd, precum si prin regulamentul intern’’. '



Salariatului care absenteazd 3 zile consecutive ii va fi suspendat contractul de munca iar acest fapt va fi
inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor si transmis la inspectoratul teritorial de munca.

Art.11. Durata concediilor anuale de odihni se stabileste in doud trange, printr-o planificare a concediilor,
intocmita de responsabilul -resurse umane si vizata de primarul unuitagii, pina pe data de 31 ianuarie a anului in
curs, in functie de vechimea in munca, astfel: .

- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu odihna;
- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucratoare concediu odihna,;
- concediile vor putea fi executate si fractionat in doud perioade cu conditia ca una din perioade sa fie de cel putin
15 zile lucratoare,
- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.
Art.12. in cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiaza pentru:
- casitoria salariatului - S zile lucratoare
- nasterea sau casitoria unui copil — 3 zile lucratoare
- decesul sofului sau al unei rude ori afin pana la gradul I1I inclusiv al salariatului — 3 zile lucratoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu firi plata, dar nu mai mult de
90 de zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica instituiei, in scris, cu cel putin 3 zile lucrétoare inainte, intentia
de a intra in concediu fara plata deasemeni 3 zile lucratoarea inainte revenirea in activitate.

Art. 13. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor, sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti (in conformitate de legislatia in vigoare). fn cazul suspendarii contractului
individual de munca, din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspandarii acesta nu beneficiaza de nici
un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

Art. 14. Ora de incepere si de sfarsit a programului de lucru inseamna prezenta efectivi la locul de munc.

Art. 15. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica daca lumina a fost oprit3, daca in prize
sunt aparate electrice in asa fel incat sa se evite pericolul de incendii .

Art. 16. Salariafii care se prezinta la organele de urmdrire penala ori instante de judecat, chemati in
calitate de martori, parti, experti sau interpreti in procesele penale, au drepturile prevazute de art. 190 din Codul de
Procedura Penala.

Salariafii care se prezintd la procesele civile in diferite calitati (reclamant, parat, martor) au dreptul la
motivarea absentei, dar acest timp nu se plateste. Salariatul va notifica institutiei, in scris, intentia de a se prezenta in
instant{a.

Art. 17. in timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte locuri de munc din
cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea sefului ierarhic superior si numai in interesul
serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvarii problemelor de serviciu.

Art. 18. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primariei comunei Horlesti
trebuie sa parasesca instituia. Dupa terminarea programului de lucru salariatii pot riméne in institutie cu aprobarea
sefului ierarhic superior. Raménerea altor persoane in incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii instituiei.

CAPITOLUL IV
SANATATEA $I SECURITATEA MUNCII

Art.19. Conducerea primariei comunei Horlesti se angajeaza sa ofere tuturor salariatilor siguranta la locul
de munc3, s respecte toate legile si reglementarile din Romaénia in domeniul sanatatii si securitatii in munca i sa ia
toate masurile necesare pentru asigurarea unor conditii normale de lucru, in scopul reducerii activitétilor ce presupun
conditii grele sau periculoase de munc3, in vederea prevenirii accidentelor de munca sau a imbolnavirilor
profesionale.

Art.20. (1). Conducerea primariei comunei Horlesti va asigura organizarea rationald a muncii pentru
fiecare loc de munci, in acest scop fiind stabilite sarcini gi raspunderi, insotite de descrierea sferei de atributii §i a
zonei in care urmeazi si se desfasoare activitatea. ;

(2). Conducerea primariei va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea §i
perfectionarea salariailor cu privire la normele §i instructiunile de sanitatea si securitatea in munca si de prevenire a
incendiilor, va stabili masurile specifice, periodicitatea instructajelor si controalelor, metodologia de control,
obligatiile si raspunderile in domeniul sanatatii si securitatii in muncd,’in conformitate cu reglementirile legislatiei
in vigoare.



(3). Sefii de compartimente/ birouri vor asigura cunoasterea si instruirea fiecarui salariat si oricarei alte
persoane, care, in baza unui contract incheiat de primérie cu o terfd persoand, presteazd munca in cadrul primariei
comunei Horlesti a instructiilor de exploatare si a instructiilor tehnice de lucru de la fiecare loc de munca.

Art.21. (1). Salariaii sunt obligati sa respecte toate prevederile legale referitoare la sdnatatea si securitatea
la locul de munca. .

(2). Este interzis accesul personalului neinstruit la locurile de munca, mai ales in cazul acelor medii de
lucru ce prezinta un risc sporit din punct de vedere al protectiei si securitatii in munca fard o instruire prealabila.

(3). Persoanele care nu au calitatea de angajat al primariei comunei Horlesti pot intra in institutie la diferite
compartimente cu conditii de munca deosebite (periculoase, nocive, grele) numai cu acordul expres al primarului.

(4). Nerespectarea prevederilor referitoare la sanatatea si securitatea muncii, precum si facilitarea accesului
persoanelor strdine in incinta unitatii atrage dupa sine sanctionarea disciplinari a salariatului vinovat.

Art.22. (1). Salariatul este obligat sa respecte cu strictete normele de sinitatea §i securitatea muncii si de
prevenire a producerii incendiilor, sa asigure supravegherea permanent3 a aparaturii din dotare, in vederea evitarii
oricaror avarii sau accidente.

(2). Salariatii cu atributii in domeniul sanitatea i securitatea muncii au obligatia sa asigure evidenta
avariilor i a oricaror alte incidente tehnice, precum §i raportarea imediata a acestora, conform legislatiei in vigoare.

(3). Normele de sintatea si securitatea muncii, specifice fiecarei loc de munca, se vor mentiona in figa
postului, daci este cazul.

Art.23. (1). Controalele medicale periodice sunt obligatorii pentru salariati, in conditiile legii.

(2). Salariatii urmeaz4 sa efectueze aceste controale la datele si in conditiile stabilite de cdtre conducerea
Primiriei comunei Horlesti, judeful Iasi.

(3). Costul controlului medical este suportat de catre Primirie.

(4). Salariatii au obligatia de a respecta toate indicatiile date de medicul responsabil de medicin a
muncii si s3 efectueze analizele solicitate de catre acesta,conform legii.

(5). Neprezentarea culpabila la controalele medicale periodice si neefectuarea analizelor solicitate, precum
si nerespectarea prevederilor art.175 din Legea 53/2003 privind Codul muncii, constituie abatere disciplinard grava
si se sancfioneazi cu concedierea disciplinara a salariatului respectiv.

CAPITOLUL V

REGULI SPECIALE PENTRU FOLOSIREA AUTOVEHICULELOR PRIMARIEI

Art.24. (1). Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Horlesti care, in cadrul
programului de serviciu sau in cadrul atribuiilor de serviciu, conduc autovehicule apartinind primariei, trebuie sa
respecte urmatoarele reguli:

> se vor respecta toate regulile cuprinse in legislatia roménd cu privire la conducerea autovehiculelor pe
drumurile publice inclusiv cele legate de conducerea preventiva;

» anual, conducatorii auto vor efectua controlul oftalmologic si orice alte controale medicale necesare pentru
realizarea atributiilor de serviciu in bune conditii (controlul medical se va realiza la ordinul si pe cheltuiala
angajatorului);

» autovehicolele Primariei comunei Horlesti vor fi parcate numai in parcari luminate, aflate sub control, care
prezintd siguranta, pentru a fi protejate impotriva furtului. Dupa parcarea autovehicolelor, conducatorul
auto are obligaia de a pune in functiune sistemul de alarmi al autovehicolului;

» se interzice folosirea autovehicolelor primariei comunei Horlesti in interes personal, in week-end, in
concediu sau dupa terminarea orelor de program, fard acordul scris al sefului direct si al conducatorului
unitatii;

> nici o deplasare nu trebuie s3 depageasca 4,5 ore de conducere continua fara o pauzi de 45 minute. Se
interzice conducerea pe o durati mai mare de 9 (noua) ore/ zi fard pauza pentru somn (recuperare);

(2). Nerespectarea acestor reguli si a celor referitoare la conducerea preventiva, precum si a oricaror alte reguli
ce revin conducitorilor auto conform legislatiei in vigoare sau conform politicii, procedurilor sau altor dispozitii
unilaterale date de Primar in acest domeniu, cu respectarea legii, se considera abateri disciplinare grave §i se
sanctioneazi cu concedierea disciplinarpa a salariatului vinovat. ,

Art.25. (1). in cazul in care un salariat al Primariei comunei Horlesti este implicat intr-un accident de circulatie,
el are obligatia de a anunta despre acestd situatie, in termen de 2(dous) ore pe seful ierarhic superior precum sipe
primarul comunei Horlesti. '



(2). In termen de 24 ore de la producerea accidentului, salariatul are obligatia de a completa un raport scris
despre accident. Raportul se transmite primarului impreuna cu o copie dupa Procesul verbal de constatare incheiat
de catre organul de politie, la locul accidentului.

(3). in termen de 3(trei) zile de la data producerii accidentului sau de indata ce este posibil salariatul are
obligatia de a se prezenta la sediul Primariei comunei Horlesti pentru realizarea unei cercetari prealabile in vederea
stabilirii raspunderii sale disciplinare si/ sau, dupé caz, a raspunderii sale materiale legate de producerea
accidentului.

(4). Cercetarea prealabild, in aceasta situatie, se va realiza conform prevederilor legale si dispozitiilor
cuprinse in cap. IX din prezentul Regulament de ordine interioard.

Art.26. (1). in cazul in care, ca urmare a accidentului, se refine vinovitia salariatului in realizarea faptei,
acesta va raspunde disciplinar, primarul comunei Horlesti fiind in drept s&-i aplice o sanctiune disciplinar, care
poate merge pand la concedierea disciplinard a acestuia.

(2). in mésura in care fapta astfel savarsitd a cauzat prejudicii Primériei comuneli Horlesti, salariatul isi va
asuma un angajament de plata, urmand ca prejudiciul astfel cauzat sa fie recuperat in conditiile legii.

(3). In prejudiciul astfel cauzat se cuprinde si reintregirea asigurdrii pentru autovehiculul respectiv, in cazul
in care se retine vinovitia conducatorului autovehiculului respectiv.

CAPITOLUL VI )
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.26. (1). La baza relatiilor de munca din cadrul Primériei comunei Horlesti functioneaza principiul egalitafii
de tratament fata de toti salariatii, orice discriminare directa sau indirecta faa de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald,
fiind expres interzisa.

(2). Orice comportament activ sau pasiv care prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un salariat fatd de un alt salariat, constituie o forma
de discriminare si atrage concedierea disciplinara a celui vinovat.

Art.27. (1). Se interzice orice fapta sau atitudine ce poate fi considerata discriminare si care intervine in
cazul:

angajarii sau promovarii in munca;
executarii, modificarii, suspendarii sau incetérii Contractului Individual de Munca;
acordarii drepturilor salariale;
asigurarii conditiilor de munca, inclusiv in ceea ce priveste normele de sénatate si securitate in muncd;
stabilirii atributiilor de serviciu;
evaluarii performantelor profesionale individuale;
aplicarii masurilor disciplinare;
accesului la programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare;
aderarii la gruparile sindicale sau a reprezentantilor salariatilor, precum si accesul la facilitatile acordate de
acestia;

o acordarii unor beneficii, altele decat cele de natura salariala si accesul la masurile de protectie sociald;

- ¢ oricaror alte aspecte legate de prestarea muncii.
(2). Orice incalcare a interdictiilor prevazute la alin. (1) reprezinta abatere disciplinara si duce la concedierea
disciplinara a persoanei vinovate.
Art.28. (1). Politica Primariei comunei Horlesti interzice oricirui angajat sa hdrfuiascd un alt angajat sau
alte persoane cu care intr3 in contact in timpul programului de fucru sau la locul de munca.
(2). Har{uirea apare atunci cand printr-un comportament fizic sau verbal, se manifestd ostilitate fagd de un

individ din cauza rasei sale, a culorii, a religiei, a conceptiei, a originii, a varstei, a cetiiteniei, a statutului militar, a
unei infirmitati sau a unei alte situatii, sau din cauza rudelor persoanei‘respective, a prietenilor séi, sau a membrilor
asociatiei din care face parte.

(3). Se considera harfuire sexuali fapta constand intr-un comportament in legatura cu sexul, despre care cel care
se face vinovat stie ci afecteaza demnitatea persoanelor; daca un astfel de comportament este refuzat si dacd in urma
refuzului se adopta drept consecintd o decizie ce afecteazi persoana respectiva.
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(4). Orice fapta de hartuire, inclusiv hartuirea sexuala, reprezinta abatere disciplinara grava si se sanctioneazi cu
concedierea disciplinara.

Art.29. (1). in cazul in care un salariat se considera discriminat in conditiile art.5 din Legea 53/2003 privind
Codul muncii, republicata cu modificarile §i completarile ulterioare este obligat si sesizeze de indata conducerea
Primiriei comunei Horlesti despre acest aspect, primarul urménd sa analizeze reclamatia astfel formulata gi s3
raspunda salariatului in scris, in termen de 15 zile de la primirea sesizrii.

(2). in masura in care sesizarea se consideré a fi intemeiata, primarul comunei Miroslava va lua toate misurile
pentru inlaturarea efectelor negative suferite de cel discriminat sau hartuit si va adopta masurile corespunzatoare
pentru tragerea la raspundere a salariafilor vinovati de astfel de fapte.

in conformitate cu prevederile art.10 alin.(9) din Legea nr.229/2015 pentru modificarea §i completarea Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, la revenirea la locul de munc a
salariatului/salariatei, persoana respectivé are dreptul la un program de reintegrare: ** La revenirea la locul de munca
in conditiile prevazute la alin. (8): (’La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor
in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori la un loc de munci echivalent, avand
conditii de munca echivalente, i, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a condiiilor de muncd la care ar
fi avut dreptul in timpul absentei’"), salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui
durata este prevazuta in regulamentul intern de organizare si functionare §i nu poate fi mai mica de 5 zile
lucratoare’’.

CAPITOLUL V11
DREPTURILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.30. Conform prevederile art.39 din Legea 53/2003 privind Codul muncii, salariatii au in principal,
urmatoarele drepturi:
dreptul la conditii de munca corespunzatoare;
dreptul la salarizare, corespunzitor muncii prestate;
dreptul la repaus zilnic i siptaménal;
dreptul la concediu de odihna anual platit;
dreptul de a beneficia de prestatii de asigurari sociale, in conditiile legii;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament in raporturile de munca;
dreptul la respectarea demnitétii umane si a personalitatii in cadrul raporturilor de munca, in conditiile legii
si a prezentului regulament;
dreptul la securitate, protectie si sdndtate in munca;
dreptul la formare profesionala, in condiiile legii si a contractelor individuale de munc;
dreptul la informare in conditiile legii;
dreptul la petitie, adresat3 conducerii primariei comunei Miroslava, in conditiile legii §i a prezentului
regulament.

Art.31. Conform prevederilor art.154 si art.155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, primarul,
ca ordonator de credite si angajator al functionarilor publici si al personalului contractual, are, in principal,
urmitoarele atributii:

(1) Primarul asigur respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitugiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor
administraiei publice centrale, presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1), primarul are
in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sé isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricdror
proiecte de hotarari, inclusiv ale altor iniiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaz4, in mod obligatoriu,
in procesul-verbal al sedintei.
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(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administragiei publice locale, reprezint3 unitatea
administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne i strdine,
precum si in justitie.

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.

2) In temeiu! alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
b)indeplineste atributii privind organizarea si desfésurarea alegerilor, referendumului si a recensaméntului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

3 in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociald side
mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in
conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitaii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale §i le supune aprobarii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitéii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unit{ii administrativ-teritoriale;
e) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,
¢) ia masuri pentru organizarea executrii si executarea in concret a activitagilor din domeniile prevazute la art. 129
alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii serviciilor publice
de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munc3, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneazd
pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile §i autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii
si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigur realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s duc la indeplinire obligafiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.



(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unit3gile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale i judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local la propunerea primarului, in conditiile pértii a VI-a titlul 11 capitolul VI sau titlul I1I capitolul IV, dupa caz.

CAPITOLUL VIII
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI §ST ALE SALARIATILOR

Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munc sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de muncd;
d) obligaia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munc aplicabile.

Angajatorului fi revin, Tn principal, urmiitoarele obligatii:
a)sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de
munca,
b)sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca §i
conditiile corespunzatoare de munca;
c)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil §i din
contractele individuale de muncé;
d)sa comunice periodic salariatilor situatia economica §i financiara a unitatii, cu exceptia informatiilor sensibile sau
secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicérilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;
e)s4 se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refina si si vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s4 opereze inregistrarile prevézute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.32. (1). in exercitarea atributiilor la locul de munca, salariatii aparatului de specialitate al primarului se
obliga sa contribuie la dezvoltarea, organizarea i eficienta primériei comunei Horlesti si s& respecte prezentul
Regulament de Ordine Interioard.

(2). in cazul in care salariatul are cunostinta de existenta unor nereguli, abateri sau constat greutai in buna
desfasurare a activitatii, el are obligatia de a instiinta de indata, in scris, seful ierarhic si de a face propuneri cu
privire la prevenirea sau remedierea unor asemenea situatii.

Art.33. (1). Fiecare salariat va avea posibilitatea de a participa la cursuri, seminarii, programe si alte forme
de calificare sau perfectionare profesionald la cererea primarului (in functie de necesitatile primariei comunei
Horlesti).

(2). Primaria comunei Horlesti va suporta integral sau partial cheltuielile legate de aceste programe de
perfectionare profesionald. ‘

(3). Pe perioada participarii la cursuri, salariatul va fi remunerat conform contractului individual de muncd/
actului administrativ . ’

(4). Salariatul se obliga a participa, la solicitarea angajatorului, la cursuri, seminarii, etc. si a folosi
informatiile gi cunostinele asimilate in activitatea desfisurata in folosul primdriei comunei Miroslava.

(5). In situatia in care contractul individual de munca va fi desfacut la initiativa salariatului sau din cauze
imputabile acestuia, in termen de 5(cinci) ani de la absolvirea unei forme de invifimant, salariatul se obliga sa
restituie sumele suportate de angajator cu privire la aceste forme de perfectionare profesionald.



(6). In situatia in care contractul individual de munca se desface prin acordul partilor sau altd modalitate
prevazuti de lege, partile vor ajunge la un acord asupra cheltuielilor privind cursul de formare profesionala. in lipsa
acordului expres se aplica dispozitiile alineatului precedent.

Art.34. Conform art.492 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul adminitrativ,
(Dincalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care
o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.
(2)Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;
c) absenta nemotivata de la serviciu
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau stiruingele 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 autoritafii sau institutiei publice in care functionarul public fi
desfagoar activitatea;
h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitéi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele
decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitéi;
I) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi pentru incetarea
acestora fntr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incilcarea 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 acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(1). Relatiile interpersonale la locul de muncé se vor baza pe incredere reciproci si loialitate fatd de priméria
comunei Horlesti si fatd de colegii de serviciu.

(2). in timpul orelor de serviciu, indiferent daci se afla in incinta primariei sau in afara ei, in calitate de
reprezentanti ai acesteia, salariafii au obligatia de a utiliza un limbaj si comportament decent, civilizat atat cu
salariatii primariei comunei Horlesti ct si cu cetatenii (fara injurii, insulte, discutii neprincipiale, gesturi obscene,
stare de ebrietate, nervozitate etc.);

Art.35. (1). Salariatii Primariei comunei Horlesti i asuma obligatia de a indeplini cu loialitate toate
sarcinile de serviciu, in conformitate cu obiectivele asumate de conducere §i in scopul promovarii imaginii i
profitabilitatii acesteia.

(2). Angajatii vor depune toate diligentele pentru a evita orice actiune din partea oricarei persoane care ar
putea cauza vreun prejudiciu unitatii.

(3). Salariatii se obliga s anunte de indatd conducerea primariei comunei Horlesti cu privire la orice aspect
care ar putea sa fie contrar intereselor primériei si comunittii pe care o deserveste si/ sau a functiei lor in cadrul
unitatii.

Art.36. Conform art.439, art.440, art.441 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ :

(1) Functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostint4 in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

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



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

(4) Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea proprietaii publice si private a statului sia
unitagilor administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

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

(6) Functionarii publici trebuie s propund §i sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficient3 a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(7) Functionarilor publici care desfagoara activitdti in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institugiei publice pentru realizarea acestora.

(8) Pe toata perioada desfagurdrii activitafii, salariaii din primaria comunei Miroslava se obligé sa pastreze
confidentialitatea asupra tuturor informatiilor stabilite de conducere ca fiind confidentiale, s transfere si sd utilizeze
informatiile respective numai in folosul unitatii.

(9) Este interzisa dezviluirea neautorizata, utilizarea in interes personal, reproducerea, pastrarea sau
manipularea necorespunzatoare a oricaror suporturi materiale sau electronice ce contin informatii de acest gen, de
cétre salariatii unitatii.

(10) Aceasta obligatie de confidentialitate — aga cum este reglementata in prezentul regulament — se
mentine chiar i dupa incetarea Contractului individual de munca al persoanelor respective, in functie de continutul
informatiilor cunoscute.

(11) Termenii angajdrii reprezinta o informatie personala i secreta, stabilitd in mod direct intre salariat $i
conducere. Angajatii se obligd sa nu divulge nimanui (inclusiv celorlalti angajati ai unitatii) nici o informatie ce tine
de locul de munca.

(12) Este interzisa divulgarea de date sau informatii care, desi nu sunt exacte sau pertinente, sunt de naturd
a afecta buna reputafie sau imagine a primariei comunei Horlesti sau a conducerii acesteia.

(13) Este interzis a utiliza informafii §i documente din cadrul Primariei comunei Horlesti in interesul
particular al salariatului sau ale celor apropiati lui (rude, prieteni), sa le pun la dispozitia unor societd{i comerciale
sau altor persoane juridice sau fizice.

(14) Neindeplinirea obligatiei de confidentialitate de catre salariat d4 dreptul conducerii primariei comunei
Horlesti de a dispune desfacerea disciplinard a contractului individual de munca si de a solicita in instant3 daune-
interese.

Art.37. Salariatii Primériei comunei Horlesti au obligaia de a furniza cetatenilor, in timpul si in cadrul
serviciului, a informatiilor solicitate, in conformitate cu prevederile legale, fara beneficii de nici un fel, i s&-i
indrume corect in rezolvarea problemelor ridicate.

Art.38. (1) Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publici, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Conform art.98 din egea 161/2003 privind Incompatibilititile functionarilor publici:

a) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

b) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice si sa exprime
sau s3 apere in mod public pozitiile unui partid politic.

¢) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot fi membri ai
unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

(3). Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinti acte personale, puténd fi rectificate numai in
conditiile prevazute de prezenta lege.

(4) Declaratiile de avere se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si obligatiile
declarantului, ale sofului/sotiei, precum si ale copiilor aflafi in intretinere, potrivit anexei nr.1.

(5) Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere, §i cuprind functiile si activitifile prevazute
in anexa nr. 2, potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completdrile ulterioare. ,

(6) Conform art.2, art.3 si art.4 din Legea nr.176 /2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice: Declaratiile de avere si declaraiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data
numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitagii.




(7) Persoanele prevazute de prezenta lege au obligatia s3 depund sau si actualizeze declaratiile de avere §i
declaratiile de interese anual, cel mai tirziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum
urmeazi: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii
pentru celelalte capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1. Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al
demnititii publice pentru o perioada ce acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile
de la data incetarii suspendarii.

(8) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incet#rii activititii, persoanele
prevazute de prezenta lege au obligatia s& depund noi declaratii de avere §i declaratii de interese.

Conform art.445 alin.(4) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ: La numirea intr-o functie publici, la

incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati s&

prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile i completérile ulterioare, declaratia de avere si declaratia

de interese. Declaraia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii. A

Art.39. (1). Angajatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Horlesti le revin:
administrarea eficienta a tuturor resurselor ce sunt alocate (de timp, materiale, financiare, relationale) in vederea
desfasurarii activitatii specifice postului;

¢ cunoagterea si aplicarea prevederilor legale specifice, hotarérilor, dispozitiilor, regulamentelor, politicilor si
procedurilor interne ale unitatii, precum i orice norme dispuse de conducerea primériei comunei Horlesti;
o realizarea calitativa, cu profesionalism si in termenele stabilite a sarcinilor si atributiilor proprii, conform
prevederilor fisei postului, instructiunilor si sarcinilor de lucru zilnice;
¢ respectarea ordinii §i disciplinii la locul de munca, prezentarea la locul de munca in stare corespunzatoare
indeplinirii in bune conditii a obligatiilor de serviciu;
¢ respectarea dispozitiilor sefilor ierarhici;

participarea, indiferent de functia sau postul pe care il ocups, la executarea oricaror lucriri ce se impun de

conducerea Primariei comunei Horlesti pentru buna organizare a unitéii, depasirea unor situatii fortuite, ce

presupun interventii rapide;

asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca, precum si in sectorul de activitate repartizat;

preocuparea permanenta de ridicare a nivelului de pregatire profesionala;

interzicerea de a sustrage un bun care apartine unitatii, unui alt salariat sau unui tert;

interzicerea de a parasi locul de munca, fadrd informarea si acordul sefului ierarhic;

anuntarea sefului ierarhic in caz de neprezentare la locul de munca, prezentdnd si eventuala motivatie pentru

o0 asemenea situatie;

¢ interzicerea de a introduce si consuma bauturi alcoolice sau orice alte substante halucinogene in incinta
Primariei comunei Horlesti sau in timpul desfasurarii sarcinilor de servici;

o utilizarea pentru fumat numai a locurilor special amenajate;

o respectearea normele de sanatatea si securitatea muncii gi normele de prevenire a incendiilor si sa contribuie
la preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald
sau sanitatea oamenilor ori bunurilor materiale;

¢ prezentarea, atunci cind sunt informati de responsabilul pe compartimentul stare civila-resurse umane, la
controalele medicale si testari psihologice anuale, in acord cu prevederile legale in vigoare;

o anuntarea de indat a sefului ierarhic superior despre imprejurarile producerii unui accident de munca asupra
propriei persoane sau a unui coleg.

(9). Obligatiile precizate mai sus revin in mod corespunzitor §i celor care presteazd munca in incinta unititii
sau in favoarea unitifii, in baza contractelor incheiate intre angajatorii sau comitentii lor cu primaria comunei

Horlesti sau intre acestia in mod direct §i primdria comunei Horlesti.

CAPITOLUL IX §
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

*

* & & & O

Art.40. (1). Prerogrativa disciplinard in cadrul primariei comunei Horlesti apartine exclusiv primarului. fn
baza acestei prerogative, primarul este in drept sa constate sAvarsirea unei abateri disciplinare i s& dispuna
sanctiunea aplicabila, cu respectarea prevederilor legale.

(2)Conform art.492 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, fncalcarea cu vinovitie de cétre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti
profesionala si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara a acestora.



(3) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
c) absenta nemotivati de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau stiruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdfii sau institutiei publice in care functionarul public isi
desfasoars 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 §i expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele
decit cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitati;
1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi pentru incetarea
acesteia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenitii cazului de incompatibilitate;
m) incalcarea 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 acestora.

(4). Raspunderea salariatilor din unitate poate fi disciplinara, patrimoniald, contraventionald sau penala.

(5) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri §i, dupa caz, poate solicita

compartimentelor de control din cadrul autoritéilor sau institugiilor publice sa cerceteze faptele sesizate i

sa prezinte rezultatele activitdtii de cercetare.

(6) In vederea solutionarii cazurilor de abateri disciplinare, in cadrul Primariei comunei Miroslava este
numita o comisie de disciplina, formata dintr-un presedinte, 2 (doi) membri si un secretar de comisie.

Art.41. Incalcarea de catre cel incadrat in munci — indiferent de functia sau postul pe care il ocupd —a
obligatiilor sale de serviciu, a normelor de conduitd in unitate, a prevederilor legale specifice postului, a contractului
individual de muncs, a prezentului regulament, precum si a oricéror alte regulamente, politici si proceduri aplicate
de conducerea primariei comunei Horlesti in conditiile legii, indiferent de denumirea concretd pe care acestea 0
poarti, constituie abatere disciplinard §i se poate sanctiona, dupa caz, cu:

a) mustrarea scrisd;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de péana la un an de zile:

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art.42. (1). In cazul in care un salariat sdvérseste o abatere disciplinara, sanctionarea sa poate interveni
numai dup? desfagurarea unei proceduri disciplinare prealabile efectuate de comisii de disciplind, care presupune:
sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabild a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii.

nota explicativa de la salariatul supus cercetdrii disciplinare prealabile, sau, dupi caz, mentionarea in scris intr-un
proces-verbal, a punctelor de vedere exprimate in cursul intrevederii de ctre salariat, in ap#rarea sa; procesul —
verbal se semneaza de citre toti participantii;

explicatii solicitate altor salariafi sau persoane care au legatur cu situatia care ar putea fi considerat3 abatere
disciplinard;

analiza oricaror alte probe ce ar putea avea relevantd in aceastd cauza.

(2). in cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul poate solicita asistarea sa de catre un reprezentant
al angajatilor.

(3). Neprezentarea salariatului fara un motiv obiectiv la convocarea realizati conform alin. (1) oferd dreptul
angajatorului sa dispuna sanctiunea disciplinara pe care o considera potrivita in cauza, fars desfdsurarea cercetarii
disciplinare prealabile.



(4). In cazul refuzului salariatului de a da nota explicativa in scris sau de a semna procesul-verbal incheiat
in urma discutiilor purtate cu comisia de disciplin imputernicita, se va incheia un act prin care se va constata
aceasta situatie, considerandu-se astfel ca procedura a fost indeplinita in ceea ce priveste respectarea dreptului la
aparare a salariatului in cursul cercetdrii prealabile.

Art.43. (1). Dupa desfasurarea etapelor precizate si conditiilor stipulate la art. 47, comisia imputernicitd
pentru cercetarea disciplinara prealabild, va analiza toate elementele, actele si sustinerile intervenite in cauza si va
redacta un punct de vedere motivat cu privire la situatia de fapt, propunénd, dupi caz, aplicarea unei anumite
sanctiuni, sau, inlaturarea raspunderii disciplinare a salariatului supus cercetarii.

(2). La stabilirea sanctiunii aplicabile se vor avea in vedere:
imprejurarile in care fapta a fost svarsita;
gradul de vinovatie al salariatului;
consecingele abaterii disciplinare;
comportamentul la locul de muncé al salariatului;

» eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(3). In baza referatului astfel intocmit de citre comisia imputernicité, primarul va dispune sanctiunea aplicabild,
prin intermediul unei decizii emise in conditiile legii.

(4). Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd la instantele de judecaté in termen de 30 zile de la data
comunicarii.

Art.44, In afara faptelor expres precizate anterior in prezentul regulament, ca determinnd interventia
raspunderii disciplinare a salariatului culpabil, se considera abateri grave si pot conduce la desfacerea raportului de
serviciu §i urmatoarele fapte:

nerespectarea culpabila a sarcinilor si atributiilor de serviciu;
nerespectarea normelor privind asigurarea sinatatii, protectiei §i sigurantei la locul de muncd;
neprezentarea culpabila la controalele medicale periodice;
neinformarea imediata a persoanelor competente in cazul unui accident la locul de munca;
absentarea nemotivata de la serviciu;
desfasurarea de activitafi in interes personal in timpul orelor de program;
parisirea nejustificat de la locul de munca;
consumarea bauturilor alcoolice sau substante toxice si halucinogene in timpul serviciului;
introducerea oricaror tipuri de bauturi alcoolice sau substante toxice si halucinogene in incinta unitatii;
insusirea sau intentia de insusire a bunurilor primdriei comunei Horlesti, ale unor terfi sau unei persoane
fizice, precum si instrainarea bunurilor de orice fel pe care le are in folosinta salariatul si care nu ii apartin;
distrugerea sau deteriorarea culpabild a oricaror bunuri ce apartin primdriei comunei Horlesti;
utilizarea de documente false la angajare sau declaratii mincinoase la interviurile de selectie;
folosirea mijloacelor auto din dotare in alte scopuri decat cele stabilite de conducerea unititii;
distrugerea oricarui document ce nu-i apartine salariatului, daca astfel se aduce vreo atingere interesului
unitatii;
incalcarea obligatiei de confidentialitate fafd de unitate;
incalcarea regulii privind confidentialitatea salariilor;
depasirea competentelor in ceea ce priveste autoritatea, avizarea sau semnarea unor documente;
facilitarea accesului persoanelor striine in incinta primariei comunei Horlesti cu nerespectarea regulilor
cuprinse in prezentul regulament;
rispandirea unor afirmatii mincinoase asupra activitatii si rezultatelor primariei comunei Horlesti, afirmatii
ce pot dauna bunului mers al unititii;
orice alta forma de denigrare a primariei comunei Horlesti;
instigarea celorlal{i salariafi impotriva regulamentelor si procedurilor primariei comunei Horlesti, incalcarea
ordinii si disciplinei in unitate, precum i organizarea oricéror forme de protest in afara legii;
savarsirea in mod repetat a unor abateri de importantd mai redusa;
folosirea, in relatiile cu tertii, a unei titulaturi diferite fafd de cea a postului pe care este incadrat;
orice altd fapta savarsita de salariat, prin care se incalcd prevederile legale, obligatiile de serviciu, normele de
conduita n unitate, prevederile prezentului regulament, precum si dispozitiile cuprinse in orice alte acte emise
de conducerea primariei comunei Horlesti, in baza prerogativelor pe care le detine conform legii i care au
caracter obligatoriu pentru salariat, indiferent de denumirea pe care aceste acte 0 poart3, in mésura in care
afecteazi grav relatia de munca.
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CAPITOLUL X



SOLUTIONAREA RECLAMATIILOR SALARIATILOR

Art.46. Salariatii care considera ca sunt lezati, in vreo forma, in drepturile §i interesele lor legitime, au
dreptul de a sesiza conducerea primdriei comunei Horlesti cu privire la aceast4 situatie pentru solutionarea situatiei
intervenite prin intermediul unei reclamatii. .

Art.47. (1). Reclamatiile se formuleaza de catre salariati in scris §i se depun la compartimentul relatii
publice si registratura, in termen de 5 (cinci) zile de la momentul producerii situatiei.

(2). Nerespectarea conditiilor si termenului de depunere a reclamatiei poate conduce la neluarea in considerare a
respectivei sesizari.

Art.48. (1). Rezoluia cu privire la solufionarea reclamatiilor formulate de salariati apartine primarului, care
trebuie sa decida in termen de 15 zile de la momentul in care a fost sesizat, conform art. 51 alin.(1).

(2). In vederea solutiondrii reclamatiei, conducitorul unitatii va numi daca este cazul, prin decizie, o comisie
constituita in mod expres pentru rezolvarea reclamatiei din care va face parte in mod obligatoriu, seful ierarhic al
salariatului care a sesizat conducerea unitatii.

Art.49. (1). Pentru buna desfasurare a activitatii pentru care a fost numita, comisia va audia in mod
obligatoriu, salariatul care a facut reclamatia, precum si orice alte persoane implicate, ludnd note scrise de la acestia
sau intocmind procese-verbale.

(2). Participarea la audieri a persoanei care a facut reclamatia, precum si a celorlalte persoane implicate, se
va face in baza unei convocari scrise de catre comisie, convocare in cuprinsul careia se va preciza data, locul si ora
audierii, precum i obiectul pentru care se solicitd aceasta.

(3). Refuzul salariatului care a facut reclamatia de a se prezenta la audiere, ca si refuzul de a rispunde in
scris la intrebarile comisiei sau, dupi caz, de a semna procesul-verbal intocmit conduce la respingerea reclamatiei
facute, considerandu-se ca neintemeiata.

(4). Refuzul nejustificat al celorlalti salariati din unitate, implicati in cauza, de a se prezenta la convocare in
vederea audierii, ca si refuzul acestora de a raspunde in scris la intrebirile comisiei sau de a semna procesul-verbal
intocmit cu ocazia audierilor, reprezinta abatere disciplinara si duce la sanctionarea celor vinovati.

(5). Salariatul care a facut reclamatia, poate participa la toate lucrérile comisiei in baza unei solicitari
exprese i motivate in acest sens, dar numai atunci cand comisia considera necesara gi oportund o astfel de
participare.

(6). Atét in cursul audierilor desfisurate in conditiile alin. (1) cat §i, dupa caz, atunci cdnd salariatul care a
facut reclamatia participa la toate lucrarile comisiei in conditiile alin. (5) poate fi asistat la cerere de citre un
aparator ales in acest sens.

Art.50. (1). Intreaga activitate desfisuratd de catre comisia expres imputernicita conform art. 52, alin. (2)
se va consemna in cuprinsul unui proces-verbal si se va finaliza cu un referat ce va conine propunerea motivata de
solutionare a reclamatiei.

(2). Procesul-verbal, referatul, precum §i toate celelalte acte intocmite cu ocazia solutiondrii reclamatiei vor fi
fnaintate conducatorului unitatii.

Art.51. (1). In baza lucrarilor si actelor intocmite de comisia pentru solutionarea reclamatiei, primarul va
decide, fie in sensul admiterii reclamatiei, caz in care va lua toate masurile ce se impun pentru rezolvarea situatiei,
fie va respinge reclamatia, constatdnd ca aceasta este neintemeiatd.

(2). in toate situatiile, conducatorul unitatii va comunica in scris salariatului, in termenul prevazut la art.52, alin. (1),
solutia final3, inclusiv masurile pe care le va lua pentru rezolvarea situatiei, atunci cand reclamatia a fost admis3,
respectiv motivele pentru care reclamatia a fost considerata neintemeiata, atunci cand aceasta a fost respinsi.

Art.52. In masura in care salariatul contestator este nemulfumit de hotérarea adoptata de conducitorul
unitatii in solutionarea reclamatiei sale, el are dreptul de a se adresa instantei judecitoresti competente in conditiile
legit.

CAPITOLUL XI
CONDITII DE SALARIZARE

Art.53. (1). Pentru munca prestaté in conditiile prevazute in:
actul administrativ de numire, emis in conditiile legii, pentru functionarii publici,
contractul individual de munc, in cazul personalului contractual, ’
fiecare salariat are dreptul la un salariu stabilit/ negociat la incheierea colabordrii cu primaria comunei Horlegti.
(2).Salariul cuprinde: salariul de baza, sporuri si adaosuri, iar acestea se acordd conform prevederilor legale
si in functie de cele negociate.



(3).Stabilirea salariului de baza individual se poate modifica atat dupa o perioadd de proba, cét si ori de cate
ori parjile contractante, de comun acord o considera necesar.
(4).Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza sub salariul de baza minim brut pe fard garantat in plata.

Art.54. (1).Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului (conform Legii nr.
53/2003 privind Codului Muncii). .

(2). intarzierea la plata nu poate fi mai mare de 7(sapte) zile lucratoare fatd de data stabilita.

Art.55. (1). Plata salariilor se face o dati pe luni la data de 08 a lunii in curs.

(2). Piata in naturi a unei pari din salariu poate consta in tichete de masa.

(3). Suma in bani cuvenits pentru munca prestati nu poate fi mai mica decét salariul minim brut pe tara
prevazut de lege.

(4). Nici o retinere din salariu nu poate fi operat3, in afara cazurilor si conditiilor prevdzute de lege.

PROCEDURA CONCEDIERH

Conform prevederilor art.58 alin.(1) din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, alin.(1): Concedierea
reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului si alin. (2): Concedierea poate fi
dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

Conform prevederilor art.60 :
(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
a) pe durata incapacittii temporare de munc, stabilita prin certificat medical conform legii;
b) pe durata suspendarii activitéii ca urmare a instituirii carantinei;
¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in mésura in care angajatorul a luat cunostintd de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pani la implinirea varstei de 3 ani;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de péna la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;
g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care concedierea este
dispusi pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat;
h) pe durata efectuarii concediului de odihna.
Conform prevederilor art.61:
Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urméatoarele situatii:
a) in cazul in care salariatul a savArsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplini a muncii ori de
la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munc aplicabil sau regulamentul intern,
ca sanctiune disciplinara;
b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de
procedurd penala;
¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constat inaptitudinea fizica gi/sau
psihici a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s Isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de muncd
ocupat;
d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

CAPITOLUL XIl1
EVIDENTA STAMPILELOR, SIGILIILOR, PARAFELOR

Art.56. (1). Secretarul general al comunei Horlesti este responsabil de gestionarea stampilelor, sigiliilor si
parafelor utilizate in cadrul primariei comunei Horlesti, judeful lasi.
(2). Secretarul general al comunei Horlesti pastreaza stampilele, sigiliile si parafele in deplini sigurant3, fad de
riscuri de efractie, iar evidenta lor este tinuti intr-un registru specific, in care se trece cel pufin:
tipul stampilelor, sigiliilor si parafelor,
numirul lor, daci sunt mai multe de acelasi tip,
data cind au fost date in folosinti (realizate),
data cand au fost scoase din uz.
semnétura
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Art.57. Functiile din cadrul primiariei comunei Horlesti care pot utiliza stampilele, sigiliile si parafele
unitatii sunt desemnati de citre primar in baza unei dispozitii, in care sunt specificate i scopurile pentru care
salariatul are voie sa le foloseasca.

Art.58. Predarea si preluarea stampilelor, sigiliilor si parafelor la si de la compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului comunei Horlesti se face numai pe baza de proces — verbal, in care se trec:

¢ numele, prenumele i functia salariatului care a luat stampila, sigiliu sau parafa,
data si ora predarii catre utilizator,
scopul pentru care este luat,
data si ora cand a fost preluata de cétre secretarul general al comunei Miroslava.
semndtura
Art.59. Secretarul general al comunei Horlesti pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si
procedeazi la distrugerea acestora in baza unui proces - verbal, aprobat de conducitorul unitéii.
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CAPITOLUL XHI
CRITERIILE S1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 60. Salariatii vor fi evaluati profesional cu urmatoarea periodicitate:

Art. 61. La evaluarea periodici se vor utiliza urmatoarele criterii:
a) responsabilitétile postului;

b) calitatea lucrarilor;

¢) volumul activitatii desfasurate;

d) importanta sociald a muncii;

e) conditiile concrete in care se desfdsoard munca;

f) rezultatele obtinute; :

g) cunostinte §i experienta;

h) pregatirea profesionala;

i) vechimea in companie;

j) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitdtilor;
k) productivitatea muncii;

1) participarea la cursurile de formare profesionala;
m) rezultate ale activitatii salariatilor din subordine;
n) contacte si comunicare;

0) aptitudini organizatorice;

p) disponibilitate pentru lucrul in echipa;

q) operativitate in desfasurarea activitatilor;

r) numar proiecte finalizate;

s) fidelitate in raport cu institutia;

s) colegialitate, corectitudine in raporturile de munci;

Art.62.Angajatorul are obligatia de a aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art.63.(1) Conform Legii nr.24/ 2019, evaluarea periodici a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici are urméatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza in raportul
de evaluare intocmit de citre persoana care coordoneazi activitatea respectivului functionar public si se
contrasemneazi de citre conducitorul autoritdtii sau institufiei publice sau, dupé caz, de cétre persoana care
coordoneaz activitatea evaluatorului in conditiile prezentei legi. Evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 gi 31
ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.

(4) Rezuitatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:

- selectiei salariatilor in vederea promovdrii;
- selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective;



- selectiei salariatilor corespunzitori din punct de vedere profesional.
Pentru fiecare dintre componentele evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
evaluatorul acorda note de la | la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere a fiecaruia dintre obiectivele
individuale in raport cu indicatorii de performanta si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fieciruia
dintre criteriile de performantd, iar nota 5 reprezinta nivelul maxim.

Art.64. Obtinerea calificativului “necorespunzitor” de citre angajat la doua evaluari periodice consecutive,
va putea atrage eliberarea din functie a salariatului pentru necorespundere profesionala.

CAPITOLUL XIV
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.65. Unitatea Administrativ-Teritoriald prelucreaza datele cu caracter personal ale salariailor in
urmatoarele scopuri prevazute de prevederi legale si/sau necesare pentru respectarea prevederilor legale:

- respectarea clauzelor contractului individual de munc3, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau
prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii i securitétii la locul de munci;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistentd sociald;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca.

Art.66. Conform Legii 363/2018 privind protectia prelucrarii datelor cu carater personal, trebuie sa fie:

a) prelucrate in mod legal si echitabil;

b) colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si s& nu fie prelucrate intr-un mod incompatibil cu aceste
scopuri;

c) adecvate, relevante si neexcesive prin raportare la scopurile in care sunt prelucrate;

d) exacte si, daci este necesar, actualizate; trebuie adoptate toate misurile rezonabile pentru a asigura faptul ci
datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, si fie sterse sau
rectificate fara intarziere;

e) pastrate intr-o formai care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioadi care nu depiseste perioada
necesard indeplinirii scopurilor pentru care sunt prelucrate datele respective;

f) prelucrate intr-un mod care s3 asigure securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia
impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin
luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare.

Art.67. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legaturd cu protectia datelor cu caracter
personal.

Art.68. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu
privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clienttlor si/sau colaboratorilor institutiei, in
legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si cu orice incident de natura si duci la divulgarea datelor
cu caracter personal de care iau cunostin{a in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice
mijloace.

Art.69. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic
si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care primdria o acord protectiei datelor cu caracter personal,
incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra
sanctiune disciplinara inc# de la prima abatere de acest fel.

Art.70. Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obllgapa sa nu intreprinda nimic de natura
sa aduci atingere colegilor, clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de
care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afarg regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art.71. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera la orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor 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, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, gtergerea sau distrugerea lor.

Art. 72. Avand in vedere importanta pe care primaria o acordd protectiei datelor cu caracter personal,
incalcarea respectarii confidentialitatii constituie o abatere care poate atrage 0 sanctiune disciplinara .

CAPITOLUL XV
DISPOZITII GENERALE

Art.73. Responsabilul compartimentului stare civild-resurse umane are obligatia de a prelucra prezentul
Regulament de Ordine Interioard, aprobat de Consiliul Local, cu toti salariatii aparatului de specialitate al
primarului comunei Horlesti, de a-1 afisa la afisierul primériei §i de a prezenta spre semnare si de luare la cunostinta.

Art.74. Ficcare salariat are obligaia de a-si insusi continutul prezentului regulament, de a semna de luare la
cunostin{a si de a respecta intocmai prevederile stabilite prin Regulamentul de Ordine Interioarad.

Art.75. Prevederile cuprinse in actul administrativ sunt valabile pentru functionarii publici §i in contractele
individuale de munci, pentru personalul contractual.

Art.76. Activitatea de ordine interioara a aparatului de specialitate al primarului este reglementati de cel
putin urmatoarele acte normative:

1. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2.Legea nr.161/ 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea demnitdtilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sancfionarea corupfiei;

3. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenfa decizionald in administratia publicd;

4.Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

5.Legea nr.115/ 1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere;

6. Legea nr. 53/ 2003 privind Codul muncii, republicatd cu modifiocdrile si completdrile ulterioare.

7. Legea nr. 202/ 2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

8. Legea nr. 25/ 2004 pentru aprobarea OUG nr. 96/ 2003 privind protectia maternitdii la locurile de
munca;

9. HG nr. 1.344/ 2007 privind normele de organizare si funcfionare a comisiilor de disciplind;

10. HG nr. 1268/ 2008 — modificarea HG. nr.1.344/ 2007;

11. HG nr. 833/ 2007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor paritare gi incheierea
acordurilor colective.

12. Legea nr.363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de cditre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmdririi penale §i
combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, mdsurilor educative §i de sigurantd, precum i privind
libera circulatie a acestor date.

13. H.G. nr.500/2011 privind registrul general de evidentd al salariafilor.

14. H.G. nr.1364/ 2006 privind aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sdnge.

15. Legea nr.229/2015 pentru pentru modificarea si completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei §i barbafi.

Presedinte de sedinid, ) Contrasemneazd pentru legalitate,
Consilier local, = Secretar general al comunei Horlesty—
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