ROMANIA
COMUNA SINT ANDREI
JUDETUL BIHOR

HOTARARE NR. 5
Din 28 august 20(

Privind aprobarea Manualului Orgaaiid Primariei SintandreBi a
Regulamentului Intern de Futenare

Avind in vedere prevederile an.36 alin.2 lit.a Hagea 215/2001 republiéaprivind
administraia public locah,prevederile Legii 188/1999 ,privind Statutul Ftianarilor Publici precum
si prevederile art.257 -258 din Legea 53/2003-Cdduhcii.

In baza prevederilor art.45 alin. 1 din Legea 208R2republicat privind administréa
publica locah,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SINTANDREI
HOTARASTE:

Art.|.Se aproh Manualul Organiirii Primariei Sintandrei precum Regulamentul de
Organizaresi Fungionare al acesteia.

Art.2. Prevederile prezentului Regulament se cotepk cu acte normative ce vor fi
adoptate in materig poate fi modificat ori de cite ori necesile legale deorganizarsi
disciplini o cer.
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JUDETUL BIHOR A
PRIMARIA COMUNEI SINTANDREI

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI SINTANDREI

DISPOZITII GENERALE

Art.1- Definitie: Regulamentul de organizare si functianafR.O.F.) detaliaza modul de
organizare al autoritatii publice si a subdivizionisale organizatorice, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatiublice, normele de conduita, drepturile si
obligatiile angajatilor acesteia.

Art.2 -Structura: Partile componente ale Regulamentiduwsrganizare si functionare sunt:

e Manualul organizarii — care cuprinde descriereaanizarii autoritatii publice si a
subdiviziunilor sale organizatorice;

« Regulamentul Intern — care cuprinde regulile wiecfionare, normele de conduita, drepturile si
obligatiile angajatilor autoritatii publice, potile si procedurile acesteia.

Art.3 — Functii: In cadrul autoritatii publice, Regulanta! de organizare si functionare ajuta la
indeplinirea urmatoarelor functii:

 Functia de instrument de management — ROF estajlot prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizarii autoritatii peégliiar obiectivele acesteia devin mult mai
clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilorce revin fiecarui membru al organizatiei —
fiecare persoana stie unde ii este locul, ce diribre, care i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare, pentilizegea unei activitati conforme cu standardele
de calitate ;

» Functia de integrare sociala a personalului — R@f#ine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza#dizarea unor obiective comune.

Art.4 — Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatpentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul Tratac contract individual de munca din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Sintandrei .

Art.5 — Intrare Tn vigoare:Prezentul Regulament estabialde la data aprobarii sale prin
hotarare a Consiliului Local al Comunei Sintandsgiisi produce efectele fata de angajati din
momentul Tncunostintarii acestora.

PARTEA I:MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI SIN  TANDREI

CAPITOLUL | :

DISPOZITII GENERALE

Art.6 — Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuna @aratul de specialitate al Primarului
Comunei Sintandrei , constituie o structura funwla cu activitate permanenta, denumita
.Primaria Comunei Sintandrei ”, care aduce la Ttidep hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele eate ale colectivitatii locale.

Art.7 — Comuna Sintandrei are un primar si 1 viceprjraksi in conditiile legii pe o perioada
de 4 ani.

Art.8 — Sediul Primariei Comunei Sintandrei este inlitatea Sintandrei.

Art.9 — Misiunea sau scopul Primariei Comunei Sintandrezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatale pe care o reprezinta, treburilor publice,
Tn conditiile legii.




Art.10 — Administratia publica in Comuna Sintandrei sganizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii ngeiilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si aln=ultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art.11 — Tn cadrul Primariei Comunei Sintandrei se interziigcriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, persondkilconducere avand obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupeptdrilor pe care le au cu privire la
respectarea egalitatii de tratament intre femleadbati in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL 1l
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12 — Structura organizatorica a Primariei Comunei Siit@in cuprinde , birouri si
compartimente, constituite in conformitate cu orgeama, anexa la prezentul regulament.
Art.13 — Serviciile, birourile si compartimentele care ininaalcatuirea aparatului

de specialitate al Primarului Comunei Sintandrant onform organigramei, anexa la prezenta.
Art.14. - (1) Prin birou, in Trelesul prezentului regulament, seeirge structura organizatorica
functionala, constituita din mai multe compartimentesgdecialitate grupate dagpecificul unei
activitati.

(2) Prin compartiment de specialitate, Trelasul prezentului regulament, s¢eiege o structura
organizatorica, funnala organizat aleaoui atribuii sunt indeplinite de are personalul de
specialitate Tncadrat in aceasta.

Art.15. - Structurile organizate conform art. 14 colaboiiga@rmanent, in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespuitor a atribdiilor ce le revin din legi, decrete, loéri, ordine, dispozii

si alte prevederi legale Tn vigoare precum si aisdgor ce le sunt incrediate desefii ierarhic
superiori.

Art. 16. - Numirea si eliberarea din futie a personalului din aparatul de specialitatease fle
catre primar, in condile legii.

Art. 17. Normele de disciplina a muncii si conduita civistbilite prin prezentul Regulament,
se aplica tuturor persoanelor care lucreaza inafylgoropriu al Primarului, indiferent de durata
raportului de munca sau a contractului individuahaunca.

De asemenea, prevederile Regulamentului sunt épkc@ersonalului degat.

Persoanele delegate sa desfre activitatea in cadrul aparatului propriu sobligate sa
respecte regulile de disciplina in unitatea ecomangau institia care i-a delegat si pe cele
specifice locului de munca in cakg desfisoari activitatea in timpul delegjii.

Art. 18. Persoanele care isi daéghara activitatea in cadrul structurii aparatului praprml
Primarului municipiul Salonta au calitatea de fumari publici si personal contractual.

SUBCAPITOLUL 1.
Dispozitii generale
Art. 19. - Atribu tii generale ale birourilor, serviciilor s compartimentelor independente.
1. Desfigoar activitati in conformitate cu normele si standardele eurepénvederea
implementarii legislaei specifice si a aquis-ului comunitar;
2. Elaboreax si fundamenteazpropunerile privind strategia de dezvoltare locd® dezvoltare
urbanistica si amenajare a teritoriului si altatggii potrivit domeniului de activitate;
3. Aduc la indeplinire dispodiie primarului si hodrarile consiliului local;
4. Prezinta primarului rapoarte si infatmcu privire la activitatea degfurata si
fac propuneri pentru imbatitirea standardului de calitate si cost al servicjcestate;
5. Asigura proiectele studiilor de oportunitaterpuitt domeniului de competenta;




6. Intocmesc proiecte de kddri si de dispozii initiate/dispuse de primar, precum si rapoartele
si referatele de specialitate care deriva din afitie specifice domeniului de activitate;

7. Fundamented&z propunerile de cheltuieli necesare dgsfarii actiunilor, activittilor,
proiectelor si programelor ce deriva din attitbe specifice compartimentului;

8. Propun, argumenteasi inainteaz compartimentelor cu atributii privind achizitiilgublice
necesarul de produse, servicii si Bictn vederea inscrierii acestora in planul aneahdhizitii;

9. Angajeaza si lichideaza, cu respectarea preNediegale, cheltuielile ce deriva din atributiile
specifice compartimentului;

10. Aplica prevederile prevazute de Manualul Calita in procedurile generale si operationale
specifice domeniului sau de activitate in vedereantmerii sistemului de Management al
Calitatii;

11. Solutioneaza in conditiile legii, potrivit costpntelor specifice, sedrde primite de la
persoane fizice si juridice, inclusiv problemelesizate la audientele acordate de primar,
viceprimar si secretar;

12. Intocmesc, potrivit prevederilor legaleiridde seama statistice si raportari specifice
domeniului de activitate;

13. Transmit, dtre persoana responsabila, sitagrivind ajutorul de stat acordat de Consiliul
Local al Comunei Sintandrei ;

14. Realizeaz machetele materialelor de promovare, prezentaralameniul specific de
activitate;

15. Rezolva, in termen legal, corespondenta rejadati

16. Participa la programele de asistenta tehnicaat®beneficiazPrimaria Comunei Sintandrei
in vederea realizarii cu succes a obiectivelortacas

17. Arhiveaz si pastreaz in condiii de securitate documentele specifice compartioiantcu
respectarea dispailor legale Tn acest domeniu;

18. Birourile si compartimentele din aparatul propriu de spe@tdital Primarului Comunei .
Sintandrei vor lucra pe bazle programe de activitatg vor face analize de céate ori va fi
necesar, dar cel po odat pe trimestru, impredncu primarul, viceprimaruki secretarul
municipiului care le coordoneaz

19. Indeplinesc si alte atribiu stabilite prin legi sau alte acte normative, nptiotirari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sawatrsmise deefii ierarhici superiori.
SUBCAPITOLUL Il Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Salonta.

SUBCAPITOLUL lII.

Viceprimarul comunei coordoneaz :

1.Compartimentul urbanism

2.Compartimentul protectia mediului ;

3.Compartimentul paza si ordine ;

4.Compartimentul gospodirie comunala ;

Secretarul comunei coordonea¥ :

1.Compartimentul Juridic

2.Compartimntul relatii cu Publicul si Circulatia Documentelor ;

3.Compartimentul Stare Civila ;

4.Compartimentul Informatic a ;

5.Compartimentul Resurse Umane ;

6.Compartimentul Agricol

7.Guard ;

Primarul comunei coordoneaz direct

1.Compartimentul finaciar-contabilitate

2.Compartimentul achizitii publice




3.Compartimentul consilier primar

Art. 20. Atribu tiile primarului:
Primarul comunei. Sintandrei conduce, indfymcontrolea intreaga activitate a aparatului
propriu de specialitate al comunei Sintandrei.
Primarul indeplingte in principal urmatoarele atributii:
a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al stétih condiiile legii;
b) atribuii referitoare la relaa cu Consiliul Local,
c) atribuii referitoare la bugetul local;
d) atribuii privind serviciile publice asigurate égenilor
e) alte atribui stabilite de lege.
1. In temeiul prevederilor art. 63 din Legea nt5/2001 republicata, primarul indepljte
urmatoarele atribtii:
- ofiter de stare civilsi autoritate tuteld,
-asigut funaionarea serviciilor publice locale de profil;
- atribuii privind organizareai desfisurarea alegerilor, referendumukiiia recensméantului
- prezint, la solicitarea Consiliului Local, rapoasgi@nformatii;
- elaboreax proiectele privind starea econoijicociah si de mediu a unitii administrativ-
teritorialesi le supune apratii consiliului local;
- prezint in primul trimestru Consiliului Local, un raporaal privind starea econongicsociaf
si de mediu a unitii administrativ teritoriale.
- exerciti fungia de ordonator principal de credite;
- intocmate proiectul bugetului locafi contul de incheiere a exetialui bugetarsi le supune
aprolarii Consiliului Local;
- initiaza, in condiiile legii, negocieri pentru contractele de impruorusi emiterea de titluri de
valoare, in numele uiiii administrativ teritoriale;
- verifica, prin compartimentele de specialitate, corectagistrare fiscal a contribuabililor la
organul fiscal teritorial atat la sediul socialmmipal catsi la sediul secundar.
- coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes locakgtate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismel@statoare de servicii publige de utilitate
publica de interes local,
- ia masuri pentru prevenireq, dupi caz, gestionarea sittikor de urgems;
- ia masuri pentru asigurare inventarierii, evidgeinstatistice, inspeiei si controlul efectérii
serviciilor publice de interes local, precwna bunurilor din patrimoniul publigi privat al
unitatii administrativ teritoriale;
- numate, sangoneaz si dispune suspendarea, modificage@ncetarea raporturilor de serviciu
sau, dup caz, raporturilor de muagcin condiiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precugnpentru condutorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
- asigud elaborarea planurilor urbanistice pieute de lege, le supune apiob Consiliului
Localsi agioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurilg autorizaiile date in competea sa prin legei alte acte normative;
- asigud realizarea ludrilor si ia misurile necesare confomi cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europ@&ailomeniul protecei mediuluisi gospodririi apelor
pentru serviciile furnizate caenilor;
Pentru exercitarea corespétware a atribtilor sale, primarul colaboreazcu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelgr celorlalte organe de specialitate ale adminjsirapublice
centrale din unittile administrativ teritoriale, precusncu consiliul judeean.

Numeste condutorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local, ca urmare a
promovarii concursului organizat potrivit proceithr si criteriilor aprobate de Consiliul Local,
la propunerea primarului Tn comide legii. Numirea se face prin dispoa primarului avand



anexat contractul de management.

in exercitarea atriltiilor de autoritate tutelarsi de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recanént, la organizareg destisurarea alegerilor, la
luarea ndsurilor de protege civila, precumsi a altor atribtii stabilite prin lege primarul
agioneaz si ca reprezentant al statului in Comuna Sintandrei

Primarul poate delega atriutii, in conditiile legii

In aceast calitate primarul poate solicita prefectului, Tonditile legii, sprijinul
conduatorilor serviciilor publice deconcentrate ale mierelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrai publice centrale din uritile administrativ teritoriale, dacsarcinile
ce-i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propdie specialiate.

Atributiile de ofiter de stare civil si de autoritate tutelarpot fi delegate secretarului
unitatiic administrativ teritoriale sau altor funonari publici din aparatul de specialitate cu
competere in cest domeniu, potrivit legii.

in exercitarea atrittiilor sale primarul emite dispadii cu caracter normativ sau
individual, acestea devinind executorii numai @lwe sunt aduse la cugimta publi@ sau au
fost comunicate persoanelor interesate adigz.

Primarul poate delega atributii in conditiile legiiceprimarului sau secretarului.

Viceprimarul si  Secretarul municipiului Tndruin si  controleaz serviciile,
compartimentele repartizate prin disg@primarului.

Legatura intre serviciile, birourilgi compartimentele din aparatul propriu de speatdit
se face prin conddtorii acestorasi prin persoanele préazute in alineatul precedent, iar cu
Prefecturai cu Consiliul Judgean Bihor prin Primarul Comunei Sintandrei.

SUBCAPITOLUL IV.

Art.21. Atribu tiile viceprimarului :

Viceprimarul indeplineste uritoarele atributii:

1. conduce, coordonegZndrund birourile/compartimentele din aparatul propriusgecialitate
al Primarului comunei Sintandrei, precwmninstitutile de subordonare local stabilite prin
dispoztia primarului;

2. indrund si supraveghedz activitatea paznicilor conform sarcinilor de seiwj in cazul
gardienilor publici va avea acegaarciria de indrumarsi supraveghere;

3. controleaz igiena si salubrizarea localurilor publicgi a produselor alimentare puse in
vanzare populgei cu sprijinul serviciilor specializate;

4. siptamanal n zilele de pia si targ, verifica in baza imputernicirii date de primar, modul de
desfisurare a activittilor specificesi respectarea legilor comerciajesanitare, casi existena
certificatelor de produitor;

5. ia masuri pentru prevenirega combaterea pericolelor provocate de animale hditide legii;

6. ia msuri pentru organizareatinerea evidetei septelului de animale de pe raza municipiului;
7. anual ia rasuri pentru organizarea Tmpreurtu circumscripa veterinai a aciunilor
veterinare care se fac animalelor care iesakarmmat, urnarind, totodal, si respectarea tuturor
normelor sanitar veterinare in acest sens;

8. coordoneaz activitatea de dezvoltare urtdan (activititile: salubrizare, spa verzi,
mecanizare-atelier, intieere-drumuri, aj-canalizare-epurare);

10. asigui intrginerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea coray instalarea
semnelor de circugé, desfisurarea normala traficului rutiersi pietonal, evideta drumurilor, a
strazilor in condiiile legii;

11. exercii controlul asupra activitilor din targuri, pige, obor, locursi parcuri de distrae, si,
totodati, ia masuri pentru buna funionare aacestora
12. iaspunde de inventarierea bunurilor care apalomeniului publici privat a municipiului;



13. iaspunde de ordinea, igiena, &@nia, comunei Sintandrgia extravilanului acestuia;

14. aspunde de buna fufienaresi ecologizare a haldei de gunoi;

15. ia nd@isuri pentru controlul depoZiii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel tpen
asigurarea igienizii malurilor cursurilor de apde pe raza comunei Sintandrei, pregupentru
decolmatareaaior, podeelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

16. organizeazevidena luctrilor de construgi din municipiusi pune rezultatele la dispo&
autorittilor centrale;

17. verifica si raspunde de inttmereasi gospodrirea chdirilor si anexelor instittilor de
invatamant aflate in patrimoniul Comunei Sintandrei;

18. asigui ducerea la indeplinire a faodrilor C.L.CS., care sunt in domeniul attidar la
termenul stabilit de C.L.C.S. sau la termenul $tadbe primar;

19. iaspunde de sumele cheltuite din bugetul local pemfospodrirea si administrarea
patrimoniului municipiului;

20. verific si raspunde de incasarea sumelor in urma inchirierdareshiului publicsi privat;

21. tine legitura cu organele de control judae sau centrale, in cazul controalelmute de
garda financiar, politia economi&, proteg¢ia consumatorului etcsi va raporta n scris
primarului despre rezultatul controlului;

22. execut si alte sarcini atribuite de primatr;

SUBCAPITOLUL V.

Secretarul Comunei Sintandrei este functionar pud#i conducere, cu studii superioare juridice
sau administrative, fiind numit in conformitate prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici.

Art. 22. Atribu tiile secretarului:

Secretarul indepligée in condiile legii urmatoarele atribtii principale:

1. paricig Tn mod obligatoriu Igedinele Consiliului Local;

2. coordonearz Serviciul de Stare Ciuvil Serviciul Administrge Publié@ Locak; Biroul
Gestiunea Resurselor Umane, Salarizarkdministrativ din cadrul aparatului de speciakta
Primarului, precungi aparatul permanent al Consiliului Local;

3. avizeai proiectele de hatare ale Consiliului Local, asumandu+aspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnandraole pe care le considelegale;

4. avizeai pentru legalitate dispaale primarului;

5. urmireste rezolvarea corespondenin termenul preizut de legislaa in vigoare;

6. asiguii indeplinirea procedurilor de convocare a Consilidlocal, precumsi efectuarea
lucrarilor de secretariat;

7. pregteste lucirile supuse dezbaterii Consiliului Local comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. asigud transparefa si comunicarea are autoriditile, instituiile si persoanele interesate, a
actelor emise de Consiliului Local sau de primargdndtiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informle de interes public;

9. organizeax arhiva si evidena statistid@ a hotrarilor Consiliului Localsi a dispoziiilor
primarului, elibereax extrase sau copii de pe orice act din arhivatinsti, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

10. secretarul poate coordorsa alte servicii din aparatul de specialitate al cautitii
administraiei publice locale, stabilite de primar;

11.secretarul poate delega atributii subordonatilor

12. secretarul indepligie si alte atribuii prevazute de lege sau Hrsinari date de Consiliul
Local ori de primar.

SUBCAPITOLUL VI




Atributiile si sarcinile specifice ale serviciilor, birouriloGompartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Salonta.

Art.23. Compartimentul Juridic.

Compartimentul Juridic Tndepligie urnmitoarele atribtii:

1. analizeaxsi vizeaz expunerile de motivei referatele de specialitate ale aparatului propriu
ale administrgei publice locale, referate ce se propun @teecprimar, initiator ;

2. avizeai legalitatea actelor care pot angdispunderea juridica Prindriei;

3. reprezint Primaria si primarul in faa instagelor judedtoresti si comisia local pentru
aplicarea legilor fondului funciar;

4. urmireste aparia actelor normative de interes general cu sapgntru administiga public
locali si propune dup caz, in limitele competesi;

5. organizeaz aaiuni pentru cunogierea de @re cefiteni a actelor normative cu aplicabilitate
generai;

6. prezind trimestrial raport de activitate cu privire la re@asi stadiul proceselor pe rol la
instanele judedtoresti;

7. vizeaa pentru legalitate toate contractele pe care nstile incheie cu persoane fizice sau
juridice;

8. prezini si argumenteaxzin comisiile de specialitatg in plenul Consiliului Local referatele
de specialitate Tntocmite sau la @&ar intocmire a colaborat cu celelalte servicirohri sau
compartimente;

9. indepliniregi altor atribuii prevazute de actele normative, cu privire la legalitatetelor.
10.Avizeaza alte documente intocmite de servisiilompartimente independente;

11. Acorda consultanta juridica birourilor, semz si compartimentelor din cadrul institutiei ;
12. Procura actele necesare intocmirii dosarelaeelor in care municipiul Salonta este parte; si
tine evidenta acestora ;

13. intocmeste informarile privind actele normatiwou aparute si le transmite directiilor si
compartimentelor independente;

14. Participa in comisiile de licitatii si altemdsii constituite in vederea desfasurarii activitat
specifice a institutiei;

15. Elaboreaza proiectele contractelor de inai@rieoncesionare, asociere, colaborare, dare in
administrare, in folosinta gratuita si a altor caote care au ca obiect bunuri apartinand
domeniului public si privat al Comunei Salonta;

Art.24. Compartimentul Relatii cu Publicul, Evidenta si Circula tia Documentelor.

Atributiile principale ale compartimentului relaticu publicul, evidenta si circulatia
documentelor sunt:

1. asigui primirea, evideta, transmiterea rezolvarea reclamalor, sesizrilor si propunerilor
adresate deatre cefiteni, cu inmanarea nuimului de inregistraregi, totodati, furnizeaz
informatiile necesare in sensul indramn petitionarilor

2. urmareste rezolvarea in termen legal a cererilofztilor, intocmind bilunar scadgme i,
totodati, informeaz conducerea despre comunicarea in termen de 3@eila inregistrare a
raspunsurilor;

3. organizeax primirea in audiegd a ceiitenilor de dtre primar, viceprimasi secretarsi,
totodati, urmireste rezolvarea problemelor ridicate;

4. indeplingte atribuii specifice privind Legea 544/2002,;

5. informeaZ mass-media despre activitatea insigiusi urmareste materialele publicate despre
activitatea Prirariei, a instituilor subordonate, Tintalnireasi transmiterea acestora a
raspunsurilor in scris conform prevederilor legaleijoare;

6. informeaz secretarul municipiului asupra actitit destisuratesi a rezultatelor otnute;

7. aduce la cuntinta publici prin afisare sau publicare, actele emise;



8. Tnregistrea¥si repartizeaz coresponde@ primit;

9. asigui predarea in termen optim a actelor cu caractemtyg

10. asigut evidena si pastrarea documentelor cu caracter secret, potrotélar normative in
vigoare;

11. asigut expedierea coresponden

12. pistrea si manipuleaz stampila nr.1

Art. 25. Compartimentul de Asisterta Sociak Comunitara.

Compartimentul de AsistghSociak Comunitasi indeplingte in principal urnitoarele atribtii:
1. intocmete evidema persoanelor care se afin situaie sociaf, medicai sau economic
nefavorabid;

2. sprijima ocrotirea sociala bolnavilor cronici;

3. asigu# asister sociah persoanelor varstnice, efectuand in acest seastiritin cimine de
batrani, amine-spital,
4. asigudi acordarea de ajutoare de urgeacordarea de proteze, ajutoare de deces;
5. efectueaz procedurile necesare in vederea aaairdjutorului social familiilorsi persoanelor
singure;
6. sprijima saiile de militari Tn termen pentru intocmirea dosarén vederea aimerii ajutorului
de la Centrul Militar Judean;
7. intocmesc dosarele pentruiobrea alocgei de stat pentru copii intre 0-7 ani, respectdvlt
ani, care nu frecventeagcoala,
8. intocmesc anchete sociale pentrtirvea burselogcolare;
9. intocmesc documentelor, verificarea aciiuidr asistemilor personali al persoanelor cu
handicap grav;
10. asigui eliberarea documentelor necesargnauii ajutorului desomayj;
11. sprijira invalizii si veteranii de 3zboi in ohinerea drepturilor preizute de lege;
12. asigui sprijinul pentru asocta/fundatii in vederea aplirii legii cantinelor sociale;
13. colaboreaxz cu asocigile de proprietari in vederea intocmirii documdotenecesare
obtinerii ajutorului pentru Tnzirea apartamentelor in perioada de darn
14. tine evidema, pe categorii de vaistscolarizare etc., a caenilor de etnie rrof din
localitate;
15. colaboreaz cu celelalte compartimente ale ingtigii in vederea indeplinirii sarcinilor
prevazute n Planul general deasuri pentru aplicarea strategiei Guvernului de inibitire a
situgiei rromilor (locuinte, acte de stare cigiktc.);
16. elaboreayz Tmpreud cu compartimentul de specialitate, proiecte sperifin vederea
obtinerii de fonduri pentru aplicarea programului gunamental in domeniu;
17. colaboreazcu organizaile non-guvernamentale in vederea apliacde diverse programe in
domeniul de specialitate.
18. gestioneaza eficient resursele financiararteate, potrivit bugetului, pentru
plata asistentilor personali, a abonamentelordammizatiilor;
19. desfasoara activitati specifice privind celex si prelucrarea datelor in
vederea ntocmirii de anchete sociale pentru irazadrintr-un grad de handicap,
respectiv internarea in centre de ingrijire si@ntedico- sociale;
20. acorda consiliere si asistenta persoanelstniée la incheierea de acte
juridice in schimbul ntretinerii;
Art. 26. Compartimentul de Autoritate Tutelar a.
Principalele atribtii ale compatimentului sunt

a) asigua indeplinirea sarcinilor ce revin Consiliului Loaal privire la autoritatea tutekgr

b) Efectueaza anchete sociale, la cererea instangtelecatoresti, in cauze care au ca
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obiect: divortul Tntre soti cu copii minori, stab@a domiciliului copilului minor la unul dintre
parinti, reincredintarea copilului unuia dintre ip#r alte cauze pentru care legea prevede
ascultarea Autoritatii Tutelare

c) Intocmeste anchete sociale la cereratid?irivind minorii care au comis fapte penale;

d) Asista persoanele varstnice cu domiciluEintandrei, la cererea acestora sau din oficiu,
in vederea incheierii unui act juridic de instragnau titlu oneros sau gratuit, a bunurilor sale,

e) Efectueaza ancheta sociala completa dwdauermen de 5 zile de la sesizare si propune,
dupa caz, masuri de executare legala a disporitnikrrise in actul juridic incheiat;

f) Asigura documentatia necesara promovarjustitie a actiunilor de punere sub interdictie
a persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

g) Examineaza si solutioneaza cererile szaake persoanelor fizice si juridice, in limitele
competentelor legale;

h) Redacteaza proiectele de dispozitii alm&ului Comunei Sintandrei privind:

- instituirea tutelei bolnavului psihic, pus suleirdictie judecatoreasca,;

- instituirea curatelei generale si a curatelecse privind Tncuviintarea actelor

juridice ale minorilor si bolnavilor pusi sub intkctie judecatoreasca,;

- aprobarea de dari de seama ale tuturor bolnavdosi sub interdictie judecatoreasca si
descarcarea din gestiune a acestora.

i) Verifica periodic dosarele de tutela alelravilor pusi sub interdictie judecatoreasca,
mentinerea permanenta a legaturilor cu familiil®icecrotiti si urmarirea situatiei acestora.

]) Colaboreaza la elaborarea strategiei thenmatizare a institutiei;

k) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizsir&-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calawalt solicitate ;

| ) Raspunde de incheierea cu obiectivitafara partinire a actelor scrise privind rezultate
anchetelor, da dovada de exigenta, fermitate, ttrdme, comportare civilizata;

m ) Raspunde de pastrarea secretului de servicecum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute skucare are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

n ) Raspunde de indeplinirea cu profesionalleralitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la ofeggta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei

0) Raspunde de realizarea la timp si intocaaatributiilor ce 1i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catthicerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

r) Raspunde potrivit dispozitiilor legale derectitudinea si exactitatea datelor, informatjilor
masurilor si sanctiunilor stipulate in documeniatecmite;

s ) Raspunde de exercitarea altor atribwbiite prin Fisa Postului.

s) conduce la zi a "Registrului unic" cu cazurileadeotire a minorilor;

t) colaboreazcu toate instittiile abilitate in domeniul proteei sociale;

Art. 27.Compartimentul de Cultur 4, Invatamant si Tineret

- Elaboreaza politici culturale pentru indie, ofera consultanta pe probleme culturale
pentru proiectele derulate in colaborare cu Prim@omunei Sintandrei.

- Intocmeste referate pentru acordareaititiude cetatean de onoare al Comunei Sintandrei
si alte titluri, organizeaza festivitati de decemaracestora;

- Asigura o interfeta activa intre Primarie igstitutile de cultura aflate Tn subordinea
Consiliuluim local si alte institii de cultura
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- schimburi de experienta in probleme legate licrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

- disemineaza in cadrul institutiei rezultatele olinacolo unde este cazul;

- organizeaza intalniri cu reprezentantii Primaret@me de interes

- organizeaza o bibliot&ale proiecte publice;

- Mentine si dezvolta relatia cu societatea civila,

- Gestioneaza operativ Agenda Culturala a Primariai ielatia cu comisia de cultura a

Consiliul Local Sintandrei;

- Elaboreaza unele politici culturale;

Colaboreaza la elaborarea strategiei denmétizare a institutiei;

- Sprijina institutiile pentru accesul la resusselepunerea de proiecte la finantatori interni

sau/si externi;

-participa la dezbateri publice, instructs@u alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale;

- creaza sau/si participa la parteneriate localerpeptinerea in practica a proiectelor

comunitare;

- organizeaza actiitile de protocol
Art. 28 COMPARTIMENTUL EVIDEN TA REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR
functioneaza in subordinea directa a Secretarului
ATRIBUTII:
a) Asigura culegerea si inscrierea datelor in tegiesagricole ale Comunei Sintandrei, tinerea la
Zi a acestor registre, centralizarea datelor isscifurnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor instituti;
b) Elibereaza certificate de producator, bileteadeverirea proprietatii si sanatatii animalelor;
elibereaza diferite adeverinte cu privire la terdaudetinute in proprietate sau sub alte forme
(folosinta, arenda, etc.), cu privire la animaletescute in gospodariile populatiei; elibereaza
titlurile de proprietate si ordinele prefectului ism
in baza Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu magifile si completarile ulterioare; elibereaza
copii xerox de pe documentele de fond funciar (dmsschite) elibereaza bonurile de motorina
sau alte forme de subventii acordate de stat dtpidar;
c) Inregistreaza contractele de arendare inchémte arendatori si arendasi pentru bunurile
agricole arendate aflate pe raza Comunei Singgndr
d) Centralizeaza cererile depuse de catre benefigabventiilor (ajutoare banesti, bonuri
valorice, bonuri de motorina, etc.) acordate dé atmicultorilor; asigura afisarea la vedere
publica a listelor cu beneficiarii subventiilor adate de stat, a listelor cuprinzand producatorii
agricoli carora li s-au eliberat certificatele deqgiucator, a situatiilor privind stadiul aplicarii
Legii fondului funciar;
e) Asigura solutionarea cererilor, sesizariloreslamatiilor primite de la persoanele fizice, de la
persoane juridice si de la alte compartimente @idral primariei; intocmeste diverse adrese,
comunicari, solicitari, anunturi, referate, procesebale;
f) Elaboreaza proiecte de hotarari referitoarectavéiatea serviciului;
g) Asigura participarea efectiva a consilierilonseului la punerea in aplicare a Legii fondului
funciar; asigura verificarea dosarelor depuse thek@a reconstituiri si constituirii dreptului de
proprietate; asigura efectuarea verificarilor peernea amplasamentelor solicitate; asigura
punerea in posesie a celor indreptatiti; asigura
intocmirea proceselor-verbale de punere in posasiecmirea diferitelor adrese, comunicari,
corespondente legate de aplicarea legii fondulncifr; asigura clarificarea problemelor legate
de modul de aplicare a legii (de vechile amplasdaejate vecinatati, de limitele de hotar intre
parcelele atribuite, etc.);
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h) Asigura indosarierea cererilor primite spre 8ohare, arhivarea dosarelor; asigura formarea
bazei de date a serviciului,

i) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale pighacu specialistii de la Directia Agricolasi
Dezvoltare Rurala Bihor, colaboreaza cu alte iastiin rezolvarea problemelor de fond funciar
si de agricultura;

k) Efectueaza activitate de relatii cu publiculpstiere;

[) Contribuie la realizarea bugetului local, pripliearea diferitelor taxe stabilite prin legi siipr
hotarari ale consiliului local.

m) Intocmeste diferite situatii statistice, sitiagntralizatoare specifice activitatii ale serulai.

n) Colaboreaza la elaborarea strategiei de inforanat a institutiei;

0) in calitate de functionari publici, raspund dugsz, material, civil, administrativ sau penal
pentru faptele savarsite in exercitarea atributnrme le revin;

p) Raspund de pastrarea secretului de servicicupresi de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostintaxercitarea functiei publice, in conditiile legii;

r) Raspund de indeplinirea cu profesionalism, ddcetne, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indator de serviciu, se abtin de la orice faptaecar
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice saigdige ori prestigiului corpului functionarilor
publici;

s) Raspund de realizarea la timp si intocmai airsknc de serviciu; raspund de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei fiae pe care o detin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate;

s) Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea selvic

t) Raspund de exercitarea altor atributii stabiptéen fisa postului sau incredintate de seful
lerarhic sau de catre primar;

Art.29. COMPARTIMENTUL ARHIVA

ATRIBUTII:

a) Initiaza si organizeaza activitatea de intocnarenomenclatorului dosarelor, in cadrul
institutiei unde isi desfasoara activitatea, asigi@gatura cu Arhivele Nationale in vederea
verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmatesmodul de aplicare al nomenclatorului la
constituirea dosarelor,;

b) Verifica si preia de la compartimente, pe baganyentare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta aflate dépozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de\axrlpe baza registrului de evidenta curenta;

c) Seful compartimentului arhiva este secretaruhisgei de selectionare, si in aceasta calitate
convoaca comisia in vederea analizarii dosareloteconene de pastrare expirate si care in
principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiinéfolositoare; intocmeste formele cerute de
lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele

Nationale, asigura predarea integrala a arhivecsehate la unitatile de recuperare;

d) Cerceteaza documentele din depozit in vedeiearatii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobéandirea unor drepturi in coniiate cu legile in vigoare;

e) Pune la dispozitie pe baza de semnaturasi tindema documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifioéegritatea documentului Tmprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrate la fond,;

f) Organizeaza depozitul de arhiva dupa criteregbabil stabilite conform prevederii legilor
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asiguraatemia in depozitul de arhiva, solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a dapog informeaza conducerea unitatii Si
propune masuri in vederea asigurarii conditilorespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei;

g) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Natim@oate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arblor de la creatori;
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h) Pregateste documentele cu valoare istoricagniavele acestora in vederea predarii la
Arhivelor Nationale conform prevederilor legii Adglor Nationale.

i) Asigura legarea corectasi estetica a documentihocadrul arhivei a documentelor din cadrul
arhivei care au termenul de pastrare mai mare a@il0

j) Verifica si triaza fondul arhivistic si face guuneri pentru casarea actelor cu termenul de
pastrare depasit.

k) Preia sub semnatura de la birouri/servicii doentele ce urmeaza sa fie arhivate si se
procupa de organizarea arhivei.

[) Indeplineste alte sarcinii primite de la sefiarhicii.

SUBCAPITOLUL VII

Art. 30. Compartimentul de stare civila.

Indeplingte urnmatoarele atribtii :

1. intocmate, la cerere sau din oficiu, in conformitate agidktia n vigoare, acte de gtare,

de asatorie si deces, eliberand, totodain acest sensgi certificate doveditoare.

2. inregistreaz actesi fapte de stare civil in registrele de geeri, cisatorii, decese, eliberand
certificate de stare civilin acest sens;

3. oficierea &satoriilor intr-un cadru solemn;

4. intocmirea buletinelor statistice destese, @satorie, decese, inaintarea acestora la Daec
Judeeari de Statistig;

5. reconstituirea registrelor de stare diylerdute sau distruse total sautjzdy

6. efectuarea mennilor pentru retragerea, renanea la cétenia romaa;

7. T1naintarea lunarla organul de Pale al actelor de identitate a decglds, precumsi la
Centrul Militar Judeean Bihor a livretelor militare akibailor decedé sub 50 de ani;

8. pentru indeplinirea Tntocmai a aridor si sarcinilor din competegs, acest compartiment
raspunde de aplicarea Tntocmai a dispozitiilor legae ordinelor si instrugiunilor care
reglementearzactivitatea de stare ciil

9. completarea dosarelor pentruinbrea indemnizélor de natere, precurgi a statelor de plat

in vederea glii acestora;

10. completaregi inmanarea livretelor de familie;

11. atribuie coduri numerice personale, pe bagilér de coduri precalculate, pe care la
arhiveaz si pastrea in condiii de depliri securitate;

12. la solicitarea instaglor, efectueagverificari cu privire la anularea, completarea, rectifieare
ori modificarea actelor de stare cijildeclararea dispaiei sau moti pe cale judettoreasa si
inregistrarea tardiva naterii;

13. desisoar activitati de primire, examinare, evidgrsi rezolvare a pefiilor cetatenilor;

14. indeplinesgi alte atribuii prevazute de actele normative in vigoare in domeniukidee
civila.

Art. 31. Compartimentul informatic a.

Indeplingte urnmatoarele atribtii :

1. actualizeaz permanent registrul de evidéra populdei cu datele privind persoana fizjdn
baza comunirilor inaintate de ministerg alte autorifti ale administraei publice locale sau
centrale, precuni a documentelor prezentate de agemi cu ocazia sotionarii cererilor
acestora;

2. preia in registrul permanent de evidea popul@ei datele privind persoana fizidn baza
comunicrilor nominale pentru dscuii vii, cetiteni romani ori cu privire la modifitile
intervenite in statutul civil al persoanelor insérde 0 - 14 ani, precugi actele de identitate ale
persoanelor decedate ori dectalea din care rezult ca persoanele decedate nu au avut acte de
identificare;

3. preia imaginea cgenilor care solicit eliberarea actelor de identitgiea pgapoartelor;

4. copiaz pe dischete sau C.D. lotul cu cererile pentru pecedea artilor de identitatesi a

14



pasapoartelor;

5. evidemiazi incidentele de hard — saftde aplicaie;

6. rezold erorile din baza de date logatonstatate cu ocazia unor vefificsau semnalate de
alti utilizatori;

7. salveaz si arhiveaz pe suport magnetic, sferul de imagini pentru loturile deagi de
identitate;

8. asigui protecia datelorsi a informaiilor gestionatesi, totodat, ia masuri de prevenire a
scurgerii de informg@ clasificatesi secrete de serviciu;

9. execu alte sarcini dispuse de conducerea serviciuluesastitdiei;

Art. 32. Compartimentul secretariat-arhiva.

Indeplinste urmitoarele atribtii:

1. primsste, inregistreasi tine evidema ordinelor, dispomiilor, instrugiunilor, astampilelorsi
sigiliilor, si, totodat, tine evidema repartiZrii acestora in cadrul serviciului;

2. organizeax si asigus intrginerea, exploatarea selegionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivel de serviciu, Tn conformitate digpoziiile legale n vigoare;

3. asigudi inregistrarea indrii/iesirii tuturor documentelorsi clasarea acestora in vederea
arhivarii;

5. inregistreaz corespondaa, o pred compartimentelor interesate, in vederea prétucr

6. expediaZ corespondea;

7. organizeaz activitatea de primire in audigina cefitenilor de étre conducerea serviciului sau
de atre funaionarul desemnat in acest sens;

9. transmite Serviciului Public Comunitar de Evigiea Persoanelor Bihor sintezgieanalizele
intocmite;

10. execdit alte sarcini dispuse de conducerea serviciuluisiastituiei;

SUBCAPITOLUL Vil

Art. 33. Compartimentul salarizare.

1. Stabileste drepturile salariale ale personaliduncadrarea in munca si calculeaza drepturile
salariale lunare, pana la venitul brut;

2. Tine evidenta concediilor de odihna, de stddia plata, pentru ingrijirea copilului de pana la
doi ani, de paternitate, a celor pentru evenimételiale deosebite, precum si a invaoirilor;

3. Tine evidenta prezentei personalului;

4. TIntocmeste la cerere si elibereaza adeveririténg vechimea in munca si in specialitate
pentru angajatii institutiei;

5. Colaboreaza cu toate institie publice pentru aolicarea prevedrilor din donugisalarizrii
pentru Tntregul persongilcomunic datele solicitate deitre acestea;

6. Asigura secretariatul tehnic al comisiilor dencurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

8. Raspunde de aplicarea reglem@itbr in vigoare cu privire la salarizarea persoihal din
aparatul propriu de specialitaiea personalului din institile subordonate;

9. Urmareste la instituiile subordonate aplicarea corget legislaiei cu privire la salarizare;
10.Intocmeste declaratiile fiscale si pe cele pdvcontributiile asiguratilor si angajatorului la
bugetul asigurarilor sociale, asigurarilor de sqrdejsanatate si le depune in termenul stabilit de
normele in vigoare;

11. Intocmete si Tnainteaz organelor competente sitiike statistice cu privire la foa de mung

si fondul de salarii;

12. Intocmeste si depune in termen dosarele dégmame pentru limita de varsta si invaliditate,
urmarind rezolvarea lor;

13. Urnireste intocmirea statelor de plaiplata indemnizdlor prevazute de lege consilierilor
local;

14. Intocmete referate, expuneri de motive specifice pe camipune spre aprobare Consiliului
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Local;

Completeai, pastreaz carnetele de muacoperand la zi toate schifride survenite

15. Rezolv orice alte sarcini prézute in actele normative cu privire la salarizare.

Art. 34. Compartimentul resurse-umane.

Are in principal urnitoarele atribtii:

1. Tine evidenta dosarelor personale ale angajatparatului propriu de specialitate si asigura
actualizarea permanenta a acestora;

2. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de enalaaperformantelor profesionale ale
functionarilor publici si acorda asistenta de spkeite evaluatorilor si functionarilor publici @r
urmeaza sa fie evaluati;

3. Coordoneaza activitatea de stagiu de practeatuata in cadrul primariei de catre elevi si
studenti;

4. Gestioneaza cariera in functia publica a pedstui din cadrul Primariei Municipiului
Salonta;

6. Intocmeste lucrarile privind numirea si elibeadin functie a personalului,

modificarea si suspendarea raportului de serviainfn, sanctionarea, acordarea unor sporuri
prevazute de lege;

7. Intocmate luctirile necesare pentru incadrarea, transferareaaaisfa contractului de munc
si alte micari de personal,

8. Intocmete dosarul personal pentru fiecare perddanadrai in mung,

9. Completeazdosarul personal al angajatilor cu actele elifeen#terior.

10. Asiguti semnarea zilnica condicii de prezed de dtre tai salariaii Primariei, precumsi
verificarea prezaei acestora la locul de mufjc

12. Urmireste perfedonarea personalului din aparatul propriu de spiéatie al Primaruluitine
evidena acestora;

13. Indeplingte atribuii specifice prewzute in Statutul Funionarului Public, cu privire la
promovarea, samionarea fungonarilor publici;

14. Rezold orice alte sarcini préwzute in actele normative cu privire la resurse wrgn
salarizare;

15. Analizeaz si raspunde in termen legal, la cererile/s@édie legate de salarizarg resurse
umane.

Art. 35. Compartimentul administrativ-protocol.

Indeplinste urmitoarele atribtii:

1. Propune luarile de intreinere necesareadirii primariei;

2. Urmareste executarea in bune cotidh lucrarilor de intreinere a ddirii Primariei;

3. Seingrijgte de utilizarea t@gonak a imobilului, instaldilor aferente;

4. Gestioneazmijloacele fixe , obiectele de inventatbunurile stocabile din Prianie;

5. Organizeax efectuarea ctteniei n birourisi Tn celelalte Tngperi (sili de sedinte, coridoare,
casa sdrilor, holuri etc.)si in celelalte sp@ aflate Tn chdirea Prinriei;

6. Asiguti incalzirea birourilor, lilor de sedinte n perioada de iain

7. Asigui prin personalul de pazi salubrizare, cuitirea zpezii de pe trotuarele dintta
cladirii Primariei;

8. Asigui aprovizionarea institiei cu rechizite de birou , combustibil pentru pada de iariy

9. Urmireste aprovizionarea cu carbutampentru autoturismele Prirnei si pentru celelalte
mijloace de transport din dotare;

10. Raspunde de respectarea normelor P.S.I. in cadrifuimsi, de asigurarea mijloacelor de
stingere a incendiilor n conformitate cu dispiei legale in vigoare;

11. Urnireste respectarea dispador cu privire la folosirea camerei de oagipenertinerea
curat in permaneti a acesteia,

12. Indeplingtesi atributii de protocol,
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13. Asigud funcionarea coresputitbare a centralei telefonicgi a tuturor telefoanelor
interioare;

14. Asigui funaionarea in bune condia xeroxului institdiei, centralei telefonice;

15. Indeplingte si alte atribuii prevazute de actele normative in vigoare referitoarédaeniul
sau de activitate.

Art. 36. Compartimentul paza.

Indeplinete urmitoarele atribtii:

1. Asigua Tndeplinirea sarcinilor ce revin acestuia in ceegrivete paza sediului Consiliului
Local, al Prinariei Comunei Sintandrei , a tuturor instilor importante si a pisunii comunale.

2. Asiguti permaneti la telefonul Primariei in afara programului de lucrgi cu ocazia
sarbatorilor oficiale;

3. Intocmate cu sprijinul Poliei Comunei Sintandrei planul de paim conformitate cu
dispoziiile legale in vigoare;

4. Asigus securitatea birourilor Priéniei in timpulsi dupa programul de lucru;

5. Asigust folosirea réionak si numai cu aprobarea conducerii instigiia sililor de sedintesi a
camerelor de oaspe

6. Indeplingte si alte atribuii prevazute in acte normative in vigoare referitoare |aapa
ordine.

7. Urmireste si indruma accesul catenilor, in timpul programului cu publicul, in instiie
conform programului.

SUBCAPITOLUL IX .

COMPARTIMENT FINACIAR - ECONOMIC

Art. 37 .

Atributiile serviciului economic sunt:

1. Elaboreaza proiectele bugetului local, bugetattivitatilor finantate integral sau partial din
venituri proprii, bugetului fondurilor externe nerbaursabile, bugetului creditelor interne si
externe, veniturilor si cheltuielilor in afara buiglei local si ale institutiilor finantate din buiyg
local in baza propunerilor fundamentate transmise chtre serviciile, birourile si
compartimentele independente din cadrul Primarieiescatre ordonatorii tertiari de credite ai
bugetului local. , Bspunde de intocmirea gestionarea unei baze de date realactualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniukius de activitatesi colaboreaz cu celelalte
compartimente ale aparatului propriu.

2. Intocmeste detalierile la buget pe capitolaldcapitolele si paragrafe bugetare.

4. Anual si dupa rectificarile si corectiile efeate in bugetul local transmite bugetul aprobat
fiecarei institutii beneficiare de credite.

5. Urmareste si analizeaza executarea bugetulai fa¢dace propuneri de modificare a acestuia,
daca este cazul.

6. Verifica si centralizeaza situatiile financidrgnestriale ale institutiilor finantate din bugetu
local si intocmeste situatiile financiare centratiepentru municipiul Salonta

7. Lunar si ori de cate ori este nevoie, primeselal institutile finantate din bugetul local
cererile de alimentare a conturilor, analizeazaicttira acestora si propune alimentarea
conturilor Tn functie de prevederea bugetara.

8. Intocmeste lunar dispozitii bugetare de alimengaconturilor institutiilor publice si ordine de
plata pentru subventiile care se acorda din bugdetal.

9. Intocmeste si Tnainteaza la Trezoreria MunidipiBalonta notele justificative lunare de
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului itipiului Salonta.

10. intocmeste raportarile periodice pentru semvidatoriei publice locale.

Art. 38. —Compartimentul Contabilitate buget

1. Inregistreaza n evidenta contabila operatiueidlenomico-financiare care se deruleaza direct
de catre Primaria Municipiului Salonta precum siitrile bugetului local,
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2. Intocmeste fisele conturilor contabile, anatits sintetice;

3. Verifica exactitatea operatiunilor inscrise ktrasele de cont emise deTrezorerie si existenta
disponibilului din cont Thainte de fiecare plata;

4. Exercita controlul financiar preventiv al oparatlor economice, conform legislatiei in
vigoare si a dispozitiei emise in acest sens de gaimar;

5. Intocmeste raportarea privind monitorizarea teiiilor de personal, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

6. Intocmeste trimestrial si anual bilantul conkgpivind activitatea proprie;

7. Urmareste incadrarea platilor in prevederile ebarg si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobatmtcmeste ordonantarile,

dispozitiile de plata pentru avansuri spre decensaprdinele pentru plata furnizorilor de bunuri,
lucrari si servicii;

8. Inregistreaza Tn evidentele contabile cantitatiwaloric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de
materiale, obiecte de inventar si alte valori;

9. Inregistreaza cantitativ si valoric, in evidentatabila si In registrele de inventar intrarile s
iesirile de active fixe din patrimoniul unitatii;

10. Verifica la finele anului soldurile conturiloontabile si inchiderea acestora;

11. Intocmeste balanta lunara de verificare, balanglitica si pe cea sintetica.

Art. 39. Compartimentul Contabilitatea Veniturilor .

1. Organizeaxsi conduce contabilitatea veniturilor bugetare;

2 Intocmeate lunar balata de verificare conform Ordinului MF nr.1917/2005;

3. Intocmete situaii statistice lunare, trimestriale, anuale;

4. Colaboreaz cu Biroul de Urnarire si Incasare Impozitesi Taxe, precumsi cu
Compartimentul Buget-Contabilitate pentru intocraibalamei de verificare a veniturilor

5. Organizeaxsi conduce contabilitatea veniturilor bugetare;

6. Intocmeate lunar balata de verificare conform Ordinului nr. MF nr.191 7020

7. Intocmete situaii statistice lunare, trimestriale, anuale;

8. Colaboreaz cu Biroul de Urnarire si Incasare Impozitesi Taxe, precumsi cu
Compartimentul Buget-Contabilitate pentru intocraibalaei de verificare a veniturilor;

9. Indeplingtesi alte sarcini din dispogia Primarului sau preizute de legislga Tn vigoare.

10. Incaseaza si tine evidenta impozitelor si @xklcale, a taxelor de timbru pentru activitatea
notariala, a taxelor judiciare de timbru si a taxedxtrajudiciare de timbru, precum si a altor
sume datorate de contribuabili la bugetul local,

11. Tine evidenta veniturilor bugetului local salieeaza situatiile financiare privind conturile de
venituri ale bugetului local;

12. Asigura integritatea si securitatea numerafnicasat;

13. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiegglatitor de impozite si taxe

locale, precum si a platilor efectuate de aceptasurse de venit;

14. Tine evidenta extraselor de cont preluate dedaorerie, pentru activitatea proprie;

15. Efectueaza analize statistice in legatura casi@rea si urmarirea impozitelor

si taxelor locale si ia masuri pentru crestered@a de incasare a acestora;

16. Exploateaza aplicatiile informatice specifieenpartimentului, pentru incasarea impozitelor
si taxelor locale, a majorarilor si a penalitatitlar intarziere;

17. Verifica si realizeaza operatiunile de casacteleaza viramentele, potrivit legislatiei n
vigoare;

18. Realizeaza activitatea de inspectie fiscalgrasactivitatii birourilor notariale, care au
obligatia calcularii si varsarii la bugetul local iempozitelor si taxelor locale, conform
dispozitiilor legale, verifica modul de calcul, dentiere si virare a acestora,

Art. 40. — Compartiment Achizitii publice si investitii.

1. Asigura pregatirea documentelor necesare peesiasurarea achizitiilor

18



publice de bunuri, de natura prestarilor de sansciraspunde de desfasurarea acestora in
conditiile prevazute de reglementarile legale yoare, in aceasta materie;

2. Transmite documentele de adjudecare a achozifiliblice factorilor mentionati in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile

3. Intocmeste pe baza propunerilor directiilor@npartimentelor independente,

planul anual privind achizitile publice;

4. Asigura desfasurarea achizitiile publice in temale stabilite de lege;

5. la masuri pentru protejarea proprietatii intelage si/sau a secretelor

comerciale ale participantilor, precum si pentrwtgjarea, in limitele legii, a intereselor
institutiei si a confidentialitatii, la organizaréeaitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

6. Intocmeste procesele verbale ale comisiei driane

7. Verifica si avizeaza instructiunile pentru oferti in vederea organizarii

procedurilor de achizitii publice din bugetul mupil, de catre institutiile si serviciile publice
finantate din bugetul local,

8. Urmareste modul in care este administrat dorhenhlic si privat al Comunei Sintandrei ;

9. Analizeaza, propune si urmareste incheiereapnditiile legii, a contractelor

de concesiune, inchiriere, asociere, inclusiv pariate public-private, avand ca obiect bunuri
apartinand domeniului public si privat al Comun@it&ndrei;

Art. 41. Compartimentul de urmarire si incasare a impozitelorsi taxelor

Compartimentul de uranire si incasare a impozitelgi taxelor locale este condus de un
coordonatorul compartimentului financiar contabii, fundonar public cu studii superioare n
domeniu,si subordonat direct primarulu§eful compartimentului aspunde de managementul
compartimentelor subordonatg raspunde de activitatea acestora itafprimarului si sefului
serviciului economic. EBspunde de intocmireai gestionarea unei baze de date regile
actualizate, inclusiv in format electronic, in domnu siu de activitatei colaboreai cu celelalte
compartimente ale aparatului propgiva ave in vedere caracterul datelor procesate .
Atributiile biroului sunt:

1.Elaboreaza proiecte de venituri pentru bugktchl, pe baza sittidor concrete din anii
preceden si face propuneri de imbdtatire a activititii de colectare a veniturilor bugetare.

2. Intocmeste situ detailate pe feluri de veniturgi face estindri privind gradul de colectare a
impozitelor si taxelor locale;

3. Urmireste si identifica acei contribuabili care se sustrag de la platitdacale;

4. Intocmate dari de seara lunare, trimestriale sau anuale in domeniul de activitate..
5.Asiguid derularea procedurilor specifice in vederea dadlastarii de insolvabilitate a
debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;

6. Inventariaza materia impozabila generata dea@a Codului fiscal, precum

si de alte reglementari in materie, pentru persieafizice si juridice de pe razaComunei
Sintandrei;

7.Asiguid aplicarea procedurilor legale de uinne si executare silt pentru contribuabilii
persoane fizice sau juridice din Comuna Sintandrei.

8. Indeplingtessi alte atribuii primite de lasefi ierahici.

Art. 42. —Compartiment Impunere si Taxe Persoane Fizice

1. Stabileste, constata, controleaza, urmare$teaseza impozite si taxe

locale, majorari si penalitati de intarziere, pracsi amenzi, in cazul persoanelor fizice;

2. Elibereaza certificate fiscale, verifica sieaza fisele de inmatriculare a

vehiculelor;

3. Coopereaza cu organele de politie, banci caalerénstitutii ce gestioneaza

registre publice, precum si cu alte persoane jceidiau fizice in vederea furnizarii de informatii
necesare desfasurarii activitatii de administraraozitelor si taxelor locale;
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4. Inventariaza materia impozabila generata dieael Codului fiscal, precum

si de alte reglementari in materie, in cazul persiua fizice;

5. Solutioneaza contestatiile formulate impotaetelor de control si de

impunere, avand ca obiect impozitele si taxelelégda cazul persoanelor fizice;

6. Urmareste derularea inlesnirilor la plata imigbar si taxelor locale si a altor

venituri ale bugetului local, acordate, in conbidtilegii, de autoritatile administratiei publice
locale, in cazul persoanelor fizice;

7. Aplica sanctiunile prevazute de lege pentrurdomabilii persoane fizice care

nu respecta prevederile legale privind impozitelevsele locale;

8. Colaboreaza cu Compartimentele de Urmatrihecasare Impozite si Taxe de la Persoane
Fizice si Juridice pentru asigurarea derularii pchaii specifice in vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astféé situatie;

9. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiegglatitor de impozite si taxe

locale, precum si a platilor efectuate de acestia;

10. Efectueaza analize statistice in legaturacasiarea si urmarirea impozitelor

si taxelor locale si ia masurilor pentru crestayesului de incasare a acestora;

11. Exploateaza aplicatiile informatice speciftoenpartimentului, pentru

ncasarea impozitelor si taxelor locale, a majtoasi a penalitatilor de intarziere;

Art.43. Compartimentul Impunere si Taxe Persoanduridice

1. Stabileste, constata, controleaza, urmare$teaseaza impozite si taxe

locale, majorari si penalitati de intarziere, pracsi amenzi, in cazul persoanelor juridice;

2. Realizeaza activitati de inspectie fiscaladardii economici, care au obligatia calcularii si
varsarii la bugetul local a impozitelor si taxelocale, conform dispozitiilor legale, verifica
modul de calcul, evidentiere si virare a acestora;

3. Elibereaza certificatelor fiscale, verificavsieaza fisele de inmatriculare a

vehiculelor;

4. Coopereaza cu organele de politie, banci caalerdénstitutii ce gestioneaza

registre publice, precum si cu alte persoane jceidiau fizice in vederea furnizarii de informatii
necesare desfasurarii activitatii de administraragozitelor si taxelor locale;

5. Inventariaza materia impozabila generata dieanel Codului fiscal, precum

si de alte reglementari in materie, in cazul perstwa juridice;

6. Solutioneaza contestatiile formulate impotactelor de control si de

impunere, avand ca obiect impozitele si taxelelégda cazul persoanelor juridice;

7. Urmareste derularea inlesnirilor la plata imisbar si taxelor locale si a altor

venituri ale bugetului local, acordate, in conlditiiegii, de autoritatile administratiei publice
locale, in cazul persoanelor juridice;

8. Aplica sanctiunile prevazute de lege pentrutrdmuabilii persoane juridice care nu respecta
prevederile legale privind impozitele si taxeledls;

9. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiegglatitor de impozite si taxe

locale, precum si a platilor efectuate de acestia;

10. Efectueaza analize statistice in legaturacasiarea si urmarirea impozitelor

si taxelor locale si ia masuri pentru cresteredta de incasare a acestora,

11. Exploateaza aplicatiile informatice specifimmpartimentului, pentru incasarea impozitelor
si taxelor locale, a majorarilor si a penalitatitla intarziere;

12. Colecteaza prin executare silita creanteleetamg ale bugetului local al municipiului
Salonta, provenind din impozite si taxe locale, mameprecum si majorarile si penalitatile de
intarziere aferente acestora,

13. Identifica contribuabilii rau platnici si Tefprinde masurile legale pentru recuperarea
creantelor fata de bugetul local,

14. Aduce la indeplinire masurile asiguratoricomditiile prevazute de lege;
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15. Organizeaza valorificarea bunurilor mobilésdbile sechestrate in cadrul executarii silite a
debitorilor;
16. Efectueaza analize statistice in legaturancasarea si urmarirea impozitelor si taxelor
locale si ia masuri pentru cresterea gradului dadare a acestora;
17. Exploateaza aplicatiile informatice specifimempartimentului, pentru incasarea impozitelor
si taxelor locale, a majorarilor si a penalitatitlar intarziere;
18. Indeplingtesi alte atribuii primite de lasefi ierahici.
Art.  44. Compartimentul urmairire contracte

Indeplinete urmitoarele atribtii:
1. Urmareste realizarea contractele economice care angafetitutia,in reléi cu persoane
fizice sau juridice;
2. Urmireste derularea contractelor economice si sesizeae abatere sau nereguli constatate.
3. Face propuneri pentru renoirea sau rezilieosdractelor economice .
4. Propune modifi@i sau reactualizarea contractelor , in situatiadre se modificlegislatia
sau acestea devin nerentabile;
5 Intocmeste situatii statistice specifice atitui, rapoarte sau sinteze .
6. Indeplineste si alte actiiti din dispozitia conduitorilor ierarhici.
Art 45, Compartimentul executare siliti si recuperarea creanteor bugetare.
Indeplinste urmitoarele atribtii:
1. Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale siefgpropuneri pentru recuperarea
creantelor restante;
2. Someaz contribuabili &u platnici persoane fizice sau juridice, despréargsle acestora,
3. Intocmeste documentatiile necesare pentru exesausilif si reprezint institutia in instars,
pe cauzele de exectare.
4. Tine legtura cu birourile si compartimentele implicate Brularea contractelor economice.
5. Face propuneri pentru imlitittirea activititii .
6. Indeplineste si alte atributii din dispozit@ndudtorilor ierarhici;
SUBCAPITOLULX

Biroul de Urbanism:

Este biroul din cadru aparatului propriu de spdéata al Primarului comunei Sintandrei, care
asigut Tndeplinirea sarcinilor acestuia cu privire latesisatizarea urban la autorizri in
construdi, precumsi la investtii.
Raspunde de intocmirea gestionarea unei baze de date rgakectualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniulasl de activitatei colaboreai cu celelalte compartimente ale aparatului
propriu.
Este compus din inspectorul de urbanism , caredoo@az intreaga activitatesi raispunde de
activitatea acestuia TntéaConsiliului Localsi in fata primarului, colaborand, totodatsi cu
celelalte compartimente din cadrul aparatul proptes specialitate al Primarului Comunei
Sintandrei.
In principal are atributiile urmatoare:
1. Se preocupde cunogtereasi prelucrarea legisteei din domeniu cu to subordonai si,
totodati, asigué aplicarea coreétsi unitara a acesteia;
2. Urmireste aplicarea legilor in vigoare referitor la didwip in construgi si investtii;
3. Intocmate referatesi rapoarte pentru emiterea disp@lor Primaruluisi expuneri de motive,
pe care le suwse in comisiile de specialitatgedinele de consiliusi in cadrul dezbaderilor
publice;
4. Asigus tinerea evidetei monumentelor de arhitectiude pe teritoriul mun. Salontaicind
propuneri pentru conservarea lor;
5. Face propuneri Consiliului Local legate de migdifea, actualizarea planului urbanistic
general (P.U.GJi intocmirea de planuri urbanistice zonale;
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6. Asiguti activitatea de indrumarg informare a ceitenilor in probleme de urbanisgi
amenajare a teritoriului;
7. Indeplingte si alte atribuii prevazute de legisi# din domeniu;

in probleme de dezvoltare urba#, arhitecturi si protectia monumantelor istorice.
Indeplinste urmitoarele atribtii:
1. Urmireste aplicarea legilor in vigoare, referitor la diimia in construg si investti;
2. Intocmate referatesi rapoarte pentru emiterea disp@lor Primaruluisi expuneri de motive,
pe care le suwme in comisiile de specialitatgedinele de consiliusi in cadrul dezbaderilor
publice;
3. Asigus tinerea eviderei monumentelor de arhitectude pe teritoriul comunei Sintandrei,
facand propuneri pentru conservarea lor;
4. Face propuneri Consiliului local al comuneit8idrei legate de modificarea, actualizarea
planului urbanistic general (P.U.Gi)intocmirea de planuri urbanistice zonale;
5. Asigut activitatea de indrumarg informare a ceitenilor in probleme de urbanisgi
amenajarea teritoriului.
7. Indeplingtesi alte atribuii prevazute de legislga din domeniu.
8. Elaboreaza teme de proiectare pentru plambaruistice zonale;
9. Verifica documentatiile depuse pentru elibeaiarertificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire si le supune spreiaaatomisiilor tehnice de amenajare a teritoriului
si urbanism si intocmeste certificatele de urbansmautorizatiile de construire, Tnscriind
obligatoriu si numarul postal conform NomenclatarulStradal; intocmeste documentele
necesare pentru elaborarea PUZ-urilor si PUD-yrilor
10. Elibereaza certificatele de urbanism si amédiile de construire, calculeaza
taxele prevazute de lege si urmareste incasarea lor
11. Tine evidenta autorizatiilor de construira siertificatelor de urbanism;
12. intocmeste si elibereaza adeverinte de nomemdtradal pentru case Si
terenuri;
13. Colaboreaza cu Inspectoratul Judetean in €mtisBihor cu privire la
activitatea desfasurata in domeniul disciplinadnstructii;
14. urnireste aplicarea legilor in vigoare, referitor la diiria Tn construg si investii;
15. Intocmete referatesi rapoarte pentru emiterea dispdlor primarului, expuneri de motive
pe care le sume n comisiile de specialitatgedinele de consiliusi n cadrul dezbaterilor
publice;
16. Propune la finele fi&wi an lucérile de investii ce urmeai a fi executate in anul utor;
17. Urmireste si controlea respectarea strich acestor planuri;
18. Analizeaz si raspunde in termen la pgii
18. Urnireste disciplina in construic la lucrarile de investii si reparaii la spaiile executate pe
teritoriul comuneisi semneai procesul verbal de rec@p pe care-l comuniccompartimentelor
interesate;
19. Urmireste respectarea P.U.G.-ului in mun. Salonta,
20. Intiaza sau solicit de la persoane fizicg juridice intocmirea planului urbanistic genegal
de detaliu;
21. Urnmireste prin echipe de control mixte disciplina in cousii la persoane fizicesi
persoane juridice de pa raza comunei Sintandrei;
22. Execut lucrari legate de eliberarea autoridar, certificatelor, avizelor in materie de
construdii, demokri, instiinari si transfornari de imobile pentru persoane fizige persoane
juridice;
23. Controleazrespectarea autorigidor eliberate;
24. Analizeai si urmareste modul de elaborare a proiectelor de organizar@menajare a
teritoriului;
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25. Asigua secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbargsamenajare a teritoriului;
26. Urnireste executarea hatrilor judectoresti definitive, legate de disciplina n consttiiic
27 Indeplingtesi alte atribuii prevazute de legislkg din domeniu.

Art.46 . Compartiment protectia mediului.

1. Comunid autori@itilor competente de protga mediului informaile solicitate de #&re
acestea;

2. Supraveghed#zaplicarea prevederilor din planul de urbanisnmamenajarea teritoriului in
acord cu planificarea de mediu;

3. Supraveghedzagenii economicesi propune misuri pentru eliminarea accidentelor de mediu;
4. Propune @suri pentru depozitarea in cofidide siguram a deeurilor menajerssi de
construdge;

5. Propune isuri pentru consrvareaprotegia mediului;

6. Controleaz colectarea, stocarea, transposiutatarea dgeurilor si face propuneri Consiliului
Local pentru eliminarea deficiggior constatate;

7. Stabileste, documenteaza si implementeaza selac8istemului de

Management al Calitatii in scopul asigurarii si megrii conformitatii cu prevederile
standardelor de calitate detinute de primarie;

8. Coordoneaza si gestioneaza documentele sistemigdgrat calitate-mediu;

9. Intocmeste Raportul de analiza a functionastesnului integrat calitate-mediu in baza caruia
se realizeaza analiza anuala de management;

10. Coordoneaza elaborarea si planificarea sistemmtegrat calitate-mediu

11. Indeplingte si alte sarcini predzute de lege sau din dispgaiconducerii;

Art. 47. Compartiment protectie civila situatii de urgenta.

Este un compartiment independent in subordineagpuiti comuneiRaspunde de intocmirea
si gestionarea unei baze de date rga#etualizate, inclusiv in format electronic, inaeniul gu

de activitatesi colaboreaiz cu celelalte compartimente ale aparatului propriu.

1. Exercita controlul aplicarii prevederilor legalBvind protectia civila pe plan local;

2. Elaboreaza proiectul Planului pentru prevensiggestionarea situatiilor de urgenta;

3. Organizeaza, coordoneaza si indruma activitdéepregatire pe linie de protectie civila in
Comuna Sintandrei si intocmeste planurile opexatie pregatire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

4. Executa exercitii, aplicatii si activitati deggatire privind protectia civila;

5. Asigura mentinerea in stare de functionare &folui de comanda;

6. Urmareste modul de intretinere a spatiilor dapadtire colectiva de catre administratorii
acestora;

7. Asigura alarmarea, protectia si pregatirea patilpentru situatiile de protectie civila;

8. Urmareste aplicarea actelor normative n acastethiu, inclusiv a hotararilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului;

9. Asigura evaluarea si centralizarea datelor pd\solicitarile de ajutoare si de despagubiri in
cazul situatiilor de protectie civila;

10. Propune evacuarea populatiei din zonele atedtatcaz de dezastre sau alte situatii de
protectie civila si stabileste masurile necesardrpeasigurarea hranei, a cazarii si alimentarii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

11. Stabileste masuri pentru asigurarea ordinilipafin zona sinistrata;

12. Coopereaza cu Serviciul de protectie civilaaidrul Inspectoratului

Judetean pentru Situatii de Urgenta si cu Celutldeurgenta ale institutiilor si agentilor
economici din municipiu;
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13. Gestioneaza, depoziteaza, intretine si congehrdaca, aparatura si materialele de protectie
civila;

14. Asigura aplicarea corespunzatoare a masurigmesare pentru prevenirea si stingerea
incendiilor, la nivelul primariei;

15. Raspunde pentru aplicarea normelor de protecti|muncii, de asigurare a sanatatii Si
securitatii Tn munca, pentru personalul din cadPuimariei Comunei Sintandrei, conform

legislatiei n vigoare;

Art. 48. Compartiment informatica.

Este un compartiment independent in subordineagpuiti comuneiRaspunde de intocmirea
si gestionarea unei baze de date rga#etualizate, inclusiv in format electronic, imaeniul gu

de activitatesi colaboreaiz cu celelalte compartimente ale aparatului propriu.

1. Asigura proiectarea, dezvoltarea, implementar@aerarea si intretinerea programelor
software, atat a celor realizate n primarie, dat scelor achizitionate, utilizate de catre
compartimentele din cadrul primariei;

2. Asigura gestionarea, arhivarea, restaurareayitgea si integritatea documentelor in format
electronic si a bazelor de date;

3. Raspunde de functionarea corecta si continudeetiimerea si depanarea echipamentelor de
calcul din primarie;

4. Urmareste si raspunde de functionarea coreatanaxiunilor la internet folosite de catre
primarie;

5. Acorda asistenta tehnica utilizatorilor echipatetr din retelele de calculatoare;

6. Participa la realizarea de documente cu congnafic special pentru toate compartimentele
din primarie ;

7. Raspunde pentru implementarea si prelucrarealpalator a lucrarilor de impozite si taxe in
baza de date.

Art. 48/A Compartiment Consilieri primar.

Se subordoneaza direct pimarului si indeplinestbudtile:

1. Atributiile specifice Compartimentului Cabirfetimar se stabilesc prin

dispozitie a primarului Comunei Sintandrei.

2. Intocmeste strategii de dezvoltare pe termediunsi lung.

3. Verifica si vizeza proiecte si straegii intotende personalul din aparatul de specialitate al
primarului.

4. Verifica din dispozitia primarului activitatelirourilor sau compartimentelor si face
recomandari pentru eliminarea deficientelor costata

5. Alte activitati dispuse de primar.

PARTEA A I[I-A REGULAMENT INTERN

A RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA . Numirea in Functie publica

Art. 49. Solicitarea ocujrii unei funaii va fi facuta in scrissi va fi inregistrai prin registratura
general a institdiei.

Numirea in funge se va face in condle stabilite de lege, in baza aptitudinilkercompeterei
profesionale, in limitele funior publice disponibile, vacante sau nou infdte. Procedura de
selectare prin concurs se va fagei fdiscrimirari pe criterii politice, etnice, sex, confesionaie
stare material

Ocuparea unei funic publice se face prin concurs.

Art. 50. Fundiile publice vacante scoase la concurs, gofiacul, condiiile de participare, data
concursului vor fi fcute publice, prin publicarea acestora in Monitd@idicial al Romaniei,
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Partea a lll-a, prin afare la sediul institiei, precumsi prin publicarea pe pagina de Internet a
institutiei, cu cel ptin 30 zile Tnaintea datei sgerii concursului.

Fungionarii publici debutafh vor parcurge o perioadde stagiu, avand ca obiect verificarea
aptitudinilor profesionale in indeplinirea atriblati si responsabilitatilor unei funic publice,
formarea practig, precumsi cunogterea de @re acatia a specificului administtei publicesi a
exigentelor acesteia.

Definitivarea pe post a futionarului public debutant supus perioadei de stagiu

fi facuta la sfakitul acestei perioade, conform unor metodologibgite prin legi speciale.
Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pdatrgtionarii publici de exeaie

din clasa I, 8 luni pentru fugionarii publici de exeaie din clasa a Il-si 6 luni pentru
functionarii publici de exedie din clasa a lll-a.

inceperea raporturilor de serviciu se face pe biésgoziiei emisi de Primar.

Art. 51. Calitatea de furtonar public este incompatibitu:

1.Orice ali fungie publici decit cea Tn care a fost numit , preciirou fungiile de

demnitate publig.

2.Funcionarii publicii nu pot dgne alte fundi si nu pot dessura alte activiiti , remunerate sau
neremunerate dagum urmeax

a) in cadrul autoritilor sau institdiilor publice;

b) in cadrul cbinetului demnitarului , cu exdapcazului in care funonarul public este
suspendatdin funi@ public, in condiiile legii, pe durata numirii sale;

c) in cadrul regiilor autonome,socigor comerciale ori in alte uritii cu scop lucrativ , din
sectorul publicsau privat, in cadrul unei aspiciamiliale sau ca persoarizica autorizai;

d) in calitate de membru al unui grup de interememic;

3. Funcionarii publicii care, in exercitarea ft publice, au de&§urat activititi de
monotorizaresi controlcu privire la sociétii comerciale sau uriiti cu scop lucrativ, nu pots;i
desfisoare activitateasi nu pot acorda consultgitimp de 3 ani dup iesirea din corpul
functionarilor publicii;

4. Fungionarii publicii nu pot fi mandatari ai unor pers@ain ceea ce priye efectuarea unor
acte n legtura cu fungia public pe care o exerdit

Art. 52. Funaionarul public este in conflict de interese @lde afh in situaia:

a) este chematigezolve cereri ,®ia decizii sau & participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice sau juridice cu care aretiieta caracter patrimonial,

b) particig in cadrul acelei comisii , constituite conform legii, cu futionari publicii care au
calitatea de gcsau rud de gradul I. ;

c) interesele sale patrimoniale , aleutai sau rudelor sale de gradul | pot fi influiardeciziile
pe care trebuieiade ia Tn exercitarea fugiei publice;

Art.53. La numirea in funga public, funaionarul public va completa o declgeade interese
conform legisldei, declarsie car se va consemna in registrul decidoa de interese.
Declaraia de interese se actualizéawi de cite ori este cazgilsunt publice.

Art.54. La numirea in funga publici, fungionarul public va completa o decldmde avere ,
conform modelului din lege, declaiace va fi actualizatanualsi ori de cite ori este nevoie.
SECTIUNEA A-lI-A

Angajarea cu contract de muné

Art.55. Posturile specifice personalului contractual csgescot la concurs, comide postului,
data, orai locul concursului vor fidcute publice prin intermediul presei locale satiomale sau
prin afisare la sediul institiei, cu cel ptin 15 zile Tnaintea datei stirgerii concursului.

1. Angajarea se va face in caiild stabilite de lege, numai in baza aptitudingjocompeterei
profesionale, n limitele posturilor disponibilegoante sau nou  infiate.

2. Procedura de angajare prin concurs se vaffagealiscrimirari pe criterii politice, etnice,
sex, confesionalg stare material
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3. Incadrarea in mugica personalului contractual se face prin incheiemeai contract
individual de mung redactat Tn dauexemplare din care unul va fi Tnméanat noului aaggaj
Contractul individual de muiicse modifi@ prin act adional ori de cate ori intervin schiratd in
clauzele acestuia.
4. Pentru personalul contractual, durata pedodd debut este cuprihgntre 3-6 luni.
5. Pentru verificarea aptitudinilor salariatullai,incheierea contractului individual de mase
poate stabili o perioadde proli de cel ptin 30 de zile calendaristice pentru ftile de
execuie si de cel mult 90 de zile calendaristice pentru fillecde conducere
6. Salariatul incadrat cu contract individual denai pe durai determinat poate fi supus unei
perioade de prat) care nu va depi :
a) 5 zile lucitoare pentru o duraia contractului individual de muaenai mic de 3 luni ;
b) 15 zile lucitoare pentru o durat contractului individual de muacupring intre 3si 6 luni ;
c) 30 de zile lucitoare pentru o durag contractului individual de muienai mare de 6 luni ;
d) 45 de zile lucitoare in cazul salatiéor incadrai in fungii de conducere, pentru o dufad
contractului individual de mugianai mare de 6 luni.
Art.5 6. Personalului contractual 1i este interzidrscheie contracte comerciale de
- prestri servicii , executare de luat, furnizare de produse cu autétile administratiei
publice locale din care face parte sau sagietcomerciale infitate de consiliul local,
ori aflate Tn subordinea acestuia.
- asociere cu autoditile administratiei publice locale din care facetpar
- asociere cu institile sau regiile autonome de interes local aflatsubordinea ori sub
autoritatea consiliului local din care face parte
- asociere cu socigile comerciale infirate de consiliul local
Aceste prevederii se aplisi pentru sotul sau rudele de gradul |, al anghjat
Art. 57. Incalcarea prevederilor art. 54 din prezentul regulainatrage incetarea de drept a
raporturilor de munt
SECTIUNEA A-llI-A
Dispozitii comune celor 2 categorii de raporturi juridice
Art. 58. In vederea inscrierii la concurs, candidatul trebsii prezinte toate actele necesare
prevazute de legiskga in vigoare :
a) copie de pe actul de identitate ;
b) formularul de inscriere tipizat sau cerere defiiere la concurs;
c) copie de pe carnetul de mar{dac a mai fost angajat);
d) copie de pe certificatul dasitorie( daé este cazul);;
e) copii de pe certificatele degb@re copii( dag este cazul); ;
f) copii de pe diplomele de studiialte acte care ataéseéfectuarea unor specialir,
g) adeverim care 8 ateste starea dérgitate corespuritoare ;
h) dovad privind debitele sale la unitatea la care a luardérior (dag este cazul);
I) copie de pe fia de evaluare a perforntator profesionale individuale sau
recomandare de la ultimul loc de manc
j) curriculum vitae;
K) livretul militar( da@ este cazul);
l) declaraie pe propiadspundere sau adevetircare § ateste & nu a desfsurat
activitati de poltie politica — pentru fungonari publici ;
m) certificat de cazier judiciar (daeste cazul).
Art. 59. Concursul constin :
a) verificarea cungintelor profesionale de specialitate (o pfokcrisi si 0 proli orak sau
interviu — inclusiv proba de operare PC);
b) verificarea aptitudinilor privind at@e, percepe, reflexe, inteligeta, dinamism e.t.c., pentru
persoanele care urmeagi ocupe posturi de deservire;
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c) varianta a) simultan cu verificarea aptitudinioanageriale pentru persoanele ce urimeaz
ocupe un post de conducere .

Art. 60. Angajgii Primariei pot avea urrtorul regim de incadrare :

a) fungionari publici;

b) salaria cu contract de murcpe o perioadl nedeterminat cu norna intreag sau cu timp
patial;

c) salarigi cu contract de muiicpe o perioadl determinat cu nornd intreag sau cu timp
patial;

Art. 61. Odat cu procesul de angajare, candidagudsund urmiatoarele obligéi :

a) 91 depuni actele de angajare in copii legalizate sau copiite de original ;

originalul se restituie dujpconfruntarea cu exemplarul copie ;

b) s respecte termenele programate de Biroul de Res&imsmne pentru

completarea dosarelor de personal cu actele pdespeeesargi pentru realizarea formaiiilor
de angajare;

C) Si-si Inswseasd regulile de acceg circulaie in institdie.

1. Repartizarea noului angajat la locul de miysentru care a gégat concursul se face pe
baz de legitimaie de serviciu, ecuson/card de acgdssa de post.

2. La Tnceperea raporturilor de serviciu saintheierea contractului individual de méanc
fiecare persoanprimeste legitimaia de serviciu, cu indicarea locului de mantisa de post,
ecusonuki respectiv echipamentul de proieca muncii (dat Normativul de protgge a muncii
prevede aceasta) ;

3. Redistribuirea intr-un nou loc de muarmoate fi efectuétin fungie de necesitile instituiei
sl in conformitate cu legista in vigoare.

4. Refuzul ra motivare temeinit de a da curs dispa&i de delegare sau dedae atrage
sangiuni disciplinare, conform legii.

B INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNC A ORI DE SERVICIU

SECTIUNEA |

Incetarea raporturilor de serviciu

Art. 62. Incetarea raporturilor de serviciu ale ftioparilor publici are loc in urgtoarele
condtii :

a) de drept ;

b) prin acordul prtilor, consemnat in scris;

c) prin eliberare din fun@a publia;

d) prin destituire din furnt@a public;

e) prin demisie ;

(2) Situaiile concrete pentru fiecare modalitate de Tncetareaporturilor de serviciu sunt
stabilite de Statutul fumionarilor publici.

Art. 63. In situaia in care, la expirarea perioadei de grolongionarul public se dovedte
necorespuritor, acesta va fi eliberat din fuiec public.

2. Fungonarul public poateascomunice incetarea raporturilor de serviciu prin

demisie, notificat in scris condugtorului instituiei. Demisia nu trebuie motivatsi produce
efecte dup 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

SECTIUNEA A-lI-A

Incetarea raporturilor de munci

Art. 64. Incetarea contractelor de miérge face in conformitate cu normele pimste in Codul
Muncii, respectiv:

a) de drept;

b) ca urmare a acorduluimilor, la data convenitde acestea ;
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c) ca urmare a voiai unilaterale a uneia dintreang, in cazurilesi Tn condiiile limitativ
previazute de lege ;

1. Contractul individual de mui@éncetea de drept :

a) la data decesului salariatului;

b) la data #méanerii irevocabile a hatarii judedtoresti de declarare a mpirsau a punerii sub
interdiaie a salariatului;

c) la data indeplinirii cumulative a comdor de varsi standardsi a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, sau, dupaz, la data comuriidi deciziei de pensionare pentru limita de
varst ori invaliditate a salariatului, potrivit legii;

d) ca urmare a cons#aii nulitatii absolute a contractului individual de mande la data la care
nulitatea a fost constataprin acordul prtilor sau prin hatrare

judecitoreasé definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrarduimctia ocupail de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiigtda data amanerii definitive a hatarii
judeditoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condarini penale cu executarea pedepsei la locul de mulela data emiterii
mandatului de executare;

g) de la data retragerii détoe autoriitile sau organismele competente a avizelor, autdlora
sau ategrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exetoit unei profesii sau a unei futic ca masui de sigurati ori
pedeapsa complementade la dataamanerii definitive a hararii judedtoresti prin care s-a
dispus interdiga;

i) la data expirii termenului contractului individual de muhitncheiat pe durata determiaat
Art. 65. Pe durata execirii unui contract individual de muacu poate fi

stabiliti decat o singur perioad de prold. Prin excepe, salariatul poate fi supus la o @ou
perioad de proli in situaia in care acesta debutéda acelai angajator intr-o naufunaie sau
profesie ori urmedzsa presteze activitatea intr-un loc de miuiea condiii grele, \atamatoare
sau periculoase.

In cazul personalului contractual, desfacerea reohilui de mung din initiativa persoanei
incadrate in muracse face cu un preaviz de ce nu poateadeld zile calendaristice; in cazul
functiilor de conducere, preavizul nu poate @80 de zile. In perioada preavizului persoana
este obligat si continue activitatea potrivit programului de lucru

SECTIUNEA A-llI-A

Dispozitii comune celor dou raporturi juridice

Art. 66. La Tncetarea raporturilor de serviciu/contragtule mung, instituia va elibera
angajatului, prin Biroul Resurse Umane, copie deinserierea din Registrul de evidéra
salariailor si/sau carnetul de mua) completat cu data lichddi si motivul incetrii raporturilor
de  serviciu/contractului de munaota de lichidare cu precizarea drepturilor decediu de
odihna si a debitelor (dateste cazul), precugi recomandare calificativ, dase solicii

1. Operarea in Registrul de evigea salaridlor a incefrii activitatii se va face in ultima zi a
activitatii, respectiv a preavizului (declgat de salariat sau de conducerea ingifu Lichidarea
definitiva a drepturilor Bnesti ale fostului angajat se face oglau plata salariilor pentru luna in
care incetedizraporturile de serviciu/contractul individual deina.

Art. 67. La incetarea raporturilor de serviciu sau a rapibotude muné,

functionarului public respectiv salariatului i revinnutoarele obligéi:

1. S predea ludirile finalizatesi Tn curs de realizare, unui inlocuitor desemnat

2. Salichideze toate datoriile, de orice nattata de instituie. In cazul in care

angajatul nu poate lichida toate datoriile matetigle vor emite angajamente de Plzdre vor
constitui titlu executoriu pentru acele datorii ;
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3. S returneze legitim@ de serviciu, ecusonul/cardul de acces, persnaisulransport in
comun (sau dovada acimi la serviciul de transport in comun a contravalabonamentului
pentru perioadaamas para la sfagitul anului), documentdle si materialele de specialitate de
care a beneficiat in calitate de anggiah predea in bunstare mijloacele tehnige obiectele de
inventar avute n folosta ;

4. Sirespecte obligale ce revin angajgdor si normele de condditsi in perioada de reavizare.
Art. 68. Personalul demisionat va putea fi reangajat in #r@nins fara a setine seama de
functia, loculsi respectiv drepturile pe care le-a avut anterior.

C DREPTURI SI OBLIGATII ALE PERSONALULUI ANGAJAT

SECTIUNEA |

Drepturile Functionarilor Publici

Art. 69. Funaionarul public are urigtoarele drepturi :

1. giise garanteze dreptul la opinie; este intéraigce discriminare intre fuionarii publici
pe criterii politice, sindicale, religioase, etniake sex, stare materalorigine social sau de
orice alt natui.

2. S ise garanteze dreptul la asociere sindigalcondiiile legii; cei interesa pot, in mod
liber, s infiinteze organizd sindicale, & adere la elai si exercite orice mandat in cadrul
acestora ;

3. Sise asocieze in organidgrofesionale sau in alte organizavand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovareagbiregrofesionalesi protejarea statutului lor ;
4. SiTsi exercite dreptul la grévin condiiile legii ;

5. Pentru activitatea depydungionarii publici au dreptul la salariu, care se comg din
salariul de bax, sporurisi indemnizaii;

6. Fundonarii publici care, potrivit legii, sunt obligasa poarte uniforma in timpul serviciului,
O primesc gratuit;

7. Sibeneficieze, in contlile legii, de concediu de odilinconcedii medicalgi alte concedii ;
8. S beneficieze, pe laigndemnizaia de concediu, de o privegad cu salariul de bazdin
luna anterioar plecirii in concediu, care se acardonform legii;

9. In perioada concediilor de baah concediilor de maternitagea celor pentru

crestereasi ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nwipincetasi nu pot fi modificate decat
din initiativa funaionarului public in caug

10. Pentru motive deasatate funeionarilor publici li se poate aproba, in mod exoapal,
schimbarea compartimentului sau a insiiupublice in caresi desfisoaid activitatea, cu
pastrarea gradului, clasei treptei avute. Schimbarea se poate face numai flactionarul
public in cauz este apt profesionai $ndeplineastnoile atribuii ce ii revin ;

11. S beneficieze de pensii, precuimde celelalte drepturi de asigursociale de stat, potrivit
legii ;

12. In caz de deces al furmmarului public, membrii familiei care au, pottivegii, dreptul la
pensie de urnga primesc pe o periodde trei luni echivalentul salariului de [adin ultima
luna de activitate a funmnarului public decedat ; in cazul in care decti@gpensie de urmpau
a fost emis din vina institdiei publice in termen de trei luni de la data debgs aceasta va
achita in continuare drepturile salariale ce seenaau fungonarului public decedat péra
emiterea deciziei de pensie de ugsma

13. S beneficieze n exercitarea atrildor lor de proteda legii ; 1 i se asigure protge
impotriva amenitarilor, violentelor, faptelor de ultrajacora le-ar putea fi victithin exercitarea
functiei sau in legtura cu aceasta ;

14. S primeasé despgubiri de la instittie in situaia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indiegii atributiilor de serviciu ;
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15. Drepturile de delegare, potrivit legii.

16. Fundonarul public are dreptubgrimeasé in mod gratuitinuta de serviciu sau sumele de
bani necesare procirii tinutei de serviciu.

SECTIUNEA A-II-A

Obligatiile Functionarilor Publici

Art. 70. Funaionarul public are urigtoarele obligéi specifice :

1. Si-si Insweasd prevederile Regulamentului de Organizagie Fungionare pentru
compartimentul din care face parte, ale R.O.l.cisde si responsabiliitile prevazute in fsa
postului;

2. Si-si insweasd si sa respecte prevederile Codului de con@laifungionarilor publici;

3. S -si indeplineast cu profesionalism, loialitate, corectitudige in mod cosgtiincios
indatoririle de servicigi sa se alina de la orice faft care ar putea aduce prejudicii autarit
sau instittiei publice;

4. S se alina de la expimarea sau manifestarea convingerilorplaitice Tn exercitarea
atribuiilor ce le revin;

5. S indeplineast atribuiile ce le revin din funga publiad pe care o de, precumsi
atribuiile ce le sunt delegate ;

6. S se conformeze dispaiior date de fungonarii cu fungii publice de conducereimra le
sunt subordonadirect, cu excegia cazurilor in care apreciaza aceste dispodi sunt ilegale. in
asemena cazuri futionarul public are obligea si motiveze in scris refuzul Tndeplinirii
dispoziiei primite. Da@ fungionarul public care a dat dispg@ai séruie in executarea acesteia,
va trebui & o formuleze in scris. In aceasituaie dispoziia va fi executditde cel care a primit-
o,

7. Auindatorireaspastreze secretul de statsecretul de serviciu, in coniile legii ;

8. Si pastreze confideglitate in legtura cu faptele, informgile sau documentele de care iau
cunastinta in exercitarea funei ;

9. Le este interzisissolicite sau & accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pedttiiy in
considerarea funiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

10. S prezinte, in condiile legii, condud@torului instituiei publice, la numireai la eliberarea
din funaie, declaréa de averai declaraia de interese;

11. Sirezolve lucirile repartizate de condatorul compartimentului in care

functioneaz;

12. Le este interzisaprimeasé direct cereri a aror rezolvare intr in competeta lor ori &
intervind pentru soltionarea acestor cereri ;

13. Si-si perfegioneze pregfirea profesional fie n cadrul autoriitii sau institdiei publice, fie
urmand cursuri de perfgonare organizate in acest scop;

14. Fundonarii publici care urmeazo forma de specializare sau de petfenare cu o durat
mai mare de 1 lundar nu mai mult de 1 agi primesc pe acestperioad drepturile salariale,
sunt obliga si se angajeze in scrig ¢or lucra 1-5 ani in cadrul insttigi publice.

In cazul nerespeitii acestui anagajament, atia vor restitui drepturile salariale primite pracu
si celelalte drepturi acordate pe perioada cursud®specializare/perfgonare, proparonal cu
timpul ramas paa la implinirea termenului. Acesasprevedere nu se aplidn cazul in care
functionarul public nu mai dee fungia publici din motive neimputabile acestuia sau in cazul
transferului in interesul serviciului; rezultatelginute la cursurile de

perfegionare de &tre fungionarii publici vor fi avute in vedere la evaluam@auad a activitii
acestora

SECTIUNEA A-llI-A

Drepturile Personalului Contractual

Art. 71. Persoana angajatu contract individual de muai@re urnitoarele drepturi:

1. Siise asigure un loc de mungotrivit aptitudinilor, pregtirii profesionale,
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aspiraiilor, precumsi necesiitilor institutiei;

2. Sifie retribuit Tn raport cu cantitatea, calitate@mportarta muncii pe care o desbaf ;

3. Sii se asigure stabilitatea in mancontractul de muricneputand & inceteze sauasfie
modificat decat in cazurile prézute de lege ;

4. S fie promovat in grade/ trepte de salarizgrgn fungii superioare in raport cu prégea
profesional, rezultatele muncii cu cerintele institdiei, cu respectarea prevederilor legale ;
5. S i se asigure repaugmimanalsi concediu anual de odiinconcedii medicalgi alte
concedii; Tn perioada concediilor de bgal concediilor de maternitagea celor pentru citerea
si Tngrijirea copiilor, contractele de munhawu pot incetasi nu pot fi modificate decéat din
Initiativa angajatului Tn caéz

6. S beneficieze de congi corespunitoare de muricsi de protege a muncii, de asisten
medicaf, de indemnizgi in caz de incapacitate tempatade mund, de nisuri pentru
prevenirea imbokvirilor, Tn conformitate cu legista in vigoaresi cu prevederile contractului
individual de mung;

7. S beneficieze de dreptul la pensie pentru muncadepuimita de varst sau in caz de
invaliditate, precumsi de celelalte drepturi de asigursociale de stat, potrivit legii ;

8. S se asocieze in organi@aindicale;

9. S beneficieze de egalitate glensesi tratament ;

10. S participe la formare profesioral

11. Angajatul cu contract individual de marare dreptul &primeasé in mod gratuitinuta de
serviciu sau sumele de bani necesare p#octinutei de serviciu.

SECTIUNEA A-IV-A

Obligatiile Personalului Contractual

Art. 72. Personalul angajat cu contract de niuae urnitoarele obligai specifice :

1. Sirespectai sa sugini interesele generale ale insti&i, si nu denigreze

conducerea institiei sau pe ceilal angajai ai ei;

2. Si-si perfegioneze pregtirea profesionalsi de specialitatgi sa-si valorifice

cunatintele profesionale, ifiativa si spiritul creatorsi de competetd, conform cerigelor
postului pentru care este angajatalarizat;

3. S pastreze total discreie asupra ludrilor executate, care au caracter de
confidenialitate, faa de persoane din afara instia,

4. Sinu practice activitti care 4 dauneze intereselor priinei;

5. Sinu se solidarizeze cu angdjain compartimentul sau compartimentele pirrai care nu
respecit obligaiile sau normele de condajt

6. 1n relaile cu personalul din cadrul autcitii sau institdiei publice Tn caresi

desfisoani activitatea, precursi cu persoanele fizice sau juridice, personalulagaigcu contract
de muné este obligat&aibda un comportament bazat pe respect,abtnedirta, corectitudinesi
amabilitate.

SECTIUNEA A-V-A

Obligatii comune celor 2 categorii de personal

Art. 73. Ambelor categorii de personal le revin uitoarele obligai comune :

1. Si-siinsweasd prevederile Regulamentului de Organizgiréunaionare, ale

R.O.1., sarcinilei responsabilitile prevazute n fga postului ;

2. Sirespecte programul de lucsusa se prezinte la serviciu in deplicapacitate de muagc
pentru a putea executa in bune carsdircinile ce-i revin;

3. S nu piraseasa locul de mung fara instiintarea, respectiv aprobarea

condudtorului direct;

4. Sipastreze ordineai disciplina la locul de murig

5. Sisemnaleze Serviciului Resurse Umane orice modé#iaadatelor personale

(inclusiv cu caracter familial), interveaitlterior angajrii lui in institutie;
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6. $i utilizeze cu grij si raspundere echipamentele de birou, mijloacele despamsi toate
celelalte mijloace materiale incredite in vederea realidi obiectului de activitatgi sa reduc
consumurile de materiale energetice, prin evitarea risipgia pierderilor sub orice fori

7. S nu instaleze pe PC-urile priimei produse software pentru care nu existena de
utilizare ;

8. Sinu dezinstaleze saa swute echipamentele de tehnae calcul &ra informareasi acceptul
compartimentului informatic ;

9. Siutilizeze aplicdile informatice de gestiune a datelor care fadgdimn sistemul informatic
integrat al intitdiei;

10. S execute in caz de necesitatalte luctri, indiferent de calitatea pe care o are (prin
dispoziia sefului ierarhicsi prin cuprinderea acestor noi lddr in fisa de post- ca lucrare
permanerit sau aleatoare);

11. S depoziteze la sféitul programului, in locuri special amenajate sauwl@lapuri incuiate,
dupi caz, mijloacele tehnicg echipamentele primite in gestionare, conformesgnirilor n
vigoare, luandu-se #surile de securitate prézute de lege privind asigurarea secitirit
patrimoniului institdiei;

12. La terminarea programului de lucru, antjsgau obligaia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparafeldnjderea ferestrelor, incuiereailor si
depunerea cheilor la locurile indicate;

13. S pastreze cuitenia la locul de murgcsi in toate spgile din instituie;

14. S propuri ierarhic, orice risuia pe care ar considera-o gtpentru o mai bunhfungionare
a compartimentului respectiv sau a insiéuin ansamblu;

15. S stea la dispogr instituiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciucéaerea
conducerii, pentru prevenirggalichidarea eventualelor avarii;

16. Sirespecte normele de protieca munciisi pazi contra incendiilor.

17. S poartetinuta de serviciu stabitit prin regulamente interne, pe perioada prograndgui
lucru, indiferent de loaéa in care seagsste.

SECTIUNEA VI

Drepturile conducerii prim ariei

Art. 74. Conducerea Priamiei are urnitoarele drepturi:

1. Sistabileast organizareai functionarea unittii ;

2. S stabileast atribuiile corespunatoare pentru fiecare salariat, in catild legii;

3. Sa dea dispazicu caracter obligatoriu pentru salariat, sukerea legalidtii lor;

4. Si exercite controlul asupra modului de indeplinisaecinilor de serviciu ;

5. $a constate @&/arsirea abaterilor disciplinarg sa aplice sangunile

corespunitoare, potrivit legiigi regulamentului intern.

SECTIUNEA A-VII-A

Obligatiile conducerii Primariei

Art. 75. Conducerea Priamiei are urnitoarele obligai :

1. S acorde salariatului toate drepturile ce decurgrdporturile de serviciu, din contractele
individuale de mungsi din lege ;

2. S asigure permanent comide tehnicesi organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muricsi condtiile corespunitoare de muric;

3. S informeze salariatul asupra comithr de muné@ si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relgilor de muné ;

4. Sa elibereze, la cerere, toate documentedeatast calitatea de salariat a solicitantului ;

5. Sise consulte cu sindicatul sau cu reprezeitsadarigilor in privinta deciziilor susceptibile
sa afecteze substéal drepturilesi interesele acestora ;

6. S plateasd toate contribtiile si impozitele aflate in sarcina sa, precyirsa retina si sa
vireze contribtiile si impozitele datorate de salaiidn condiiile legii
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7. Siinfiinteze registrul general de evid&m salarigélor si si opereze nregisirile prevazute
de lege ;

8. S asigure confidealitatea datelor cu caracter personal ale saidu@at

9. S asigure mijloacele tehnicg informationale necesare reaii obiectului de activitatai
sa le purk la dispoziia angajélor, in scopul utilizrii deplinesi eficiente a timpului de lucrsi
implicit Tn scopul imbuatatirii conditiilor de mun@,;

10. S asigure condiile de respectare a normelor tehnice de pt@ecmuncii, a

normelor igienico-sanitare, de pag P.S.l, organizand instruirea personalului ( peltthala
institutiei), potrivit cu specificul locului de mug

11. S stabileasz formele de perfgmnare a pregfirii profesionale a angafigor si sa se
preocupe de realizarea tuturor programelor de foFgigperfecionaresi de verificare periodic
a cunatintelor si aptitudinilor acestora ( pe bade tesiri ), in vederea evaliii acestui proces;
12. S dispura si sa urmareasd intocmirea fjelor de evaluare a performator

profesionale individuale pentru personalul corttraksi a fiselor de evaluare a performator
profesionale pentru fugionarii publici;

13. S asigure in mod gratuit uniform@inuta de serviciu) stabilitpentru angajd Primariei
prin regulament intern sad pliteasd@ angajalor sumele de bani necesare pracirtinutei de
serviciu.

D NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONAL A

SECTIUNEA |

Norme Generale de Conduti Profesionak a Fundionarilor Publici

Art. 76. Asigurarea unui serviciu public de calitate in chdrimariei Comunei Sintandrei:

1. Fundonarii publici au obligda de a asigura un serviciu public de calitate éndficiul
cetitenilor, prin participarea actia luarea deciziilogi la transpunerea lor in practjdn scopul
realizirii competerelor autoristilor si ale institdiilor publice.

2 In exercitarea funiei publice, fungonarii publici au obligéa de a avea un comportament
profesionist, precungi de a asigura, in condie legii, transparefa administrati#, pentru a
c&tiga si a menine increderea publicului n integritatea, inditatea si eficacitatea
autorigtilor si institutiilor publice.

Art. 77. Loialitatea faa de Constittie si lege:

1 Fundionarii publici au obligaa ca, prin actelgi faptele lor, § respecte Constitia, legile
tarii si sa agioneze pentru punerea in aplicare a digplurilegale, in conformitate cu atribile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

2 Funcionarii publici trebuie & se conformeze dispailor legale privind restrangerea
exerctiului unor drepturi, datoratnaturii fungiilor publice deinute.

Art. 78. Loialitatea faa de autoriitile si institutiile publice:

1  Funcionarii publici au obligga de a ajra in mod loial prestigiul PriémnieiComunei
Sintandrei, precursi de a se ame de la orice act ori fapt care poate producguigigi imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

2 Fundonarilor publici le este interzis:

(a) 9 exprime in public aprecieri neconforme cu reaain legatur cu activitatea auto#itii
sau instittiei publice Tn caresi desfgoari activitatea, cu politicilgi strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau indalid

(b) ¢ faca aprecieri neautorizate in legatwu litigiile aflate in curs de saionaresi in care
autoritatea sau instifia publici in care §i desfgoar activitatea are calitatea de parte;

(c) ¢ dezwluie informaii care nu au caracter public, in alte camdiecéat cele preizute de
lege;
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(d) =2 dezwluie informaiile la care au acces in exercitarea figicpublice, dag aceast
dezwluire este de natdrsi atrag avantaje necuvenite oria sprejudicieze imaginea sau
drepturile institgiei ori ale unor fungonari publici, precunsi ale persoanelor fizice sau juridice;
(e) €1 acorde asistef si consultami persoanelor fizice sau juridice in vederea prairiode
aaiuni juridice ori de ali natuéi impotriva statului sau autafiti ori institutiei publice Tn caresi
desfasoar activitatea ;

3. Deziluirea informaiilor care nu au caracter public sau remiterea dwmielor care caim
asemenea infornig la solicitarea reprezentalor unei alte autoriti ori institutii publice, este
permigi numai cu acordul condairului autorititii sau instityiei publice Tn care funonarul
public respectivsi desfgoar activitatea.

5 Prevederile prezentului R.O.F. nu pot fi intetpte ca o derogare de la obligdegah a
functionarilor publici de a furniza inforntiade interes public celor interesati, in combd legii.
Art. 79. Libertatea opiniilor :

1. in indeplinirea atributiilor de serviciu, faionarii publici au obligga de a respecta
demnitatea funeei publice dé@nute, coreland libertatea dialogului cu promovang@reselor
autorittii sau instituiei publice in caresi desfisoai activitatea.

2. In activitatea lor, funionarii publici au obligda de a respecta libertatea opiniifpde a nu
se hsa influemati de considerente personale sau de popularitateexprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie & aiba o atitudine conciliatit si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului deigeri.

Art. 80. Activitatea publia :

1 Reldile cu mijloacele de informare in mase asigul de ctre funaionarii publici
desemng@in acest sens de condtmrul autorititii sau institdiei publice, in condiile legii.

2. Fundonarii publici desemrtasa participe la activitti sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie § respecte limitele mandatului de reprezentare thctat de conduitorul
autorittii ori institutiei publice Tn caresi desfgoar activitatea.

3. 1n cazul in care nu sunt desemnati in acest, $encionarii publici pot participa la activiti
sau dezbateri publice, avand obtigade a face cunoscut faptul apinia exprimat nu reprezirit
punctul de vedere oficial al autcitii ori institutiei publice Tn cadrul careissii destisoar
activitatea.

Art. 81. Activitatea politia :

in exercitarea funei publice, fundonarilor publici le este interzis:

1. S participe la colectarea de fonduri pentru acttedigpartidelor politice;

2. Sifurnizeze sprijin logistic candid&or la fungii de demnitate publig

3. Sicolaboreze, in afara reiléor de serviciu, cu persoanele fizice sau juredcare fac dongé
ori sponsoriiri partidelor politice;

4. S afiseze, in cadrul autoditilor sau institdiilor publice, insemne ori obiecte

inscripiionate cu sigla sau denumirea partidelor politice@andidélor acestora.

Art. 82. Folosirea imaginii :

in considerarea funiei publice déinute, fungionarilor publici le este interzisis

permit utilizarea numelui sau imaginii proprii intami publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precursi in scopuri electorale.

Art. 83. Cadrul relatiilor :

1. In relaiile cu personalul din cadrul pridriei , precumsi cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obliga sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-agedin
corectitudinesi amabilitate.

2. Fungdonarii publici au obligaa de a nu aduce atingere onoarei, repeitgi

demnititii persoanelor din cadrul autatii sau institdiei publice in care si desfgoar
activitatea, precurgi persoanelor cu care igitin legatu# in exercitarea funiei publice, prin:

(a) Intrebuigarea unor expresii jignitoare;
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(b) dezaluirea unor aspecte ale vigrivate;

(c) formularea unor sesid sau plangeri calomnioase.

3.  Fungdonarii publici trebuie & adopte o atitudine imp@ala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienti a problemelor cétenilor. Fungionarii publici au obligéa si respecte principiul
egalititii cetatenilor in faa legiisi a autorititilor publice, prin:

4. Eliminarea oriirei forme de discriminare bazate pe aspecte priviagbnalitatea,
convingerile religioaseg politice, starea materigl sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
Art. 84. Conduita in cadrul refalor interngionale :

1. Fungdonarii publici care repreziat autoritatea sau instifia publici in cadrul unor
organizaii internationale, institti de invataméant, conferire, seminariisi alte activiéti cu
caracter intern@gonal au obligda 1 promoveze o imagine favorabitarii si autoriitii sau
institutiei publice pe care o reprezint

2. In relaiile cu reprezentaii altor state, fungonarilor publici le este interzisisexprime
opinii personale privind aspectetiomale sau dispute intermanale.

3. In deplaarile externe, fungonarii publici sunt obliga s aiba o conduis

corespunitoare regulilor de protocdii le este interzis incalcarea legilosi obiceiurilor tarii
gazdi.

Art. 85. Interdigia privind acceptarea cadourilor, serviciifpavantajelor:

Funaionarii publici nu trebuie &solicite ori & accepte cadouri, servicii, favoruri, ingitasau
orice alt avantaj, care le sunt destinate persdaaliliei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut refa de afaceri sau de natumpolitica, care le pot influegg@a impatialitatea in
exercitarea fundlor publice deinute ori pot constitui 0 recompen® raport cu aceste futiic
Art. 86. Participarea la procesul de luare a deciziilor :

1. 1n procesul de luare a deciziilor, ftinoarii publici au obligéa si agioneze

conform prevederilor legalg sa Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundeahein
impatrtial.

2. Fundonarilor publici le este interzisigpromiti luarea unei decizii deitre

autoritatea sau institia publica, de atre ali functionari publici, precumsi Tndeplinirea
atribuiilor in mod privilegiat.

Art. 87. Obiectivitate Tn evaluare :

1. In exercitarea atrililor specifice fundilor publice de conducere, fuienarii publici au
obligaia 91 asigure egalitatea d@ansesi tratament cu privire la dezvoltarea carierei india
publicd pentru fund@onarii publici din subordine.

2. Fundonarii publici de conducere au obligasi examinezesi sa aplice cu obiectivitate
criterile de evaluare a competenprofesionale pentru personalul din subordinaneitcand
propun ori aprof avandri, promovari, transferuri, numiri sau elib&n din funaii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand éoirea de favoritism ori discriminare.

3. Se interzice funionarilor publici de conducere $avorizeze sauasdefavorizeze accesul ori
promovarea in fun@ public pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitasau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute in Codul dedwotd a fungionarilor publici.

Art. 88. Folosirea prerogativelor de putere public

1. Este interzisfolosirea de dtre funaionarii publici, in alte scopuri decét cele piewte de
lege, a prerogativelor furiei publice dé@nute.

2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de sibere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la aaabretagiuni de control, fungonarilor publici
le este interzisurmarirea ohinerii de foloase sau avantaje in interes persongroducerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

3. Fundonarilor publici le este interzigigoloseass poziia oficiala pe care o den sau reldile
pe care le-au stabilit Tn exercitarea ftiicpublice, pentru a influga anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumgari.
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4.  Fundonarilor publici le este interzisismpura altor fungionari publici & se inscrie in
organizaii sau asocigi, indiferent de natura acestora, afile sugereze acest lucru, proamdu-

le acordarea unor avantaje materiale sau profdsiona

Art. 89. Utilizarea resurselor publice :

1. Fungonarii publici sunt obliga sa asigure ocrotirea proprigii publicesi private a statului
si a unititilor administrativ-teritoriale, &evite producerea o#aui prejudiciu, agonand in orice
situgie ca un bun proprietar.

2. Fundonarii publici au obligaa s foloseasg timpul de lucru, precurgi bunurile apainand
autoriitii sau instityiei publice numai pentru destirarea activittilor aferente fungei publice
detinute.

3.  Fundonarii publici trebuie & propurd si sa asigure, potrivit atribgilor care le revin,
folosirea utik si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevedeldgale.

4. Fundonarilor publici care de&§oar activititi publicistice in interes personal sau achivit
didactice le este interzisi $oloseasg timpul de lucru ori logistica autodiii sau a instittiei
publice pentru realizarea acestora.

Art. 90. Limitarea particigrii la achiziii, concesio#iri sau inchirieri :

1. Orice fungonar public poate achizona sau concesiona un bun aflat in proprietateatsr

a statului sau a udiilor administrativ-teritoriale, supus vaira in condtiile legii, cu excepa
urmatoarelor cazuri:

(&) cand a luat cugbinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii attilbor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmies#fie vandute;

(b) cand a participat, in exercitarea attitbar de serviciu, la organizarea vamz bunului
respectiv;

(c) cand poate influea operdunile de vanzare sau cand aiobt informaii la care persoanele
interesate de curiparea bunului nu au avut acces.

(3) Funcionarilor publici le este interzisfurnizarea informgilor referitoare la bunurile
proprietate publi¢ sau prival a statului ori a unitilor administrativ-teritoriale, supuse
operaiunilor de vanzare, concesionare sau inchirierealf@ condii decat cele preizute de
lege.

SECTIUNEA A-lI-A

Norme Generale de Conduti Profesionak a Personalului Contractual

ART. 91. Asigurarea unui serviciu public de calitate:

1. Personalul contractual are obligatia de gusaiun serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luareaiziéor si la transpunerea lor in practica, in sabp
realizarii competentelor autoritatilor si ale imgtilor publice, in limitele atributiilor stabilé
prin fisa postului.

2. In exercitarea functiei personalul contractaiee obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiégii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in intatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

ART. 92. Respectarea Constitutiei si a legilor :

1. Angajatii contractuali au obligatia ca, pritede si faptele lor, sa respecte

Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentruingrea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu resjpeea eticii profesionale.

2. Personalul contractual trebuie sa se confeendéspozitiilor legale privind

restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratni functiilor detinute.

ART. 93. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile lpice :

(1) Personalul contractual are obligatia de a aparaialitate prestigiul autoritatii sau institeiti
publice in care isi desfasoara activitatea, presumie a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau interesedgdle ale acesteia.
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(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme clite¢daa in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activgtg cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau indalid

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile adlan curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara actietatre calitatea de parte, daca nu sunt abilitati i
acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracteripulsl alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces er@iarea functiei, daca aceasta

dezvaluire este de natura sa atraga avantaje natmiveri sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari pidh sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoaneice tau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statisau autoritatii ori institutiei publice in carg
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica spd incetarea raportului de munca,

pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile égi $peciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nufpotterpretate ca o derogare de la obligatia
legala a personalului contractual de a furnizarmftdii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

ART. 94. Libertatea opiniilor:

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatontractuali au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului @romovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activdta

1. In activitatea lor angajatii contractuali duligatia de a respecta libertatea opiniilor si deua
se lasa influentati de considerente personale.

2. In exprimarea opiniilor, personalul contratttrabuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbulupaeeri.

ART. 95. Activitatea publica:

Relatiile cu mijloacele de informare in masa sg@s de catre persoanele

desemnate in acest sens de conducatorul autosdatiinstitutiei publice, in conditiile legii.

1. Angajatii contractuali desemnati sa partid@ectivitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatulai réprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi dasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul
in cabinetul caruia sunt incadrati.

2. In cazul in care nu sunt desemnati in acess,sangajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatsadface cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al autoritadii institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

ART. 96. Activitatea politica :

In exercitarea functiei detinute, personalului cactual ii este interzis:

1. Sa participe la colectarea de fonduri penttivisatea partidelor politice;

2. Sa furnizeze sprijin logistic candidatilorfianctii de demnitate publica;

3. Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor d®isal, cat si in afara acestora, cu

persoanele fizice sau juridice care fac donatispansorizari partidelor politice;

4. Sa afiseze in cadrul autoritatilor sau instlar publice insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelditipe ori a candidatilor acestora.

ART. 97. Folosirea imaginii proprii:
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In considerarea functiei pe care o detine, persbraantractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiypublicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 98. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor fumnei

In relatiile cu personalul contractual si functiang@ublici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, presiirou persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba un comportanteat pe respect, bunacredinta, corectitudine
si amabilitate.

1. Personalul contractual are obligatia de aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institupablice in care isi desfasoara activitatea, precum
si ale persoanelor cu care intra in legatura inategea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calommioas

2. Personalul contractual trebulfeaglopte o atitudine impartiaajustificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Peatal contractual are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii aiautoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform pgidui tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bapsespecte privind

nationalitatea, convingerile religioase si polifisearea materiala, sanatatea, varsta, sexul &au al
aspecte.

ART. 99. Conduita in cadrul relatiilor internationale:

Personalul contractual care reprezinta autoritséeainstitutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, confegintseminarii si alte activitati cu caracter
international are obligatia sa promoveze o imadaworabila tarii si autoritatii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

1. In relatile cu reprezentantii altor statagajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sauudespiternationale.

2. In deplasarile in afara tarii, personalul tcactual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa regfedgile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 100. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serlaeisi avantajelor :

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite aaiaccepte cadouri, servicii, favoruri, invitatiusa
orice alt avantaj, care le sunt destinate persdaaiiliei, parintilor, prietenilor ori persoanelou
care au avut relatii de afaceri sau de naturaigalitcare le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot stitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.
ART. 101. Participarea la procesul de luare a deciziilor :

1. In procesul de luare a deciziilor angajatinitactuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitdeapreciere in mod fundamentat si impartial.

2. Angajatii contractuali au obligatia de a marpite luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari puddli precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

ART. 102.Obiectivitate in evaluare:

In exercitarea atributiilor specifice functiilor @enducere, angajatii contractuali au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu prigirdezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

1. Personalul contractual de conducere are atidiga examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionaatm personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansari, promovari, transferwnmiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand doitea de favoritism ori discriminare.
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2. Personalul contractual de conducere argatidi de a nu favoriza sau

defavoriza accesul ori promovarea in functiile cactuale pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu prindgiCodului de conduit

ART. 103.Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

Personalul contractual are obligatia de a nu foldgbutiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

1. Prin activitatea de luare a deciziilor, desibere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual mate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii n@tesau morale altor persoane.

2.  Angajatii contractuali au obligatia de a mterveni sau influenta vreo ancheta de orice
natura, din cadrul institutiei sau din afara adasie considerarea functiei pe care o detin.

3. Angajatii contractuali au obligatia de a mpune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatidiferent de natura acestora, ori de a nu le
sugera acest lucru, promitandu-le acordarea urertaje materiale sau profesionale.

ART. 104. Utilizarea resurselor publice:

Personalul contractual este obligat sa asiguretioeagoroprietatii publice si

private a statului si a unitatilor administrativiteriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

1. Personalul contractual are obligatia sa fdgsa timpul de lucru, precum si

bunurile apartinand autoritatii sau institutiei poé numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei detinute.

2.  Personalul contractual trebuie sa propunsasasigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici,@gonformitate cu prevederile legale.

ART. 105. Limitarea participarii la achizitii, concesionadtsinchirieri:

Orice angajat contractual poate achizitiona un éflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzan conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

1. Cand a luat cunostinta, in cursul sau ca teraandeplinirii atributiilor de

serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilmeaurrmeaza sa fie vandute;

2. Cand poate influenta operatiunile de vansatecand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

3. Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod cqgoaszator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privadastatului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale.

4.  Angajatilor contractuali le este interzisanigarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori ataitor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchirie

in alte conditii decat cele prevazute de lege.

SECTIUNEA A-llI-A

Relatii de serviciu intre angajdi si controlul intern

Solutionarea cererilor sau reclamaiilor individuale

Art. 106. — 1. Relgdile de serviciu intre angajainstitutiei decurg din structura organizataric
(de tip piramidal- ierarhic funionak) care generedzrelaii de autoritate pe vertical si
functionale, pe orizontal

2. Pe vertical relaiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiesaf@&spunzand de legalitatea
si temeinicia dispoziilor date, precungi de consecitele acestor dispoai

2. O cerere sau o reclameaindividuak adresat conducerii instittiei este analizétsi i se
transmite angajatului uraspuns scris cu privire la modul de rezolvare, im&n de 30 zile de la
data Tnregistrii reclamaiei sale.
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3. Pentru asiguraregi mertinerea unui mediu de lucru caré #curajeze respectarea
demnittii fiecarei persoane, Angajatorul garantg#az procedurile de sotfionare pe cale
amiabik a plangerilor individuale ale salatilar sunt respectatg confidertiale, inclusiv a celor
privind cazurile de violetd sau frtuire sexual, acestea fiind coregt impatial soluionate.

4. Plangerile salatifor in Instana competert nu pot constitui motiv de incetare a
contractului individual de muiicsau a raporturilor de serviciu.

Art. 107. — Transmiterea dispailor legale de autoritatea ierarfiise face prirgefii ierarhici
direqgi. Ei pot transmite in caz de urg&ni nemijlocit, sirind treptele ierarhice, iar cel care a
primit dispoziia este obligatsinformeze paeful ierarhic direct.

1. Subalternii sunt obligiasa execute intocmagi la timp dispoziile primite. Daé@ angajatul
care primgte o dispozie de laseful siu considet ci aceasta nu este corespitoare sau &
existi motive obiective ce pot impiedica executarea a@@sirebuie i sesizeze acest lucru.

2. Daa persoana care a dat disp@zinsist in executarea acesteia, va trelduo $ormuleze in
scris. In aceastsituaie dispoziia va fi executdt de cel care a primit-o.

3. Adresarea pe cale ierathieste obligatorie. Orice reclagig solicitare sau propunere nu va
fi oprita din drum sub nici un motiv deitre sefii ierarhici pad cand aceasta nu ajunge la cel
caruia i-a fost adresat singurul in misur si decidi a ispunde.

Art. 108. — 1. Angajai care prin natura funglor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizaresi control, trebuie % aiba o tinuta si o comportare corespuiipare, § dea dovaidl de
solicitudinesi de principialitatesi sa rezolve toate problemele in spiritul legaiit

2. Prin reldi cu publicul se relege relga direct, indiferent de frecves, pe care o are un
angajat cu persoane fizice, reprezetitanunor institdii, organe de avizare, organe de control,
cu ocazia realiii unor atribuii de serviciu.

2. Fiecaraef ierarhic este obligati®fectueze in mod sistematic control asupra

modului Tn care subalternii, nemijlocitsi faduc la indeplinire sarcinile ce le revin digfi
postuluisi din dispoziiile primite.

3. Conducerea Pririei efectueaz controale permanenté sau periodice la

compartimentele din subordine. Controalele se efarirla mai multe domenii de activitate sau
pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Pdontrol se realizeéztotodat indrumarea
angajailor in indeplinirea obliggailor de serviciu.

4. Modul de organizarg de efectuare a controalelor se stafpderin dispozii sau instruguni
ale conducerii priririei.

5. Constailrile facute cu ocazia controalelor se aduc la stina celor

controlai si sefilor diregi ai acestora, atat pe parcursul controlului, gd& sfasitul acestuia,
stabilindu-se risurile ce se impun a fi luate, cu termeneesponsabiliiti. Sefii ierarhici sunt
obligai sia adué la indeplinire si si urmareasd@ realizarea risurilor stabilite Tn cursul
controalelor.

E SALARIZARE/ AVANSARE

SECTIUNEA |
Aspecte comune
Salarizarea personalului instiei se face pe baza sistemului de salarizareapug\de legislaa
in vigoare; la salarizarea personaluluitBee seama de criteriul aptitudinilgr competerei
profesionale, de complexitatea laGlor atribuite, de gradul deaspundere, de rezultatele
obtinute (memionate in fga de evaluare a performator profesionale), precum3i de
posibilitatile economico - financiare ale instigi.
Forma de salarizare ce se aplic cadrul instittiei este in regie - dagimpul lucrat.

Art. 109. Sistemul de salarizare cuprinde dtoarele drepturi de salarizare:
a) salariul de bagz
b) sporuri conform legistei in vigoare;
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c) stimukri din fondul de stimulentg premiere.

Personalul nou angajat aflat in perioada de prabva fi salarizat corespudtor legislaiei in
vigoare.

Art. 110. Salariile se vor gki Tnaintea origror obligaii ale instituiei.

Plata salariilor se face o dape lura; platile efective se fac in max. 15 zile de la gtaf
perioadei de prestare a activit

SECTIUNEA II

Promovarea fundionarilor publici

Art. 111. Fungionarii publici pot promova intr-o fuiie publica superioat vacani prin concurs
sau prin examen.

1. Pentru a ocupa o fure publici de exectie din gradul profesional principal, fufi@narii
publici trebuie & indeplineascurmatoarele condii minime :

a) 9 aiba o vechime miniri de 2 ani in fungle publice de exeaie din gradul

profesional asistent, in clasa coresptmare studiilor absolvite ;

b) ¢ fi obtinut la evaluarea performgator profesionale individuale din ultimii 2 ani,|qaeutin
calificativul « foarte bun » ;

c) s indeplineast cerirtele specifice din §a postului.

2. Pentru a ocupa o fuie publici de exectie din gradul profesional superior,

functionarii publici trebuie sTndeplineast urmitoarele condii minime :

a) & aiba o vechime minira de 2 ani in fun@le publice de exeate din gradul

profesional principal sau 4 ani in fuile publice de exeaie din gradul profesional asistent, in
clasa corespuimare studiilor absolvite ;

b) ¢ fi obtinut la evaluarea performgator profesionale individuale din ultimii 2 ani,|qaeutin
calificativul « foarte bun » ;

c) s indeplineast cerirtele specifice Tn §&a postului.

(3) Au dreptul de a participa la concursul orgahinavederea ocuipii functiilor

publice de conducere vacante persoanele care indsplurnitoarele condi :

a) Sunt absolvente ale programelor de formare alieath si perfegionare in

administraia publici, organizate deatre Institutul Naional de Administrae,

Centrele regionale de formare continpentru administtga publici locak, precumsi alte
institutii specializate, dinara sau stiinatate ;

b) au fost numite intr-o fumie public din clasa | ;

c) indeplinesc cerigle specifice preizute in fga postului, precunsi condtiile de vechime
specificate mai sus ;

SECTIUNEA A-llI-A

Avansarea personalului contractual

Art. 112. Personalul contractual poate avansa intfyrggade sau trepte

superioare de salarizare prin concurs, pe bazatenutici afgate cu 15 zile lu@toare Tnainte
de concurs, in congile legii, in raport cu competem profesiona si rezultatele obnute in
activitate.

Evaluarea performaelor profesionale individuale la avansarea in gradgpte, fungi, se face
in cadrul concursului, deite comisia de examinare.

1. Concursul se stige in faa comisiei de examinare constitugonform

prevederilor legale. Rezultatele concursului seseamea intr-un proces verbal, semnat de to
membrii Comisiei de examinare, memandu-se candidareusiti si cei nereuiti .

2. Lista candid#lor declarai « admis » sau « respins » la concurs se wa #iloc vizibilsi
rezultatele pot fi contestate in comite legii.

F RECOMPENSE SI SANCTIUNI

SECTIUNEA |

Recompense - dispotii comune

41



Art.113. Angajaii care i indeplinesc in cele mai bune cotidsarcinile ce le revirsi a cror
activitate este caracterizaprin spirit de infiativa si creativitate, fidelitatesi loialitate fga de
institutie, aducand o contrilie deosebit la Tndeplinirea obligélor individuale sau colective,
pot primi, Tn condiile stabilite de legi sau alte acte normative gpedomeniului

de activitate, una din uritoarele recompense:

a) mutumiri verbale sau scrise;

b) premii din fondul de 2% pentru personalul coctinal, respectiv 10% pentru furanarii
publici;

c) salariu de merit;

d) drepturi cu caracter social in suge 450 ron net;

Modul de constituire a fondului de premieasieacordarea premiilor din fondul de premiere se
destisoaa conform prevederilor legale Tn materie .

Acordarea salariilor de merit se fece pe bazarilie aprobate de condétorul instituiei, in
conformitate cu prevederile legale Tn materie.

SECTIUNEA A-1I-A

Sanaiuni si procedura disciplinara - dispoziii comune

Art. 114. Incilcarea cu buistiinta de @& scoatereatre personalul angajat, indiferent detifupe
care 0 ocup, a obligailor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiconstituie abatere
disciplina si se sangoneaz in concordatdi cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interni precumsi a celorlalte acte normative specifice, respeStatutul fungonarului publicsi
Codul Muncii.

1. La stabilirea samfianii se vatine seama de cauzalegravitatea abaterii

disciplinare, analizandu-se imprejule in care aceasta a fosivarita, gradul de vinoatie a
celui in caui si conseciele abaterii, comportarea genéral serviciu a angajatului, precugn
de existera In antecedentele acestuia a altor wamic disciplinare care au fost radiate n
condtiile legii.

2. In cazul repétii unei abateri de acegiayravitate, saniunile disciplinare se

acord, de regud, Tn mod progresiv.

Persoanele - functionari publici sau personal embiral - care sesizeafapte care presupun
incalcarea legii, denumiiavertizori in sensul Legii nr. 571/2004, benef®ide protege in fata
comisiei de disciplina sau a altor organe simildrgg urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza dezumatia de buna-credinta, péla

proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinaugaare a unui act de avertizare,

comisia de disciplifhsau alt organism similar are obligatia de a inpitasa si un reprezentant al
salariailor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina nkernet a Prirdiriei, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea tiuliggortului si a sanctiunii disciplinare aplieat
3. In situatia in care cel reclamat prin avergzain interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectieevaluare a avertizorului, comisia de disciplina
sau alt organism similar va asigura protectia &@milui, ascunzandu-i identitatea.

Art. 115. Abaterile disciplinareavarsite de un angajat al insttiai aflat in

perioada delegii la o aléi unitate, se safioneaz de ctre conducerea instifiei care |-a
angajat, pe baza unui referat Thaintat de condaaeriitii la care este delegat angajatul.

1. Abaterile disciplinare agarite de un angajat in perioada déta la alti unitate se
sangioneaz de conducerea ugiti la care este degtat, mai ptin desfacerea contractului
individual de mung, san¢iune pe care o poate aplica numai unitatea cacelaat.

2. Sangunile disciplinare se au in vedere la stabilirgareaierilor si la evaluarerea
performanelor individuale, precurgi la promovareai avansarea angajatului.

3. Angajailor nu li se poate aplica decat o singganciune disciplinaf, da@ au fost inélcate
mai multe obligdi de serviciugi anume sanwnea cea mai sever
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4. Tmpotriva saniunii disciplinare aplicate, persoana sgmat se poate adresa instande
contencios administrativ, in conide legii.

Art. 116. Urmatoarele fapte &arite de personalul de conducesefi de servicii sau birouri,
constituie abaterii disciplinare inasura in care acestea se réfier obligaiile lor de serviciu,
potrivit reglemerdrilor in vigoare :

a) neindeplinirea atribulor de organizare, coordonagecontrol;

b) neexecutarea obligdor privind indrumarea personalului din subordife legitura cu
atribuiile de serviciu ale acestugg respectiv, neluarea unorasuri ferme privind indeplinirea
la timpsi Tn bune condii a obligaiilor ce revin acestui personal;

c) abuzul in activitate fa de personalul din subordige saustirbirea personalitii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor gang, atribuirea de recompense

nejustificate sau luarea altoasuri nedrepte ori cu akcarea dispoazillor legale;

€) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA A-l11-A

Sandiuni privind func tionarii publici

Art. 117. Incilcarea cu bunstiinta de @tre fundionarii publici, indiferent de funia pe care o
ocup, a obligaiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de coridy constituie abatere
disciplina si se santtoneaz in concordatd cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interm si ale Statutului Funnarilor Publici.

Sangiunile prevazute sunt:

(a) mustrare scris

(b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% peeaoad de pa# la 3 luni;

(c) suspendarea dreptului de avansare in gradebaldezare sau, dapcaz, de promovare in
functia publici pe o perioadlde la 1 la 3 ani ;

(d) trecerea intr-o fumie public inferioa de pa# la un an, cu diminuarea corespitoare a
salariului ;

(e) destituirea din fune.

Art. 118. Urmatoarele fapte, aacor enumerare nu este limitativsaavarite de fundonarii
publici, constituie abateri disciplinare:

a) Intarzierea sistemalién efectuarea lugrilor;

b) neglijena repetat in rezolvarea ludrilor;

c) absere nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programuluiate lu

e) interveniile sau siruintele pentru solgionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau adenialitatii lucrarilor care au acest caracter;
g) manifesiri care aduc atingere prestigiului instiaa publice din care face parte;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor atitvicu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini sarcinikg atribuiile de serviciu;

J) Incalcarea prevederilor legale referitoare la inconphititi si interdicii stabilite prin lege
pentru fun@onarii publici;

k) stabilirea de dre fungionarii publici de exedie de reldi directe cu petei in vederea
soluionarii cererii acestora.

) Incilcarea sau nerespectarea normelor de cangretazute de Codul de Condaiaplicabil.
Art. 119. Sanciunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dwercetarea

prealabii a faptei imputatel dupa audierea funwonarului public de &re Comisia de disciplin
1. Pe baza concluziilor majatii membrilor comisiei de disciplihacesta intocngée un raport
cu privire la cauza care a fost sesizah care poateaspropurd fie sandunea disciplinat
aplicabik, Tn cazul in care s-a doveditvarsirea abaterii discipinare détee fungionarul public,
fie clasarea cauzei , atunci cand nu se codfgivarsirea unei abateri disciplinare.
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2. n cazul fungonarilor publici, ordinul sau dispaz de sangonare se emite in termen de cel
mult 5 zile de &tre Primar pe baza propunerii cuprinse in rapartuhisiei de disciplia si se
comunié funaionarului public san@nat, in termen de 15 zile de la data emiterii.

3.  Fungonarul public nemuumit de sangunea disciplinat aplicat se poate adresa instan

de contencios administrativ, in cotiid legii. Persoanei sarionate i se comunicposibilitatea

de a face contegta, precumsi termenul de Tnaintare a acestgiarganele competente de a o
soluiona, conform prevederilor legale.

Art. 120. Sandunile disciplinare aplicate futionarilor publici se radiazde drept, dupcum
urmeaz:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, damaionarul public a fost saionat cu mustrare scés

b) in termen de 1 an de la expirarea termenuluirperare au fost aplicate, pentru santle
prevazute la art. 67 lit. b), c), d) din Statul furenarilor publici ;

c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destd din funga public.

Pentru fungonarii publici, in cazul in care sammea a fost aplicat de condusgtorul
compartimentului, iar furtonarul public a formulat contesi®, Primarul sesizedzcomisia de
disciplina in termen de 5 zile de la data inregisircontestaiei. In aceast situgie comisia de
disciplini este competeatsa verifice da@ santiunea disciplinat a fost aplicat cu respectarea
prevederilor legale. In fumie de rezultatul verifigrilor comisia de disciplita poate § propuri,

prin raport, metinerea, modificarea sau anularea sanctiunii dis@pt aplicate. Comisia de
disciplina nu poate sa propuna o sanctiune dis@pi mai grava decat cea aplicata de
conducatorul compartimentului.

Art. 121. Pentru functionarii publici, raspunderea pentr@raictiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functigiblice pe care o0 ocupa se angajeaza potrivit
legii penale.

1. In cazul in care in urma sesizarii parchetskii a organului de cercetare penala, s-a pus in
miscare actiunea penala pentru una din infraceuprevazute la art. 49 lit. h) din Legea nr.
188/1999, republicata cu modificarile ulterioarejnmarul va lua masura de suspendare a
functionarului public din functia publica pe careletine. Suspendarea din functie opereaza si in
cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi pemap®triva functionarului public care a savarsit
o infractiune de natura sa il faca incompatibilfanctia publica pe care o ocupa. Suspendarea
din functie inceteaza in cazul in care parchetspdne scoaterea de sub urmarire penala sau
incetarea urmaririi penale.

SECTIUNEA A-IV-A

Sanaiuni privind personalul contractual

Art. 122. incilcarea cu bumbstiintd de dtre personalul contractual, indiferent de fiape care

0 ocup, a obligaiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitonstituie abatere iscipliriar

si se sangoneaz Tn concordatd cu prevederile acestui Regulament de Ordine latgirale
Codului Muncii. Sangunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de naymentru o perioadce nu poate

depsi 10 zile lucitoare;

c) retrogradarea din furie (in cadrul acelegaprofesii) cu acordarea salariului

corespunitor funaiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru a@daeanu

poate defsi 60 de zile ;

d) reducerea salariului de ligze o durat de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) reducerea salariului de Bag/sau, dup caz,si a indemnizéei de conducere pe o pericade

1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinaa contractului individual de muiic

Art.123. Urmatoarele fapte, aacor enumerare nu este limitativsavarite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:
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a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de méntira aprolirile corespunitoare;

c) Intarzieri repetate, in acgeklna si mai mari de 5 minute fiecare;

d) savarirea unor grgeli de organizare sau dispunerea exa@dutinor lucrri care conduc la
pagube pentru instifie;

e) inalcarea normelosi regulilor de protege si igiena a muncii, de prevenirgi stingere a
incendiilor, precungi a normelor de pdgzsi securitate;

f) fumatul n locuri nepermise;

g) folosirea necorespuiditbaresi/ sau n interes personal a mijloacelor tehniaeaaltor bunuri
ale instituiei;

h) efectuarea in timpul serviciului a unor lrcrce nu au legfura cu obligaiile de serviciu,
precumsi sustragerea at@ai sau impiedicarea celorlalsalariai si-si exercite atribtiile de
serviciu;

1) Tncalcarea regulilor privind securitatea datejosecretelor de serviciu;

j) introducerea sau consumul dauturi alcoolice la locul de muicsau prezentarea la serviciu n
stare de ebrietate;

k) necompletarea sau completarea necorespogrz a evidegelor, precursi

comunicarea de date sau infotintalse, sau cu intarzieri repetate;

) distrugerea sau pierderea documentelor;

m) sustragerea, sub orice farnde bunurgi valori apatinand institdiei;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcirgleatribuiile de serviciu ;

0) neparticiparea §fa motive temeinice) la instructagecursuri de pregfire

profesional organizate de institie sau la alte activiti destinate ridigrii nivelului profesional,
p) parcarea autovehiculelor institi in alte locuri decét cele stabilite de condaednstituiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru aus@nuluisi a echipamentului de lucru din
dotare;

r) avantajarea prin acte cgiente a agegilor economici, concurgnpe piaa;

S) atacarea, d@fmarea, calomnierea diréicsau indirect a institdiei, a conducerii, a oricui
salariat sau a ordcui colaborator extern;

t) constituirea in institie de asoci@g cu caracter politic sau contrare obiectului dé\atate al
unitatii;

u) inserarea sau publicarea n ziare,sbro reviste, etc. a unor comuait in legitura cu
activitatea instittiei, fara acordul conducerii;

V) incilcarea prevederilor contractului individual de maunc

w) Incilcarea sau nerespectarea normelor de canpretazute de Codul de Condaiaplicabil.
Art.124. Pentru personalul contractual, angajatorul dispaplicarea saftianii disciplinare
printr-o dispoziie emis in forma scrig, in termen de 30 de zile calendaristice de |a ldéta la
cunastinta despre ®varirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu deré de la dataaarsirii
faptei.

Pentru acegaabatere disciplindrse poate aplica numai o singsantiune.

1. Angajatorul stabilte sandunea disciplinat aplicabik in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare 8varite de salariat, avandu-se in vederedioarele:

a) imprejudrile in care fapta a fostgarsita,

b) gradul de vinoitie a salariatului;

c) consecitele abaterii disciplinare;

d) comportarea geneégdin serviciu a salariatului;

e) eventualele sanani disciplinare suferite anterior détee acesta.

2. Sub sanwnea nuliiitii absolute, nici o rsui, cu excepa avertismentului scris, nu poate fi
dispug mai inainte de efectuarea unei ceigatisciplinare prealabile.

45



3. Invederea desuririi cercetrii disciplinare prealabile, salariatul va fi coroat In scris de
persoana imputerniditde Gtre Primar 8 realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, deda
si locul Intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocateatfi in condiiile previzute la alin. (5)

fara un motiv obiectiv d dreptul angajatoruluiasdispura sancionarea, ira efectuarea cerceti
disciplinare prealabile.

4. In cursul cercetii disciplinare prealabile salariatul are drepsilformulezesi si susina
toate aprarile In favoarea sai si ofere persoanei imputernicité sealizeze cercetarea toate
probelesi motivatiile pe care le consid&necesare, precugndreptul 4 fie asistat, la cererea sa,
de ctre un reprezentant al salatfiar.

5. Decizia de sarionare se comunicsalariatului in cel mult 5 zile calendaristice ldedata
emiteriisi produce efecte de la data comunic

6. Comunicarea se pregersonal salariatului, cu seatara de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata domiciliul sau rgedina comunicat de acesta.

7. Decizia de safionare poate fi contestatle salariat la instagele judeétoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data oaxirii.

Art. 125. Sandunile disciplinare aplicate personalului contradtse radiaz de drept, dupcum
urmeaz:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, @langajatul a fost sationat cu avertisment scris;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenulutrperare au fost aplicate, pentru celelalte
sangiuni.

Efectele produse de sanmile disciplinare cu conseamin reducerea salariului se nian

G. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

SECTIUNEA |

Durata timpului de munca

Art. 126. Prin durata timpului de muace inelege "timpul efectiv de lucru din care sau elimina
timpii consuma cu echiparea, dezechiparea la Tncepsitsfaritul programului, prezentarea la
locul de mung, precunsi pauza de mascu o durat mai mare de 15 minute”.

Art. 127. Saptiména de lucru este de 5 zile (de lunigpémeri), realizate in

medie prin 8 ore pe zi. Programul de lucru estéad® 00 la 16,00 in fiecare zi de luni pan
vineri . Pentru personalul auxiliar cazuri deosebite in care se sofigitecalarea programului,
conducerea institiei poate aproba desturarea programului de lucru sub un alt orar.

Art. 128. Tai angajaii, cu excepia Primarului, Viceprimarulugi Secretarului, au datorid se
identifice cu cardul de accesi(afiseze cardul de acces indacititorului de card), la fiecare
situaie de intrarssi iesire n/ din institdie.

1. Inregistirile din baza de date a apliiE « control acces », realizate in urma

identificarii cu cardul de acces, constituie dovada prezda serviciu.

2. In ultima zi lucitoare a lunii,seful de compartiment transmite la Com partimentutle
Resurse Umane foaia de pregenn care se evidéiazi timpul de mung si alte situai (ore
suplimentare, ore invoire, concedii, aligeretc.). Pe baza inregisitor din baza de date a
aplicaiei « control acces », Serviciul Resurse Umane poate opera matdlifia foaia de prezea
centralizai.

3. Pentru angajacare sunt desemnge perioade determinaté ealizeze activiiti in cadrul
unor alte colective de lucru, evidesrea prezentei se face in foaia de prgzemocmiti de
coordonatorul colectivului;

4. 1n timpul programului de lucru, anggijse vor afla la locul de muggi vor folosi integral
si eficient timpul de mung, pentru Tndeplinirea sarcinilor repartizate;

5. Invoirile Tn interes personal se aptopari la 4 ore de are condudtorul directsi cele de
para la 8 ore sau peste 8 ore d&re conducerea instifiei; Tnvoirile astfel aprobate sunt
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evideniate in tabelul transmis détoe fiecare direge la Serviciul Resurse Umagein foaia de
prezema,

Art. 129. Repausul #ptamanal se reférla zilele de samita si duminica,

corespunitor reglemeririlor legale in vigoare.

SECTIUNEA A-lI-A

Munca suplimentara/ reglementiri comune

Art. 130. Cand neceditile institutiei o impun, anagaja pot presta ore

suplimentare peste programul normal de lucru, nudaei efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusg Tn scris deeful ierarhic.

1. personalul de conducere care dispune efezw® ore suplimentare in afara

programului normal de lucru, are obligade a transmite in scris, la Serviciul Resurseabien
nota prealabdl prin care se evideiaza numirul de ore suplimentare care se dispun a fi prestat
peste programul normal de lucru (inclusiv in ziléhere);

2. Pentru personalul contractual, orele supltarenpeste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespétar ; daé@ orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi
recuperate n uratoarele 30 de zille, orele vor figite cu un spor calculat in conformitate cu
prevederile legale.

3. Pentru funwonarii publici, orele suplimentare vor fi gite cu un spor calculat in
conformitate cu prevederile legale in vigoare ;le@rmsuplimentare se recuperéagoar dag
functionarii publici solicit acest lucru.

4. Pentru persoanele angajate in furte conducere sau de exéey sporul pentru munca
suplimentat se acord astfel: pentru primele déuore de dup programul normal de lucru —
75%, iar pentru uritoarele oresi pentru orele prestate in repausaptsmanalsi sarabatori
legale — 100%.

Art. 131. — Orele suplimentare nu pot dep360 ore anual.

SECTIUNEA A-l11-A

Intr ari / lesiri ale personalului

Art. 132. Accesul in unitate al angaijar, in timpul sau in afara programului normal lderu,
este admis numai in urma identific cu cardul de acces/ecuson, in intervalul otabitit prin
Tabloul de acces aprobatcomunicat de conducerea instiéu ;

1. Accesul in cadrul institiei in intervalele orare stabilite in tabloul deces se face cu
respectarea condior de mai jos:

2. Prezema personalului in institie dug ora 16,00 in zilele ludtoare este perntiisnumai cu
aprobarea primarului sau inlocuitorului de drepa@stuia.

3. In zilele de sénati, duminica si in zilele de &rbatori legale, prezaa personalului de
execuie in institgie fara aprobarea primarului sau inlocuitorului de draptacestuia , este
interzisa.

Prezentarea la serviciu se face cu cénpli minut inainte de inceperea

programului de lucrgi se evidernaza de fiecare anagajat in parte prin identificareaandul de
acces.

intarzierile mai mari de 5 min. peste un rirfn” intreg de ore se inregistreain foaia de
prezema cu un nundr “n+1” intreg de ore absentate. Acédsiregistrare nu se considera fiind

0 sangune.

Art. 133. In cadrul Prindriei Comunei S]ntandrei , rala cu publicul se realizeazla
CAMERA nr.1 PARTER.

Art. 134. lesirea personalului din unitate, in timpul sau inrafarogramului normal de lucru, se
face numai cu aprobargefului ierarhic.

SECTIUNEA A-IV-A

Concediul de odihra anual platit
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Art. 135. Programarea concediilor de odihpe ansamblul institiei se face anual (cu o
defalcare echilibratpe luni), conform prevederilor legale in vigoare.

1. Programarea concediilor de odilpentru angajase aprob de ctre conducerea institiei,
care poate aprobamodificarea progratirii concediilor, la cererea angajar (prezentat cu 15
zile Tnainte de data prograni si cu avizulsefului direct).

Art. 136. Durata concediului de odilireste stabilit in funaie de vechimea in muacastfel :

a) par la 10 ani - 21 zile luatoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lutoare C.O.

(2) Durata concediului de odiimu este afectatde concediile pentru incapacitate tempdice
muna de pa# la 30 zile pe an.

Art. 137. Concediile de odinnvor fi efectuate in totalitate in cadrul anului

calendaristic. Concediile de odihmpot fi efectuatesi fragmentat (cu conda ca una dintre
fragtiuni si fie de minimum 15 zile), dadnteresele compartimentului sau indiguo cer sau la
solicitarea angajatului.

(2) Angajatorul este obligati corde concediu, pata sfasitul anului urnator,

tuturor salariglor care intr-un an calendaristic nu au efectumégdral concediul de odikina
care aveau dreptul, din motive expres prene de lege.

Art. 138. Pe perioada concediului de odihrangajéi vor primi o indemnizée al crei
cuantum se stabie conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de aditeefectuat este perriisumai in cazul Tncatii
raporturilor de serviciu sau a contractului indivédl de mung.

Art. 139. Angajaii pot fi rechema din concediile de odihinprin dispoziii scrise ale celor care
le-au aprobat inial plecarea in CO, numai pentru nevoi urgente etgicu, pentru care este
strict necesar prezema angajatului la locul de muic(cu recalcularea corespuitaare a
drepturilor salariale). Duprechemare, conducerea insigiiva proceda la reprogramarea zilelor
de CO neefectuate, astfel incat acesigaosat fi efectuate de angajarechema pan la finele
anului calendaristic.

1. in cazul reche#nii salariatului din concediul de odinangajatorul are obliga de a
suporta toate cheltuielile salariatulgiale familiei sale, necesare in vederea revelaifiocul de
muna@, precumnsi eventualele prejudicii suferite de acesta ca wenaaintreruperii concediului de
odihr.

SECTIUNEA A-V-A

Zilele de girbatoare

Art. 140. Nu se va lucra in zilele dé@rbatoare nominalizate de acte normativesi(2 ianuarie,
primasi a doua zi de R4, 1 mai, 1 decembrie, primga doua zi de Gciun). In situgia in care
este posibl 0 punte intre &batori si zilele de repausaptamanal, zilele de ledgura se vor
recupera in alte zile libere, de reginaintea zilei deabatoare.

1. Pentru persoanele apaand altor culte religioase legale, altele deedé c

crestine, se acordlcate doa zile pentru fiecare dintre cele dosirbatori religioase anuale.
SECTIUNEA A-VI-A

Concedii speciale pitite

Art. 141. Angajaii au dreptul, pe bazde justificare, la un nuiin de zile pitite, pentru anumite
evenimente familiale, nominalizate mai jos:

a) aGsatoria angajatului - 5 zile

b) nagterea sauasatoria copilului - 3 zile

c) deces d¢saie, rudi ori afin pam la gradul Il inclusiv cu fungonarul public sau cu
squl/satia acestuia - 3 zile.

d) controlul medical anual al fuienarului public — 1 zi.

d) deces sgsatie/rudi para la gradul Il cu angajatul cu contract individual mhund - 3 zile.

Art. 142. Angajaii pot beneficia de :
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a) indemnizge pentru ingrijirea copilului Tn vaiste pa# la 2 anisi, in cazul

copilului cu handicap, panla implinirea varstei de 3 ani; de acest concgdiate beneficia,
optional, oricare dintre inti;

b) indemnizde pentru ingrijirea copilului bolnav in vaiistie pa# la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru af@anile intercurente, pa@na implinirea

varstei de 18 ani.

SECTIUNEA A-VII-A

Concedii medicale sau de maternitate

Art. 143. In caz de boalsau accidente, angajatul trebuieisformeze conducerea, direct sau
prin intermediul altei persoane, imediat sau in roellt 48 oresi sa prezinte, dup caz, un
certificat medical sau o adevetircare & justifice absetele. Neprezentarea certificatului atrage
consecitele absentii nemotivate.

Art. 144. Femeile au dreptul la un concediu de maternitdigt,pcare se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zifeun concediu postnatal de 63 zile, care se congaanitre ele.

1. Barbaii au dreptul la un concediu paternaktfl de 5 zile luciitoare acordat la cerere, in
primele 8 &ptimani de la ngterea copilului.

2. Taltl copilului nou-riscut, care particip efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un
concediu paternal fitit de 15 zile lucktoare, prin majorarea duratei concediului patedeab
zile lucratoare cu ing 10 zile lucitoare, dag& a olinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultus.

3. Dreptul la majorarea duratei concediului paakéin condijiile de mai sus se acarchumai o
singuél dag, indiferent de nuirul copiilor titularului.

Art. 145. Femeile au dreptul la un concediu de risc matereae poate acorda in intregime sau
fractionat, pe o perioadce nu poate dapi 120 de zile, de are medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificadinal in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii pré&ute de legiskia privind sistemul public de pensiialte drepturi
de asiguiri sociale.

Art. 146. In baza recomaridi medicului de familie, salariata graviccare nu poate indeplini
durata normal de muné din motive de &atate, a sa sau atélui sau, are dreptul la reducerea
cu o pitrime a duratei normale de muincu meiinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului, potrivitgtemenirilor legale privind sistemul public de
pensiisi alte drepturi de asigéin sociale.

SECTIUNEA A-VIII-A

Concedii de studii, concedii ira plata

Art. 147. Angajaii primariei au dreptul la concediifa plat, a @ror durai insumai nu poate
depisi 90 zile lucatoare anual, pentru rezolvarea étoarelor situéi personale:

1. Susinerea examenului de bacalaureat, a examenululméere n instituile de Tnatamant
superior, curs seral sadarf frecvena, a examenelor de an universitar, gida examenului de
diploma, pentru salari@ care urmeaz o formi de invaamant superior, curs seral sadraf
frecvens,;

2. Susinerea examenului de admitere la doctorat, a exalaeisau tezei de doctorat

3. Prezentarea la concurs in vederea@éumui post in alf unitate.

Art. 148. Angajaii primariei au dreptul la conceditifa plat, fara limita de la art. precedent,
pentru situgile:

1. Ingrijirea copilului bolnav in vaistle paa la 3 ani;

2. Tratament medical efectuat imastiitate, cu avizul Ministerului #atatii.

3. Concediidra plati pot fi acordatai pentru interese personale, altele decat celeipue® la
art. precedent, pe durate stabilite prin acorduilpr.

H. FORMAREA PROFESIONAL A
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SECTIUNEA |

Reglementiti comune

Art.149. Angajatorul are obligea de a asigura salatiiar acces periodic la formarea
profesionad.

Formarea profesionah salariglor se poate realiza prin utitoarele forme :

a) participarea la cursuri organizate ddre angajator sau deitee furnizorii de servicii de
formare profesionaldin tara sau din s#inatate ;

b) formare individualizait ;

c) alte forme de pregjre convenite intre angajatgrsalariat.

SECTIUNEA A-lI-A

Formarea profesionak a functionarilor publici

Art.150. Funaionarii publici au dreptul de g- perfegiona in mod continuu prétrea
profesional.

Pe perioada in care fumanarii publici urmeaz forme de perfg@nare

profesional, beneficiaz de drepturile salariale cuvenite, in sitadn care acestea sunt :

a) organizate la igiativa sau n interesul autaiiii sau instituiei publice ;

b) urmate la irtiativa fungionarului public, cu acordul conditorului autorititii sau instituiei
publice ;

c) organizate de Institutul anal de Administrae, de Centrele regionale de formare coritinu
pentru administriga public locak sau de alte institii specializate dinara sau din s#inatate.

Art. 151. In cazul in care formaregi perfedionarea profesionalse organizedizin alt
localitate , fundonarii publici beneficiaz de drepturile de delegare in catith legii.

Art. 152. In cazul in care condatrul instituiei apreciaz ci studiile sunt utile institiei, pe
perioada concediului de studii acordat, in limit8Gde zile lucitoare anual, furf@narului
public respectiv i se plesc salariul de bazcorespunitor fungiei indeplinite,si, dupi caz,
sporul de vechime.

Art. 153. Fungionarii publici care urmeazo forma de specializare sau perfienare pe o durat
mai mare de o luhdar nu mai mult de 1 agi, primesc pe aceasperioad drepturile salariale,
sunt obliga sa se angajeze in scrid gor lucra de la 1 la 5 ani in instite. Durata efecti¥ a
perioadei pe care este valabil angajamentul sdestibde conducerea institutiei.

1. In cazul nerespexii angajamentului/actului agonal salarigi sunt obligai si restituie
institutiei drepturile salariale primite pe perioada cufeurde perfegonare, propafronal cu
perioada dmasi pari la implinirea termenului, precusn celelalte drepturi pe aceagterioad,
Cu excega cazului Tn care salatinnu mai dein fungia respectig din motive niemputabile
acestora.

SECTIUNEA A-llI-A

Formarea Profesionah a Personalului Contractual

Art. 154. Pentru personalul contractual, in cazul in cargigyarea la cursurile de formare
profesional este injiata de Prindrie toate cheltuielile ocazionate de ac&gsrticipare sunt
suportate de atre aceasta. Dacparticiparea la cursurile de formare profesidnptesupun
scoaterea integraldin activitate, contractul individual de munal salariatului respectiv se
suspend, acesta beneficiind de o indemnieaplititd de instituie, preizuta in contractul
individual de mung si care este egalcu salariul de baz indemnizéia de conducerei spor
vechime, corespugtor perioadei.

In cazul in care in cursul unui an calendariséintpu salarigi in varst de pad la 25 de ani
respectiv n cursul a 2 ani calendaristici consecpentru salarigi in varst de peste 25 ani, nu
a fost asiguratparticiparea la o formare profesioh@e cheltuiala institiei, salariatul in cauiz
are dreptul la un concediu pentru formare profesdiomlatit de Prindrie de paa la 10 zile
lucratoare.
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Art. 155. Salariaii care au beneficiat de un curs de formare profesi mai mare de 60 de zile
nu pot avea iniativa incedrii contractului individual de muraco perioad de cel ptin 3 ani de
la data absolvirii cursurilor de formare profesi@nacest lucru va fi stipulat intr-un act goinal
atgat la contractul individual de muicDurata efecti¥ a perioadei din actul aghnal se
stabilgte de conducerea instiiei.

in cazul nerespeati angajamentului/actului agibnal salarigi sunt obligai si restituie
institutiei drepturile salariale primite pe perioada culeurde perfedonare, propaional cu
perioada dmagi pari la implinirea termenului, precugn celelalte drepturi pe aceagterioad,
cu excega cazului in care salatinnu mai dein funcia respecti# din motive niemputabile
acestora.

Art. 156. Concediile fara platpentru formare profesioriate acord la solicitarea salariatului,
pe perioada forrii profesionale pe care salariatul o urmedm initiativa sa. Angajatorul poate
respinge solicitarea salariatului numai cu acomigrezentagior salariailor si numai daé
abseipa salariatului ar prejudicia grav dagfrarea activittii.

1. Cererea de concedidrf plata pentru formare profesiorialtrebuie & fie Thaintai
angajatorului cu cel pin o lum Tnainte de efectuarea acestsiidrebuie & precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesia@ndbomeniulsi durata acestuia, precugndenumirea
institutiei de formare profesional

2. Efectuarea concediuluirf plat pentru formare profesioriate poate realiza fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru tgusrea examenelor de absolvire a unor forme de
fnvatamant sau pentru stiserea examenelor de promovare in anul urmatoadinut instituiilor
de Tnvitamant superior, cu respectarea cairldr stabilite mai sus.

I. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 157. Primaria este obligdit s ia toate misurile in vederea asigirii sanatatii si vietii
angajailor, pentru prevenirea accidentelor de mugc a Tmbolravirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica segtiirii igiena a muncii, la locurile de muac

1. Obligaiile Primariei sunt:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectarexecuie a construgilor, a echipamentelor
tehnice, precunsi la elaborarea tehnologiilor de fabrieasi exploatare, solii conforme
normelor de prote® a muncii, standardelor de securitate a muceglemenirilor specifice,
prin a céror aplicare & fie eliminate sau reduse la minimum riscurile deidentaresi
imbolnavire profesional a angajglor;

b) 2 asigure evaluarea riscurilor pentru securitgtesinatatea angatdor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire;agdispuri evaluarea riscurilor de accidentarénbolnavire profesional
pentru toate locurile de muiicca urmare a acestei evatil masurile adoptate de angajator
trebuie & asigure Tmbuitatirea nivelului de protae a angajglor si sa fie integrate in toate
activitatile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

C) si previm expunerea salariatelor gravide, care acuat recent sau careipteaz la riscuri ce
le pot afecta Batateasi securitatea; salariatele memate 4 nu fie constranseasefectueze o
muna daunitoare &natatii sau sirii lor de graviditate ori copilului nouascut, dup caz;

d) &2 asigure auditarea de securitgtesanatate Tn mun& a unifitii, cu ajutorul institdiilor
abilitate;

e) ¢ solicite autorizarea fumionarii unitatii din punctul de vedere al proteg muncii, $
mertina condtiile de lucru pentru care s-atoiut autorizaia si si ceaé revizuirea acesteia in
cazul modific@rii conditiilor initiale pentru care a fost eraijs

f) sa stabileast masurile tehnicesi organizatorice de protde a muncii, corespugior
condtiilor de muné si factorilor de risc evaluala locurile de mung pentru asigurarea
securititii si sanatatii angajailor;
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g) s stabileasg in fisa postului atribtiile si raspunderea angajkr si a celorlati participani la
procesul de muracin domeniul protgeei muncii, corespurior fungiilor exercitate;

h) i elaboreze instryiini proprii de securitate a muncii, catedetaliezesi sa

particularizeze normele generale de pro¢eg munciisi normele specifice de

securitate a muncii, in raport cu activitatea carelesfsoaf;

1) si asiguresi sa controleze, prin personalul propriu sau prin peasoextern specializat,
cunoatereasi aplicarea de are tai angajaii a masurilor tehnice, sanitargl organizatorice
stabilite, precumsi a prevederilor legale in domeniul pratecmuncii;

j) sd ia in considerare din punctul de vedere al segurgi sinatatii in munci capacitatea
angajailor de a executa sarcinile de méanepartizate;

k) sa asigure, pentru angajiaavand o reldge de mung cu durail determinat sau cu caracter
interimar, acelgi nivel de protege de care beneficiazeilaki angajai ai unititii;

l) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare iaforgn educrii angajailor: afise,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, testg fehnice de securitate, etc.;

m) s asigure informarea fidéoei persoane, anterior angai, asupra riscurilor la care aceasta va
fi expusi la locul de mung precumsi asupra masurilor tehnicesi organizatorice de prevenire
necesare in muacprecumsi cele referitoare la primul ajutor, prevenirgatingerea incendiilor
si evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

n) s asigure msurile necesare pentru informarea angajatoriloradice unitate exterioay ai
caror angajé lucreaz in unitatea sa, referitor la riscurile pentru seate si sanatate la care
acstia din urni pot fi expyi, precumsi la masurile de prevenirgl protegie adoptate la nivel de
unitate si loc de mung, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevwea si stingerea
incendiilorsi evacuarea in caz de urg&n

0) 9 se asigure ca anggjadin exterior, care lucre@zin unitatea sa, au primit insttumi
adecvate referitoare la riscurile pentru secutgitsanatatea lor la care pot fi expupe durata
deshsurarii activitatii respective;

p) § asigure resurse pentru instruirea, testarea, fe@na perfecionarea personalului cu
atribuii in domeniul protegei muncii;

q) s ia masuri pentru autorizarea exetgit meseriilorsi a profesiilor conform reglemetrilor
in vigoare ;

) Si angajeze numai persoane care, in urma eifiéicteontrolului medicalsi a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund saromntle mung pe care urmeézi le execute;

S) € ia masurile necesare infordni compatimentului de protée a muncii despre angé#jecare
au relaii de muné@ cu durai determinat sau cu caracter interimar, pentru cashaesa fie
inclusi Tn programul de activitate care are ca scop aaiga condiilor de securitatgi sanatate
in muna ;

t) A se asigure&sunt consultd angajaii si/sau reprezentai lor in problemele referitoare la
masurilesi consecirele privind securitateg sanatatea in muncla

introducerea de noi tehnologii, alegerea echipauhgintehnic, imbuatatirea condiilor si a
mediului de mung, la desemnarea persoanelor cu atiilspecifice sau la angajarea, cand este
cazul, a instittiilor specializate sau persoanelor juridigdizice abilitate pentru a presta servici
in domeniul protetei muncii, la desemnarea persoanelor cu atriquiwind primul ajutor,
prevenireasi stingerea incendiilor, evacuarea angiyg precumsi la modul de degkurare a
activitatii de preveniresi protegie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv al@ede instruire
in domeniu ;

u) 1 acorde reprezentglor angajailor cu atribdii privind securitategi sanatatea in munt un
timp adecvat, care va fi considerat timp de naygicsa le furnizeze mijloacele necesare pentru
a-=si putea exercita drepturikg atribuiile prevazute n legislaa care reglementeazlomeniul ;

V) S ia masuri corespuratoare pentru ca numai ang@j@are au fost instrtii adecvat % poat
avea acces la locurile de manmde exist riscuri pentru securitataasinatatea acestora;
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W) sa asigure periodic sau ori de cate ori este caarifivarea incadirii nivelului noxelor n
limitele admise, prin @surtori efectuate deatre organisme abilitate sau laboratoare proprii
abilitate ;

X) s stabileas& si sa tina evidena locurilor de munccu pericol deosebii sa identifice locurile
de muné unde pot ajrea siri de pericol iminent ;

y) §& comunice, cerceteze, inregistreze, dectarsa tina evidena accidentelor de muiica
bolilor profesionale, a accidentelor tehngca avariilor;

z) € asigure fungonarea permanentsi corecti a sistemelosi dispozitivelor de protae, a
aparaturii de risui si control, precumsi a instalaiilor de captare, n@gnere si neutralizare a
substarelor nocive degajate in procesele tehnologice;

aa) 4 prezinte documentekg sa dea reldile solicitate de &tre inspectorii de muricin timpul
controlului sau al cercati accidentelor de muric,

bb) €1 asigure realizarea asurilor stabilite de inspectorii de muacu ocazia controalelar a
cercefrii accidentelor de munig

cc) s desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspatiode mung, persoanele care partidip
la efectuarea controlului sau la cercetarea actattende mung ;

dd) si ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt reulia producerea unui accident de
munc mortal sau colectiv, in afara cazurilor in careximerea

acestei giri ar genera alte accidente sau avarii cu congeagjnave sau ar periclita véa
accidentdlor si a altor angaj@a;

ee) & anune imediat producerea unor avarii tehnice, evenimeatcidente de muicsau
Tmbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de maél si organele de urarire penai
competente, potrivit legii ;

ff) sa asigure dotarea, intreerea, verificarea echipamentelor individuale detgatie si a
echipamentelor individuale de lucsusa nu permifi desfisurarea nici unei activiti de ctre
angajaii sai fara utilizarea coredtde atre acgtia a echipamentului din dotare ;

gg) € acorde, la recomandarea medicului, materiale iggesanitarsi alimentaie de protege ;
hh) ¢ intocmeastevidena nominai a angajalor cu handicagi a celor cu varsta sub 18 ani.
Art. 158. Angajgii au obligaia si cunoasg normele (specifice locului de muf)ade securitate
si de igiena muncii pe care trebuig& Ie respecte in activitatea désfrat, si foloseass si sa
intretind Tn bune condii mijloacele de protgee individuak ce le-au fost incrediate.

1. Obligaiile angajailor sunt:

a) fi-si Insuseasad si sa respecte normelg instrugiunile de proteie a munciisi masurile de
aplicare a acestora ;

b) s utilizeze corect echipamentele tehnice, substanpericuloassai celelalte mijloace de
produgie ;

C) € nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau eaugabitrat a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnigeale chdirilor, precumsi si utilizeze corect aceste
dispozitive ;

d) &1 adu@ la cunagtinta condudtorului locului de mung orice defegune tehni& sau ali
situaie care constituie un pericol de accidentare sdwiimivire profesional,

e) € adué@ la cungtinta condudtorului locului de mung in cel mai scurt timp posibil
accidentele de muacuferite de persoana proprie sau dieaaigajai ;

f) sd opreasg lucrul la apatia unui pericol iminent de producere a unui acdigesi informeze
de Tndai condudétorul locului de mung;

g) € refuze intemeiat executarea unei sarcini de mulaa aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imba@awre profesional persoana sa sau a celailglarticipani la procesul de
produgie ;

h) s utilizeze echipamentul individual de praodecdin dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat ;
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I) S& coopereze cu angajatolilsau cu angafa cu atribuii specifice in domeniul secuitti si
sinatatii Tn muna, atata timp cat este necesar, pentru realizaneér@r sarcini sau ceria
impuse de autoritatea competepéntru prevenirea accidentekpbolilor profesionale ;

J) sd dea reldi din proprie intiativa sau la solicitarea organelor de contiale

cercetare in domeniul protesi muncii ;

Art. 159. Este interzis angajéor sa fumeze in spéle publice inchise.

Fumatul este permis in gpke special amenajate pentru fumgatnscriptionate ca atare, stabilite
prin Dispoztia condudtorului instituiei.

Art. 160. Echipamentul de lucru - destinat prevenirii uzupiemature sau muidrii
Tmbracamintei personale in procesul muncii - se préale unitatesi se distribuie personalului,
care supoit 50 % din preul de achizie, in cel mult 6 rate lunare.

Art. 161. Angajailor care se deplaseain teren pentru efectuarea de anchete sociadepcdr
implica un grad ridicat de periculozitate li seasigura protgée prin instirea de étre agen
comunitari.

Art. 162. Pentru fungonarii publici, la nivelul institdei fungioneaz comisia paritat.

J. DISPOZITII FINALE

Art. 163. Prevederile prezentului Regulament de Organizarfeusctionare poate fi modificat
ori de cate ori neceéitle legale de organizasg de disciplird o cer. Regulamentul de Organizre
si Functionare se completéazu reglemeirile legale pre@zute in legislaa munciisi alte acte
normative care reglementéazomeniul.

Art. 164. Toti angajaii Primariei sunt obligé sa cunoasg si sa respecte prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare

LEGISLATIE APLICABILA LA DATA ADOPTARII :

Legea 188/1999 repubilcata

Codul Muncii

Legea 215/2001 republica,

Legea 161/2003

Legea 7/2004

Legea 571/2004

Legea 144/2007

Prevederile prezetului se completeaza cu acte noative ce vor fi adoptate in
materie.
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