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Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare, Regulament de organizare si functionare al Primariei
comunei Rosiori a fost elaborat in baza Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfasoara
activitatea.

Art.2-Comuna Rosiori este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Poseda un
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand,
Tn conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.

Art.3-Administratia publica a comunei Rosiori se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul comunei
sunt Consiliul local al comunei Rosiori, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Rosiori ca
autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome care au
menirea de a solutiona si Tmbunéatati buna desfisurare a activitatilor publice din comuna, in
conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar general al comunei, impreuna cu personalul din subordinea ierarhici a primarului care
aduc la indeplinire efectivd hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Rosiori la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de
functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de

lege.
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Art.8- Potrivit legii administrafiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din functie, n
conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice
locale, propune consiliului local numirea si eliberarea din functie, in conditile legii, a
conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor gi serviciilor publice de interes local.
Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institufile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le
defin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat ,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele publice
Jinvitate sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.
Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncéd sau de serviciu-sunt
prevazute in atributiile din Figa postului, in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administartiv, in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si Regulament.
Art.11. Tn exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici se bucura de stabilitate in
functie si se supun prevederilor Statutului functionarilor publici aprobat prin Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administartiv si normelor de conduitd profesionald
aplicabile functionarilor publici reglementate de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administartiv.
Art.12. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Codului Muncii ( Legea nr. §3/2003 ) si completate prin acte normative specifice aplicabile
personalului contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduitd profesionala
reglementate de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art.13. Personalul primériei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual gi
demnitari, alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

1. Primar

2. Viceprimar

3. Secretar general al comunei
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- ADMINISTRATOR PUBLIC -

. Cabinetul Primarului

- Consilier Personal -1 -

Cabinetul viceprimarului

- Consilier Personal — 1 -

Compartimente :

. Compartiment Financiar - Contabil

- Consilier | principal — contabil - 1

- Consilier I principal —impozite si taxe —1
- Consilier | principal — 1 - vacant
- Inspector de specialitate | - pers.contractual - 1

Casier - pers.contractual - 1

Compartiment stare civild, autoritate tutelars si protectie social

- Referent principal Il -starea civila - 1
- Consilier | asistent - asistent social - 1- vacant

Compartiment agricol

- Consilier | principal — registru agricol - 1
- Consilier | asistent — specialist masuratori topo - 1

Compartiment urbanism , amenajarea teritoriului, gospodarie comunali

- Consilier | asistent - 1 - vacant

Compartiment relatii cu publicul, administratie publica locala, secretariat

- Consilier | asistent - relatii cu publicul - 1
Compartiment protectia mediului

- Inspector | asistent - protectia mediului -1 — vacant
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Compartiment intretinere

- guard-1
- M. Necalificat - 2

Compartiment cultural

- referent cultural = 1

Art.14. Competentele compartimentelor si instituiilor se stabilesc prin prezentul Regulament,

salariatii fiind coordonati de catre primar, care este conducatorul administratiei publice locale.
Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale conform

atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art.15. In exercitarea atributjilor ce le revin, salariatii primariei isi desfagoara activitatea pe baza

de programe s&ptdmanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.

Art.16. Angajatii primariei colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea

realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.17. Periodic, primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei analizeazi activitatea

desfasurata de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.

Art.18. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament,

colaboreazé pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean,

Institutiei Prefectului Judetul Bihor si serviciile publice descentralizate ale ministerelor, dupa caz.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea,

modificarea si incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei Tn

vigoare pentru fiecare categorie de personal.
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Capitolul Il

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in
munca. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricérei forme

de incalcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariaifilor.

Art.20. Angajatii Primariei au obligatia s3 dea dovada de respect, loialitate si fidelitate fata de
institutie, sa asigure confidentialitatea documentelor si a datelor cu caracter prsonal, sunt datori
sd-§i consacre activitatea profesionald fndeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei
incredintate in vederea realizirii obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii
problemelor locuitorilor unititii administrative-teritoriale, trebuie si dea dovada de discretie
profesionald in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunogtinta in

executarea functiilor lor.

Art.20" ““RPrin date cu caracter personal se inteleg urmatoarele: orice informatie
referitoare la o persoand fizicd, ca de exemplu: nume, domiciliu, CNP, fotografie, numdr de
telefon, e-mail, informatii bancare, adresa IP a calculatorului.

Pe langa aceste date personale ,,0bisnuite”, legislatia protejeazi si anumite date ,,sensibile”
care caracterizeaza o persoand, cum ar fi originea etnici sau rasiald, apartenentd politica,
apartenentd sindicald, viata sexuald, convingeri politice, religioase si filosofice, condamniri
penale, sanctiuni administrative sau contraventionale, starea de sdnatate, genetica.

2. Salariatul are obligatia:

a) de a respecta prevederile privind datele cu caracter personal, de a prelucra datele
personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in procedurile interne ale
angajatorului;
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b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postului;

d) de a prelucra datale personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul
intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegala,

f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

3. Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct. 2 atrage raspunderea disciplinara a
salariatului in conformitate cu prevederile regulamentului intern si plata de daune interese.

4. Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe
care le prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea

acestuia, pe termen nelimitat.
Art.21. (1)Angajatii Primariei sunt obligati s&-si indeplineascd cu corectitudine si iIn mod

congtiincios ndatoririle de serviciu prevazute in legi si regulamente si s& se abtina de la orice

fapte care ar putea s& aduca un prejudiciu institutiei.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
priméria sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;

c) sa dezvéluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute de lege;
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d) sa dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile instituiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(2)  Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3)  Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducétorului instituiei publice.

(4)  Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

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

Art.22.(1) Angajatii Primariei au obligatia ca in cadrul serviciului s dea dovada de rezervi in
manifestarea opiniilor politice care nu trebuie s& influenteze in nici un mod impartialitatea lor in
exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de catre consiliul local, in conditiile legii.

(3)  Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate

oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.
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(4) Incazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Primariei sau Consiliului local.

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

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23.(1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea
la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sd se conformeze
ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit
ilegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau sa lezeze drepturile si libertatile
fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in
scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sau de a duce la Tndeplinire ordinul sau
instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le da
angajatilor din subordine.

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

(4) Functionarilor publici le este interzis sa promitad luarea unei decizii de catre primar sau
consiliul local, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(6) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate

criterile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
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propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(7)  Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decéat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(9) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisa urmarirea obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa impunad altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.24. (1) In relatile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitaii
persoanelor din cadrul primariei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

C) formularea unor sesizari .sau plangeri calomnioase.
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(3)  Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

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

Art.25.(1) Angajatii primériei au datoria s& furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile
cerute, dar numai cele care se refera la profilul sectorului in care fsi desfagoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii
accesului la informatii publice prin compartimentul ce are in competenti aceast3 activitate.

Art.26. Angajatii primariei sunt obligati s& colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor
de serviciu si sd se suplineasca in serviciu in caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.27. Prin ntregul lor comportament si prin tinutd, angajatii primariei sunt obligati sa se arate
demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina de la orice
acte de natura sa compromita prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.

Art.28.(1) Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, s3 solicite sau s& faci s3 li se
promita pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2)  Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in

exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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(3)  Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a comunei, sa evite producerea oricérui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

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

(5)  Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6)  Functionarilor publici care desfisoara activitati publicistice Tn interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru realizarea
acestora.

(7)  Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a comunei,
supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

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

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

(8)  Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a comunei.

(9)  Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
Tnchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primériei are obligatia sa asigure o organizare rationald a muncii in functie
de profilul activitatii.

(2) In funcfie de numarul de personal stabilit si structura organizatorica, conducerea primariei
are obligatia sa asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotic, aparatura) pentru
buna desfasurare a activitétii.

(3)  Conducerea primariei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de incélzire,

a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in muncii.

Art.30. (1) Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in vigoare,
sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de muncd, dotari si
echipamente de protectie a muncii.

(2)  Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are
obligatia de a asigura urméatoarele:

a) efectuarea de catre personal a instructajelor de proiectia si securitatea muncii la angajare, cat
si la schimbarea locului de munca:;

b)verificarea periodica a instalatjilor electrice, de incilzire si a aparaturii de birou:

c) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora salariatii le-ar putea fi

victime Tn exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta

Conditii de munca, protectie sociala, protectia muncii gi p.s.i.

Art.31.(1). Partile se obligd s& depuni eforturile necesare pentru institutionalizarea unui sistem
organizat, avand drept scop ameliorarea continug a conditiilor de munc.
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(2). Partile vor respecta normele legate de protectia muncii, asigurand conditii cat mai
bune de munca functionarilor care s& conducé la evitarea producerii accidentelor de munci si
imbolnavirilor profesionale.

Art.32. (1) Institutia are obligatia s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute
in vedere la elaborarea normelor de munca, iar functionarii publici trebuie si-si indeplineasca
sarcinile ce decurg din functia sau postul detinut.

(2) Vor fi asigurate conditiile necesare instruirii, testarii si perfectiondrii profesionale a
angajatilor pe linie de protectia muncii.

Art.33. Locurile de munca din institutiile subordonate Consiliului Local se clasifici in locuri de
munca normale si locuri de muncé cu conditii deosebite, stabilite prin legislatia in vigoare pentru
functionarii publici.

Art.34. Functionarii publici i personalul contractual sunt obligati s p&streze in bune conditii
amenajarile efectuate pentru imbunatatirea conditilor de muncd, s3 nu deterioreze,
descompleteze ori sa sustragd componente ale acestora.

Art.35.( 1). Conducerea institutiei va asigura, la angajare si ulterior, cel putin odatd pe an,
examinarea medicala a functionarilor si a salariatilor, conform legislatiei in vigoare, in scopul de a
urmeaza sa-l ocupe, precum si pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.

(2) Examinarea medicala este gratuita si cheltuielile ocazionate de examinarea medicali se
vor suporta conform legii.

(3). Functionarii si a salariatii sunt obligati s& se supuna examenelor medicale .

(4). In cazul cand dispozitiile legale speciale prevad examinari medicale la termene mai
scurte, determinate de conditiile deosebite de Ia locurile de munc3, se vor aplica aceste prevederi.

(5). Refuzul functionarului public sau a salariatului de a se prezenta la examinarea
medicala organizata, potrivit alin.1 si alin.3, constituie abatere disciplinara si se va sanctiona

conform legii.
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Art.36. Partile vor asigura un regim de protectie speciala a muncii femeilor si tinerilor in varsta de
pana la 18 ani, cel putin la nivelul drepturilor specifice reglementate de legislatia muncii si
prevederile prezentului contract.

Art.37. Institutia nu va refuza mentinerea in muncé a persoanelor handicapate, in cazurile in care

acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu aferente posturilor existente.

Art.38 (1) In vederea mentinerii si imbunété&tirii conditiilor la locul de munca, respectiv asigurarea
sanatafii si securitdtii in munca, angajatorul isi asuméa obligatia de a solicita si sustine
cuprinderea si aprobarea in bugetul institutiei de fonduri indestulatoare, menite s& asigure
cel putin urmatoarele:

- dotarea fiecarui functionar public cu mijloace materiale suficiente in vederea
desfagurarii activitatii la locul de munca, in raport cu specificitatea postului ocupat, precum
si asigurarea pentru fiecare functionar public a achizitionarii tinutei de lucru decente;

- asigurarea unui microclimat firesc si natural, n functie de factorii meteorologici,
menit sa asigure confortul fizic al functionarilor publici in orice anotimp;

- asigurarea unui mediu la locul de munca, propice concentrarii in vederea elaborarii
si finalizarii atributiilor de serviciu repartizate fiecarui functionar public;

- dotarea birourilor cu mobilier ergonomic si aparaturd de biroticd necesars si
amenajarea anexelor sociale (grupuri sanitare, sali de repaus, locuri pentru fumat, sali de
mese, etc)

- asigurarea sanatatii si protectiei impotriva amenintarilor, violentelor si factorilor de
risc si stres;

- alte masuri ce vor fi stabilite de comun acord de Angajator si Sindicat.

(2) iIn vederea dotérii fiecarui functionar public cu mijloace materiale suficiente
pentru desfagurarea activitatii la locul de munca, proprii fiecarui loc de munci, in raport cu
specificitatea postului ocupat, dupa consultarea Sindicatului, precum si pentru asigurarea
conditiilor de igiena la locul de munca si a dotarii corespunzétoare a grupurilor sanitare si a

celorlator anexe, angajatorul va efectua, trimestrial achizitii publice de asemenea mijloace
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materiale, urmand ca acestea sa fie distribuite tuturor functionarilor publici si in toate
spatiile, fara vreo discriminare, in raport cu specificul postului ocupat de fiecare in parte.

(3) Angajatorul va lua masuri pentru asigurarea unui microclimat firesc si natural, n
functie de factorii meteorologici, menit sa asigure confortul fizic al salariatilor in orice
anotimp.Angajatorul va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor sanitare,
electrice, de incélzire, de aer conditionat etc.

(4) Angajatorul va lua masuri in vederea acordarii tichetelor cadou, a tichetelor de
masa, a voucherelor de vacanta precum si a indemnizatiilor de concediu pentru personalul
primariei conform prevederilor legislatiei si a reglementarilor in vigoare..

(5) Din fondurile constituite in conformitate cu alin. (1), in vederea monitorizarii
sanatatii si prevenirea imbolnavirilor, functionarii publici vor beneficia de o polita de
asigurare de sanatate si accidente in valoare lunara de 100 lei, suma netad/ functionar
public.

(6) Angajatorul va deconta in limita a 500 lei net/persoana anual cheltuielile
efectuate de functionarii publici pentru refacerea capacitafi de munca sau starii de
sanatate afectatd de boli determinate de specificul locului de munca. in categoria
cheltuielilor pentru refacerea capacitatii de munca ori a starii de sanatate se include costul
medicamentelor (inclusiv vaccin antigripal), al dispozitivelor medicale (ochelari, proteze,
etc), al procedurilor fizio — terapeutice, analizelor medicale clinice si de laborator, precum si
al costurilor de recuperare in statiuni balneo — climaterice. Aceste cheltuieli se fac la
recomandarea medicului specialist/de familie sau al medicului de medicina muncii si se
deconteaza pe baza de factura si chitanta sau bon fiscal.

In caz de deces in familie (parinti, sot, sotie, copii) functionarii publici si personalul
contractual beneficiaza de un ajutor din partea instituiei angajatoare in cuantum de 1 (un)

salariu mediu brut pe economie, neimpozabil conform art. 76, alin.(4), lit. a), din Legea nr.

227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare.
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Finanfarea este asigurata din bugetul local capitolul — Cheltuieli materiale si servicii iar
sumele sunt alocate beneficiarilor cu titlul - Drepturi cu caracter social.
Drepturile lunare se acorda functionarilor publici si personalului contractual in
urmatoarele situatii:
a) sunt efectiv prezenti la munca
b) se afla in concediu de odihna si in concediu de boala.
¢) se afla in concediu de studii;
d) se afla in zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie.
(5) Drepturile lunare speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii nu se vor
acorda in urmatoarele situatii:
a) functionarelor publice si angajatelor cu contract de munca aflate in concediu de
maternitate
b) functionarilor publici sau si personalului contractual, aflati in concedii de studii
c) functionarelor si angajatelor, aflafi in concediu pentru cresterea copilului pana la varsta
de 2 ani.
d) alte tipuri de concedii.
Drepturile speciale pentru mentinerea sanatatii si securitatii muncii se finanteaza din titlul
»20" — cheltuieli materiale si servicii - . Aceste drepturi nu afecteaza fondul de salarii si se supune
regulilor de impozitare prevazute de codul fiscal.

Alte masuri de protectie si facilitati acordate personalului
Art.39. In situatia in care desfacerea raportului de serviciu nu poate fi evitata, administratia va
comunica, in scris, fiecarui functionar public sau salariat contractual:

a. - termenul de preaviz, in conditiile prevazute in legislatia in vigoare;

b. - daca ii ofera un alt loc de munca ori cuprinderea intr-o forma de recalificare

profesionala.
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Art.40. La aplicarea efectiva a reducerii de personal, dupa reducerea posturilor vacante de
natura celor desfiintate, masurile vor afecta, in ordine:

a. raportul de serviciu ale functionarilor publici/salariat care cumuleazd doud sau mai multe
functii, precum si ale celor care cumuleazéa pensia cu salariul;

b. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare pentru limit3 de
varsta;

c. raportul de serviciu ale persoanelor care indeplinesc conditiile de pensionare anticipata la
cererea lor,

d. persoanele care au o slaba preocupare pentru realizarea sarcinilor de serviciu si au obtinut,
in ultimul an calificativul, “NESATISFACATOR” sau “SATISFACATOR" .
Art.41. Tn afara drepturilor prevazute in OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, respectiv,
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare, functionarii publici Si
personalul contractual beneficiaza de drepturile stabilite prin legislatia speciala in vigoare, privind
asigurarea si protectia sociala.
Art.42. (1) In caz de deces al functionarului public sau a personalului contractual, membrii
familiei, sau alte persoane indreptatite, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de
baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

(2) In caz de deces in familie: parinti, copii, sot-sotie, institutiile vor suporta contravaloarea
serviciilor funerare, in baza documentelor depuse. Finantarea este asiguratd din titlul ,20" —
cheltuieli materiale si servicii — iar sumele sunt alocate beneficiarilor cu titlul (drepturi cu caracter
social).

Art.43.Salariatii au urmétoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitafji
prestate;

b) sa se prezinte la serviciu Tn deplind capacitate de munca astfel incat s nu se expuni la

pericole de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;
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c) sa anunte in cel mai scurt timp birou! administrativ cand observa o defectiune la instalatia
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii:
d) sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii oricirei forme

de incédlcare a demnitétii.

Art.44. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii in
situatii egale sau comparabile.

(2)  Este interzisa conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze, ele vor
fi abrogate.

Art.45. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire si competents. Criteriul
sexului nu poate fi o piedica in promovare.

(3)  Femeile au dreptul la proiectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.

Art.46. Dreptul la opinie al functionarilor publici i a personalului contractual este garantat.

Art.47. Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de
lege.

Art.48. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatiior,
protectia, igiena si securitatea in muncé, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii Si
Tnlaturarii oricérei forme de incalcare a demnititii se completeaza cu prevederile Legii-Statutul
functionarilor publici si Codul muncii.

Capitolul Il

Atributiile compartimentelor de specialitate din_aparatul propriu_al Primériei comunei

Rosiori

Art.49 A. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al comunei:
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a. Indrum& si coordoneazi activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului si ale

celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotaréarilor Consiliului Local, primite de
la conducerea institutiei.

b. Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea |,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupad caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare, hotirarile
consiliului local si dispozitiile primarului.

C. Colaboreazé cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.

d. Inifiaza gi organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

e. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile
publice.

f. Coordoneaza activitdfile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

g. Intocmeste, daca este cazul, rapoarte , referate si le sustine in cadrul sedintelor Consiliului
local.

h. Conduce evidenta numerotarii hotararilor ,dispoziliilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

i. Coordoneaza intocmirea lucrérilor necesare convocarii Consiliului local, a pregtirii Si
desfasurarii acestora gi face convocarea consilierilor i invitatilor la sedinta;

j- Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea
dosarelor de sedinta ale Consiliului;

k. Raspunde de {inerea la zi a lucrarilor privind protectia civila, respectiv de evidenta militars
a tinerilor si a angajatilor;

L indrum& activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si

pastrarea acesteia de cétre persoana imputernicitad cu gestiunea fondului arhivistic;
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m. Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, Tn afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civil3;

n. Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si cele
dispuse de primar

0. Deleaga din atributiile sale personalului de executie in conditiile legii;

p. Tine dosarelor personalului propriu si a contractelor de munc3, efectueazi inscrieri legate
de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea contractelor de muncéa pentru persoanele
angajate ale Primariei;

q. Verifica nivelul de salarizare §i actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori
de cate ori se impune prin reglementari legale;

r. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei Tn vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a funcionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului propriu.

S. Tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum si a
tinerilor din comuna, dupa caz;

t. Urmareste intocmirca figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusad de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

f. Asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul propriu si tine legatura cu

Agentia Nationala a functionarilor Publici;

B. Compartiment agricol -atributiile in sarcina consilier | / agricol:

a) completeaza si fine la zi Registrele agricole, rdspunde de pastrarea acestora, potrivit
nomelor legale, de completarea centralizatorului si a modificarilor survenite in registrele agricole;
b) elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social, sanatate, spital etc.

C) elibereaza bilele de adeverire a proprietatii i sanatatii animalelor, conform normelor legale;
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d) elibereaza certificate de producator si tine evidenta lor;

e) intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic, respectiv cu privire la
situatiile pe care le conduce potrivit atributjilor conferite si asigura transmiterea acestora;

f) evidentiaza modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul comunei:

g) fntocmestc planul de fmbunatatire si exploatare a p&sunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia;

h) urmaresle primirea prognozelor pentru atacuri de boli si diunatori la culturile de camp, a
cazurilor de boald la animale si le supune atentiei primarului luarea pentru luare de masuri
corespunzatoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

i) completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia
Judeteana de statistica;

i) participa la constatarea pagubelor produse de calamititi naturale si alte fenomene naturale
, la culturile agricole;

k) asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului.

)] intocmeste si urméreste realizarea programului de intrefinere si ameliorare a pasunilor.

m)  indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

C Atributiile Compartimentului stare civili:

a) intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare
civila a altor imprimate si materiale necesare activititii de stare civila

b) pastreaza arhiva de stare civild si asigurd securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special i a celorlalte documente de stare civil:

c) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare
civila

d) urmareste inaintarea registrelor de stare civild dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul H) la scrviciul de resort al judetului

e) Tnainteaza in termenele stabilite statisticile, livretele militare si adeverintele de recrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati !a organele de specialitate
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f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul

judetean de specialitate

g) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea césatoriilor

h) constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

i) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de Legea
starii civile, pe baza delegarii dati de catre primar;

)] intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila $i le transmite in termenele
legale prevazute;

k) completeaza si elibereazi livrete de familie si opereaza in acestea toate mentjunile ivite

)] transcrie actele de nastere, cisatorii cat si decese din strainatate

m)  intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de

comunicare a acestora la locul nasterii

n) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila

0) intocmeste actele necesare schimbérii de nume
r rezolva in timp corespondenta .
f) efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completand dupa caz

anexa I, Il sau Ill si le Thainteazi compartimentului de impozite si taxe respectiv notarului public;

u) tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

v)  intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate eliberate cetatenilor, cu
privire la actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita;

X)  Tndeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

D Atributiile Compartimentului de asistenta sociali:

In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaz3 situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriais respectiva,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurad centralizarea si sintetizarea acestor date Si

informatii;
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b) identificd copiii aflati in dificultate, elaboreaz3 documentatia pentru stabilirea masurilor

speciale de protectie a acestora si sustine Tn fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

C) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificirii unei solutii cu caracter permanent pentru proiectia
copilului;

e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si
in conditiile prevazute de lege;

f) identificd, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigurd consiliere si informare familiilor cu copii Tn intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra senviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc;

g) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta previzuti de legea penala, dar care nu raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar
in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii ma3surilor
pentru imbunatatirea acestei activitati;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

J) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia Tn vigoare;

k) tine evidenta copiilor din comuna aflati Tn institutii de ocrotire specializate, a asistentilor
maternali profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti
maternali;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomics a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia:
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b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in

mediul familial natural si in comunitate;

C) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi:

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteazd accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueazé si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

s)] asigurd consiliere si informatii privind problematica sociali (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

)] colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vedenia dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

k) evidentieaza realizarea activititilor de asistenta social, inclusiv serviciile sociale acordate
la domiciliu sau in institutii;

1) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m)  asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

n) asigura realizarea activitatilor de asistent sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce i

revin, stabilite de legislatia in vigoare;
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0) intocmegte documentatia prevazutd de lege pentru acordarea, suspendarea sau

respingerea ajutorului social, le supune aprobarii primarului i asigurd comunicarea acestora cétre
solicitanti;

p) efectueazd anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea
verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viata declarate, propune masuri primarului;

r) face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor

care beneficiaza de ajutor social;

S) intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii si de cea de sprijin si le Tnainteaza
DGMPS BIHOR

) intocmesgle documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nastere la mame;

t) intocmeste statele de platd a ajutorului social si al indemnizatiilor de nagtere si le supune

verificarii i aprobarii;

t) intocmeste datele statistice; cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de
nagtere, a alocatiilor de sprijin si le Tnainteaza in termen DMFS BIHOR sau altor institutii care le
solicita;

u) efectueazé anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai cdror périnti se
afla Tn divor{ sau la solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap sau aflati sub
interdictie i propune primarului luarea de masuri ce se impun, le comunica celor in drept, iar in
acest sens colaboreaza cu organele medicale, de Tnvatamant si de politie locale;

V) intocmeste lista cu persoanele care beneficiaza de ajutor social

S) participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din partea
autoritatii tutelare gi propune luarea de masuri primarului, tine evidenta acestor persoane pe
comuna si comunica situatiile si dosarele intocmite cu privire la aceste persoane la I.S.T.P.H.
Bihor,

w) intocmeste situatiile necesare pentru acordarea laptelui praf, conform legislatiei in vigoare;
X) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la
actele ce i intra Tn atributiile pe care le exercit;

z) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
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Compartimentul Financiar - Contabil
Art.50 A. Atributiile in domeniul buget-finante contabilitalii:
a) intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a

exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a obiectivelor.
c) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei si le supune aprobarii consiliului local.

d) conduce evidenta contabilda a activitafilor administratiei locale, asisten{a sociala,
invatamant, sanatate, ajutoare sociale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale.

e) raspunde de gestionarea mijloacelor banesti cheltuirea fondurilor conform prevederilor,
efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

f) urmareste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

9) asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si
mijloacele extrabugetare, cat si pentru eliberari de materiale.

h) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

i) vizeaza contractele intre proprietari i chiriasi

)] organizeaza si controleaza inventarierea anuald si ocazionald a patrimoniului comunei si
face propuneri de Tmbunatdtire a activitdtii de administrare a patrimoniului, raspunde de
valorificarea mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea primariei.;

K) organizeaza si conduce activitatea de evidentd contabilda a veniturilor si cheltuielilor
extrabugetare ale Serviciului Economic al activitatilor autofinantate, in conformitate cu prevederile
legale si Instructiunile Ministerului Finanielor ;

) conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor patrimoniale din domeniul
public si privat al comunei, potrivit normelor legale ;

m)  intocmeste si Tnainteaza situafiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar
declaratiile privind contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, {ine evidenta

prezentei salariatilor, a concediilor, intocmeste statele de plata a personalului Primariei si verifica
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statele de plata intocmite de referentul cu probleme sociale pentru acordarea indemnizatiilor de
nastere si ajutor social

n) stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de platd a
drepturilor salariale pentru angajatii Primariei;

0) stabileste necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si
capitale pentru care s-au intocmit documentatii;

p) urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic - operative
si contabile;

r face propuneri consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale
bugetare, planuri suplimentare de venituri si cheltuieli ;

s) pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a altor imprimate cu
regim special;

)] asigura incheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestari de servicii ale
Consiliului local pentru terti, cat si ale agentilor economici pentru executarea de lucrari sau alte
prestari servicii catre Consiliul local si cele de achiziii publice ;

t) asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

t) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atribuliile in domeniul casierie:

a) efectueaza plati zilnice

b) primeste, pastreaza si elibereaza valori si tine evidenta numerarului

) tine evidenta registrului de casa

d) intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati
€) efectueaza plata salariului

f) efectueaza plata ajutorului social

g) depun zilnic incasarile la casieria Primariei

h) tine evidenta carnetelor de garantii materiale
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C. Atributiile Tn domeniul impozitelor si taxelor :

a) stabileste, constatd, controleazi, urmareste si incaseaza impozitelor si taxelor locale,
precum si a accesoriilor aferente acestora

b) organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe plétitori, persoane fizice si juridice

C) incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotarari ale Consiliului Local
d) tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului

e) Intocmeste situatiile centralizate precum si pe pltitori pentru impozitele si taxele locale si
alte venituri bugetare

f) acorda Tnlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili

Q) efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice

h) solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili

i) urmaresc incasarile, initiaza si realizeazi masurile de executare silit3
)] elaboreaz proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul anului
bugetar

k) urmaresc executia bugetului local

) rezolva cererile depuse de contribuabili

m)  urmaresc documentele care atestd diferite situafi cerute de contribuabili (adeverinte,
certificate fiscale)

n) gestioneaza corect programul informatic continand probleme privind impozitele si taxele
locale

0) indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele locale

p) cunoaste si aplicd corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale
si contabile

q) gestioneaza in conditii bune, bunurile afiate in folosinta compartimentului

r utilizeaza cu eficienta timpul de lucru

s) pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum a face publice dalele

privind debitele acestora n conformitate cu prevederile legale.
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S) inregistreaza, gestioneaza, verifica documentatiile depuse pentru autorizatiile pentru

desfasurarea de activitali economice si propune eliberarea autorizatiilor sau respingerea
documentatiei pentru asociatiile familiale si persoanele fizice:

t) tine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate,
solutioneazé cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora;

t) comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare privind autorizatiile
persoanelor fizice

u) vizeaza anual autorizatiile i propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;

V) urmareste modul de derulare a contractelor de asociere, concesionare si inchiriere.

2) {ine evidenta contractelor de pagunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a

pasunatului;

D. Atributiile in domeniul administrativ:

a) asigura necesarul de rechizite, imprimate, publicatii si a altor materiale de consum
necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului propriu.

b) tine evidenta "Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor
cheltuieli legate de functionarea institutiei.

C) ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se
solicitd de catre conducerea primariei sau consiliul local.

d) administreaza mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;

e) asigurd buna functionare a instalatilor urmérind utilizarea rationalda a acestora si
mentinerea in stare de functionare.

f) asigura achizitionarea de carburanti, piese de schimb pentru parcul auto propriu precum si
a altor materiale de consum necesare bunei functionari a institutiei.

g) asigura preluarea acestora la magazie, asigura depozitarea si conservarea lor.

h) se preocupa de valorificarea bunurilor i materialelor care nu mai sunt necesare institutiei si
pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.
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i) asigura organizarea activitatilor de protocol (cazare, masi, transport, cadouri) pentru

invitati sau pentru delegatiile roméane sau striine la Consiliul local in baza dispozitiilor conducerii
institutiilor.

j) face propuneri pentru programul de investitii si reparatii.

K) coordoneaza activitatea parcului auto al Priméariei si tine evidenta consumurilor pentru
fiecare autovehicul in parte.

)] asigura baza logistica instalatii telefonice, echipament de birotica si informatizare, a
echipamentelor de protectie impotriva efractiei, precum si pentru curatenia institutiei.

m)  intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate celatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce fi intrd in atributiile pe care le exercit ;

n) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul agricol ( cadastru si agricultura)

Art. 51. Atributiile Compartimentului agricol ( cadastru si agricultura);

a) urmareste modul in care detin&torii de terenuri asigura cultivarea acestora;

b) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

C) asigura finerea la zi a planurilor topo-geo, cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara
si a planurilor de retele in comuni;

d) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasului sau
municipiului i asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

C) efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar:

f) intocmesc figele de punere in posesie;

g) constituie §i actualizeaza evidenta propriettilor imobiliare si a modificarilor acestora;

h) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
i) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;
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)] face propuneri si avizeazé proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si

aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si de alimentare cu ap4, de irigatii;

k) acorda consultan{d agricold, urméresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de
protectie fitosanitara;

) acorda consultanta in domeniul zootehniei si asigura operatiunile de insamantare artificiala;
m)  colaboreaz& cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii gi rezolvarii rapide si competente a cererilor specifice;

n) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urméresc realizarea acestor actiuni.

0) intocmegte si contrasemneazad dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce i intra in atributiile pe care le exercit ;

p) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de
publicatii de vanzare a terenurlor agricole;

r raspunde de arhivarea documentatiilor ia masuri de selectionare si conservare a acesteia,
asigura predarea materialelor arhivistice la Arhiva comunei, in conditiile legii.

s) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului si gospodarie comunal3

Art.52.A. Atributiile privind urbanismul si amenajarea teritoriului:

a) preia, verifica, intocmeste si elibereazi certificatele de urbanism

b) preia verifica, intocmeste si elibereaza documentiile pentru autorizatiile de functionare;
c)tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor si avizelor eliberate in
domeniul constructiilor,procedeazi la arhivarea acestora;

d)efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal eliberate si
sanctioneaza contraventional abatarile de la prevederile legislatiei Tn vigoare privind disciplina in
a)nstructii, tine evidenta amenzilor si urméareste incasarea lor;

c)efectueaza controlul in teren pe linie de disciplind in constructii si urbanism:;
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e)efectueaza identificari de terenuri in intravilanul oragului;

g)urmareste masurile de protectie a mediului;

h)verificd gi Tnainteazd documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din intravilanul
orasgului

i)constata abaterile de la legislatia in vigoare privind disciplina in constructii si urbanism

j) elibereaza cerrtificate de nomenclatura stradal;

K)preia verificd si inainteaza documentatile pentru improprietarirea cu terenuri din intravilanul
comunei conform legii nr 18/1991

elibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul orasului;

m)asigura elaborarea, aplicarea dupé caz modificarea regulamentului de urbanism, aplanurilor de
amenajare a teritoriului comunei, a programelor de organiyare si dezvoltare a comunei aprobate
de Consiliul Local;

n)urméreste avizarea si aprobarea documentatjilor tehnice de urbanism , amenajarea teritoriului
comunei , a programelor de deyvoltare si organizare a a comunei;

o)urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii, precum si receptionarea
pe teren a lucrarilor respective prevazute in programul propus

p)tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din comuna, a ariilor de protectie stabilite
prin lege sau hotéréri ale consiliului local , asigurd respectarea legislatiei in constructii in cazul
acestor zone;

r) raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a executirii
lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local,asigura documentatia necesara desfagurarii
acestora;

s)asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

$) indeplineste si alte atributji specifice dispuse de conducerea primariei.
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B. Atributiile responsabilului privind gospodaria comunala:

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei,al locuintelor libere,cladirilor
cu alta destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul
comunei,altor bunuri situat pe aceste imobile,proprietate publicd sau privatd a comunei si face
propuneri corespunzitoare de administrare a acestor bunuri,de concesionare sau inchiriere dupa
caz;

b) verifica construirea,modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor,

podurilor si trotoarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

d) raspunde de construirea, modernizarea,intretinerea, administrarea si exploatarea pietei
agroalimentare si obor;

e) raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei
urbane,in vederea asigurarii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de
iluminat public;

O propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aliat in proprietatea
unitatii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor gi tarifelor pentru serviciile de gospodarie comunald, cu -
respectarea reglementarilor in vigoare;

h) supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrérile de executare a reparatjilor si investiiilor
aprobate, rdspunde de buna realizare si de receptia acestora;

i) Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor de
aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;
J) desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasgterea regulilor si

masurilor de aparare impotriva incendiilor,

k) verifica modul de aplicare a normelor,dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care

privesc apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competents;
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) tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizifionabile
potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

m) tine evidenta cererilor de inchiriere a locuintelor si a celorlalte spatii, proprietate a comunei ,a
cererilor de concesionare adresate Consiliului local si propune luare de mésuri in acest sens:

Relatii cu publicul

Art. 53. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul:

a) Executd lucrdri de .secretariat necesare pregatirii i desfasurérii sedintelor Consiliului local,
precum gi a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;

b). Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii si poata consulta baza de date si agenda
legislatiei.

c).Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei;
d).Asigurd dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior;

e) Intocmeste lucrari de secretariat;

f). Asiguréd aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice, asigurand
afigarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local:

h) Tine evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale, precum si afisarea lor spre luarea la cunostiinta publica;

). Tnregistreazs, repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor
normative gi a corespondentei la compartimente interesate;
J). Gestioneaza timbrele necesare expedierii corespondentei si justific folosirea lor:

k). Asigura confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor;

). Conduce evidenta si solutionarea notelor de audient4 inregistrata care au ca obiect probleme

sociale sau aspecte cu caracter civic;
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m). Urméreste, potrivit legii, Tmpreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului, dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

n). Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii gi extrase de pe documentele
de arhiva in conditiile prevézute de dispozitiile legale;

0). Conduce evidenta actelor intrate si iesite din depozitele arhivei:

p). Intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce intra in atributiile pe care le exercita :

r). Tndepline§te si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

s).raspunde de arhivarea documentatiilor si sub coordonarea secretarului comunei ia masuri de
selectionare gi conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la Arhiva comunei,
n conditiile legii.

Art.54- Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile regulamente de

organizare si functionare bazate pe prezentul regulament.

Capitolul IV

Programul de munca al personalului

Art.55.(1) Pentru functionarii publici si salariatii angajati cu norma fintreagi durata normal3 a
timpului de munca este de 8 ore pe zi sau 40 de ore pe saptamana.

Pentru salariatii angajati cu %2 norm& durata normal3 a timpului de munci este de
4 ore pe zi sau 20 de ore pe sdptdmana.
(2) La locurile de munca unde datorita specificului activitatii nu exista posibilitatea incadrarii in
durata normalé a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de lucru,
in ture.
Art.56.(1) Programul de lucru cu publicul al personalului primariei se desfagoara in zilele de luni-
miercuri intre orele 8:00 - 16:00, joi intre orele 8:00 - 18:00, vineri intre orele 8:00 - 14:00
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(2) Programul de audiente a primarului, viceprimarului si secretarului general se stabileste de
catre primarul comunei .
(3) -Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.
Art.57. Paza comunal3, se execut3 prin serviciu externalizat.
Art.58. Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor gi sunt afisate la sediul primariei.
Art.59..Angajatorul poale stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de
lucru ), cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, dupa caz.
Art.60.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca s&ptadmanal stabilit in
institutie ,la solicitarea scrisi a sefului ierarhic sau dupa caz, a primarului, este consideratd muncs
suplimentara.
(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori nlaturarii
consecintelor unui accident, dezastru, calamitati naturale si vor fi compensate prin ore libere in
perioada urmatoare efectuarii acestora in conditiile legii.
(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxim3 a
orelor suplimentare, impreuna cu durata normali a timpului de munca, neputand s3 depaseasca
48 de ore pe saptdmana.
Art.61. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pand la 2 ani,
beneficiazd de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de baza Si
vechimea in munca, conform prevederilor Legii nr. 19/2000, cu modificirile si completarile
ulterioare.
Art.62. Munca prestata in intervalul cuprins intre orele 22:-6:00, se considerd muncs desfasurata
in timpul noptii munca pe timp de noapte neputdnd depdsi 8 ore intr-o perioadi de 24 de ore.
Art.63.(1) Zilele libere si sdrbitorile legale.

Zilele de sarbatori legale si zile Tn care nu se lucreaza $i sunt considerate zile libere, sunt

urmatoarele:
- 15si 2 ianuarie — Anul Nou
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- 24 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti — Sfintele Pasti
- 1 mai - Ziua Internationald a Muncii

- prima si a doua zi de Rusalii:

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie

1 decembrie — Ziua National4 a Romaniei
25 si 26 decembrie ~ Sarbatoarea de Criciun

2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine mentionate mai sus.

(2) Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele in cauza nu se iau
n calculul concediului de odihna.

(3) Pentru realizarea unor punti, din ajunul sarbatorilor, de comun acord, se poate hotari
recuperarea unor zile lucratoare in zilele de sadmbatd, premergadtoare sarbatorilor, munca
respectiva nefiind consideratd munca suplimentara.

(4). Salaritii primariei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite,dupa
cum urmeaza:

-casatoria salariatului - 5 zile:

- casatoria unui copil - 3 zile;

-nasterea unui copil - 3 zile:

-decesul unui membru de familie de gradul | - 3 zile:

-chemdri la Centrul Militar ( pe baza de acte - 1 zi:

-donéri de sange - 2 zile/donatie,inclusiv ziua dondrii.

Art. 64.(1) Pentru munca prestata, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, care nu
poate fi mai mic decat salariul minim pe economie:
(2). Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile precum si alte adaosuri.
(3).Salariul de baza se stabileste in functie de pregétirea profesionala, raspunderea si
complexitatea muncii indeplinite, respectand grilele de salarizare, conform legislatiei in vigoare.
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(4). Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

(5). Pe parcursul anului calendaristic, salariatii primériei beneficiazi de premii in conditiile
legii.

(6). Salarizarea si premierea angajatilor se face in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare.

(7). Salariatii institutiei au dreptul la cadouri ce se acordi angajatilor sau in beneficiul
copiilor minori ai angajatilor, cu ocazia Pastelui, zilei de 1 iunie, Craciunului si a sarbatorilor
similare ale altor culte religioase, precum si cadourile oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8
martie, la valoarea prevazuta de Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificirile
si completirile ulterioare, art. 76, alin.(4), lit. a), cadouri ce se acorda cu respectarea
prevederilo legislatiei in vigoare.

Art.65. (1) Salariatii primériei au dreptul in fiecare an calendaristic la concediu de odihna platit, cu
odurata de 21 la 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca.

(2) Concediul de odihna se acorda proportional cu numdrul de luni lucrate ntr-un an
calendaristic.

(3) Acordarea concediului de odihna se poate face fractionat, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(4) Pentru perioada concediului de odihn functionarul public beneficiaza de o indemnizatie

de concediu care nu poate fi mai mic3 decéat valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite

pentru perioada respectiva.

(5). Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in

concediu, la solicitarea celui in cauza.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnici a veniturilor din luna/lunile in

care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.
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(7). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa doar in cazul incetérii
raportului de serviciu al salariatului.
(8). Salariatii au dreptul la concediul fara plata, in conditiile prevazute de lege.
(9) Durata concediului fara plata este de pana la 30 de zile lucritoare intr-un an calendaristic
La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la o zi ,(fara plati, sau cu recuparare, in
urmatoarele conditii :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii Tn fata organelor de cercetare sau judecitoresti;
-alte situatii, cAnd salariatul solicita si activitatea institutiei o permite.

Capitolul V
Realizarea actelor si operatiilor administrative de citre personalul de specialitate din

cadrul primariei

Art.66. Realizarea actelor si operatiilor administrative de cétre aparatul propriu de specialitate,
serviciile si institutiile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate prin
dispozitia primarului.
Art.67. Pregétirea, comunicarea, executarea actelor si a operatiunilor administrative se face de
catre aparatul de specialitate, serviciile si institutiile din subordinea consiliuluil local, acestea fiind:
hotararile Consiliului local al comunei Rosiori si Dispozitiile primarului comunei Rosiori.

Art.68. Tn vederea initierii - dispozitiilor gi a proiectelor de hotarari emise sau initiate de primar
dupa caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora nota de fundamentare,
rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la solicitarea conducerii primariei,
consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului local, dupa caz.
Art.69. Tn activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere;

- caracterul de manifestare de vointa juridica unilaterald, care investeste pe beneficiar cu

drepturile si obligatiile prevazute de lege;
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- actul administrativ este obligatoriu atat fatd de persoanele fizice sau juridice carora !i se
adreseaza, cét si fatd de organul care la emis tinut s3- respecte el insusi pe tot parcursul
valabilitatii actului.

Art.70. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerine;

-sa fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in limitele
acestor competente;

-continutul actului administrativ s fie conform cu legea in baza careia este emis actul;

-actele sa corespunda scopului urmérit de lege:

-actele sd fie emise Tn form3 specificid actelor administrative §i cu respectarea procedurii
prevazute de lege;

Art.71. La elaborarea actului decizional ca etapi de transformare a informatiei in decizie, vor fi
respectate urmatoarele cerinte :
- decizia sa fie temeinic fundamentats;
- sa fie rezultatul unei analize profunde ;
- sa fie strict coordonatd - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de alta
parte corelarea acestora cu celelalte hotarari, dispozitii adoptate anterior:
- decizia sa fie luata operativ;
- sa fie realizabila.
Art.72. La pregatirea actului administrativ si prezentarea Iui spre adoptare trebuie sa {ind seama
de urmatoarele:
- motivarea actului administrativ trebuie facuta printr-un referat care sa justifice necesitatea
adoptarii;
- in cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi incorporatd fn insusi actul
administrativ.

Capitolul VI

Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si rispunderi
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Art. 73. Incélcarea de citre salariatii din cadrul Primériei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinar3, patrimoniala, contraventionala sau penala, dup3 caz.

Art.74. (1) Abaterea disciplinari este o fapta in legatura cu munca si care consts intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncéa aplicabil,
ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici

(2) Sunt abateri disciplinare;

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru:

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

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

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

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

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

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

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si

functionarilor publici sau aplicabile acestora.
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Art.75. Sanctiunile disciplinare aplicabiie functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

Art.76. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%,;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%:
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.77.Cercetarea disciplinard prealabil3, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea Si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, si a legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.
Art.78.Sanctfiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor.
Art.79.(1) Salariatii au dreptul s fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu material
din culpa institutiei, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in
conformitate cu principiile réspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor $i principiilor raspunderii civile contractuale,

pentru pagubele produse institutiei din vina si in legaturi cu munca lor.
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(3) Salariatji nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
Art.80. Raspunderea contraventionald a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in legatura cu
serviciul, se angajeaza n cazurile si in conditiile previzute de Codul muncii si de alte prevederi
legale in vigoare care reglementeazi materia contraventionali.

Art.81.Raspunderea penald a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu,
se angajeaza in conditiile si dupa procedura stabilitd de lege.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.82.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate , servicii publice si
institutii se va intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament intern, atributiile Tn raport cu exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de citre primarul comunei.

Art.83.Salariatii primariei indeplinesc si alte atributji stabilite de sefii ierarhici, de consiliul local sau
prin lege.

Art.84. Prezentul Regulament se completeazd cu prevederile actelor normative care, prin
continutul lor modificd, completeaza sau abroga unele din prevederile sale.

Art.85.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Rosiori, fiind loc public, atat pentru
personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseazi institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.86.(1) Conducerea Primériei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul Regulament,
in cadrul unei sedinte de lucru ,care fsi produce efectele fatd de salariati din momentul lurii la
cunostinta, sub semnétura.

(2) Tn cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostintd de cétre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.
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Art.87.Regulamentul poate fi consultat la sediul primariei si se afigseazd in vederea aducerii la
cunostinta publica pe sit-ul comunei Rosiori.

Art.88. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de primar
Cu privire la:

- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;

- activitatea de copiere a documentelor;

- utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon, fax, e-mail, internet.;

- utilizarea calculatoarelor din dotare;

- elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

- desfagurarea activitatii arhivistice, evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create
si detinute de consiliul local.

- utilizarea parcului auto al primariei;

- dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Rosiori.

Art.89. in baza legislatiei in vigoare, premiile, adaosurile si stimulentele se vor acorda cu avizul
sindicatului .daca exista organizatie de sindicat sau cu avizul reprezentantului salariatilor din
aparatul propriu

Conflictele de munca ce apar in derularea raporturilor de muncé se solutioneazé pe cale amiabila
sau n baza legislatiei speciale.

Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi si/sau

reactualiza, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament .

Primar
ECWAN
Presedinte de,sedinta ’ Contrase Pe a
ROBOS GAVRIL . Secretar g{n al/domunei

VARGA/SANDOR



