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HOTARAREA NR. 55/28.12.2023

privind reorganizarea Aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel in
conformitate cu prevederile Legii 296/2023 privind unele mdsuri fiscal- bugetare
pentru asigurarea sustenabilitdfii financiare a Romdniei pe termen lung

Avind in vedere:

-Proiectul de hotarare nr.65/22.12.2023 si referatul de aprobare nr.nr. 8628 din
21.12.2023 intocmit de Primarul Comunei Siretel privind necesitatea reorganizirii
aparatului de specialitate al Comunei Siretel;

- Raportul de specialitate nr.80630 din 21.12.2023 Intocmit de Compartimentul
Resurse Umane din cadrul Aparatului de specialitate al Comunei Siretel.

- Avizul Comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociala, buget,
finante si administratie publicé locala nr. 8658/28.12.2023 ;

- Avizul Comisiei de invatamint, activitati social-culturale, culte, sinatate si
familie, munci si protectie sociald, protectia copiilor, tineret si sport
nr.8661/28.12.2023;

-Amendamentul nr.1 la Proiectul de hotérare nr.65/22.12.2023

-Art. 129 alin. (2) lit. a) coroborat alin. (3) lit. c) si e) alin. (3), art. 370, art. 382, art.
391, art. 405, art. 409, art. 518 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, Consiliul Local exercitd
atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
publice de interes local si ale societitilor si regiilor autonome de interes local. in
exercitarea acestor atributii, Consiliul Local aprobé, in conditiile legii, la propunerea
primarului, infiinfarea, organizarea gi statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea
de societiti de interes local si statul de functii al acestora. [

-Prevederile art. III din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

-Hotardrea Consiliului Local Siretel nr 50 din 27.11.2023 privind actualizarea
aparatului de specialitate al Primarului comunei Siretel

-Ordinul Prefectului judetului Iasi nr. 17437/22.11.2023 privind aprobarea numarului
maxim de posturi din aparatele de specialitate ale primarilor unitétilor administrativ-teritoriale
din judetul Iasi,

-Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completirile
ulterioare,



-Prevederile QUG nr, 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu
modificarile si completérile ulterioare,

-Prevederile art. XVII alin. (8) si ale art. Art. XVII din Legea nr. 296/2023 privind
unele masuri fiscal- bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Roméniei pe

termen lung
-Art. 8 alin. (1) si art. 11 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea

personalului platit din fonduri publice, cu modificirile $i completirile ulterioare,
Prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art.129 alin.2) lit(a), alin.3) lit.(c) si art 139 alin 3) lit.(i)
coroborate cu art.196 alin.1) lit.(a) din Ordonanta deUrgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

HOTARASTE

Art.1. Se desfiinteaza Cabinetul Primarului si postul contractual de executie
Consilier personal al Primarului comunei Siretel.

Art.2. Se infiinteaza in cadrul Compartimentului Contabilitate, Taxe si
Impozite Locale un post de functie publica de executie Referent Clasa Il Asistent cu
atributii specifice de Casier previzute in Fisa postului Anexa.l la prezenta Hotéréare.

Art.3. Se desfiinteazi postul contractual de executie Consilier Gr.I-
Registratura si Relatii cu publicul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Siretel.

Art.4. Se desfiinteaza postul functie contractuald de executie Referent - Gr.I11-
culturd din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Siretel.

Art.S. Se infiinteazd un post functie contractuala de executie Servant Pompier
cu atributii specifice previzute in Fisa postului Anexa.2 la prezenta Hotérare.

Art.6. Se desfiinteaza functia contractuald de executie muncitor- vacant din
cadrul Compartimentului Administrativ Gospodaresc al Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Siretel.

Art.7.Se desfiinteazi functia contractuala de executie muncitor guard- vacant
din cadrul Compartimentului Administrativ Gospodéresc al Aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Siretel.

Art.8. Se aproba Statul de Functii al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Siretel, Anexa. 3 la prezenta Hotérare.

Art.9. Se aproba Organigrama pentru Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Siretel, Anexa.4 la prezenta Hotarare.

Art.10.Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare pentru Aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Siretel, Anexa. S la prezenta Hotérare.

Art.11. Pentru respectarea drepturilor la cariera ale functionarilor publici ale
caror posturi sunt afectate de aprobarea noii organizari a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Siretel, se prevede un termen de minimum 30 de zile de la data



intrérii in vigoare a prezentei hotarari in vederea aplicarii procedurilor legale
previzute de OUG nr.57/2019. Modul de aplicare a acestor proceduri legale se aprobi
prin dispozitia Primarului.

Art.12. Prezenta hotérare intré in vigoare incepand cu data de 31.12.2023. La
data intrarii in vigoare se abrogi orice alte prevederi contrare.

Art.13. Prezenta hotarére poate fi contestati la instanta de contencios
administrativ,in conditiile si termenele previzute de Legea contenciosului
administrativ nr.554/2004, cu modificérile si completarile ulterioare

Art.14. Aducerea la indeplinire a prezentei hotérari revine Primarului
Comunei Siretel si Compartimentului Resurse Umane.

Art.15. Prezenta hotérire se comunici, prin intermediul Secretarului General
al comunei Sirefel, in termenul previzut de lege, primarului comunei Siretel,
Institutiei Prefectului judetului Iasi, Compartimentului Resurse Umane din cadrul
Primariei Siretel , reprezentantului cu publicarea pe site-ul Primariei.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate
Consilier local, Secretar General al Comunei Siretel
Ciobanu Valentin . Vasilica Gheorghitd-Liviu

Aceastd hotérare a fost adoptatd in sedintd ordinari din data de 28. 12.2023 cu urmitoarele voturi:
Totalul consilierilor locali in functie 13, Prezenti: 8, Pentru: 7,Impotriva: 0, Abtineri:1.



Anexa I la HCL nr.55/28.12.2023

FISA POSTULUL

Referent - Casier

Informatii generale privind postul

1

o]

]
3

. Denumirea postului: REFERENT- CASIER
. Nivelul postului - studii medii

. Scopul principal al postului: asigurd efectuarea de plifi §i colectarea veniturilor la

bugetul local

Conditii specifice privind ocuparea postului:

- studit medii absolvite cu diploma de bacalaureat

- cunogtinge de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

- vechime minim 1 an

Cerinte specifice ( calatorii frecvente,delegiri detasari).....deplasari frecvente la
Trezoreria municipivlui Pagcani

Responsabilitati:

1. Face parte din Compartimentul Contabilitate, Taxe si Impozit Locale

2. Verificd corectitudinea aplicdrii procedurii in cadrul serviciului

Casier:

1. respectd R.O.C. i disciplina eperafiunilor cu numerar;

2, raspunde de tinerea corectd gl la zi a evidenjei primare privind activitafile de
incasdri si plati prin casierie;

3. intocmeste corect §i {a zi chitantele pentru sumele Incasate de la contribuabili;

4. respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi,
conform legislatiei in vigoare:

5. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intoemite;

6. elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plaid semnata de
contabil;

7. are obligatia de a permite efectuarea controlului i de a pune la dispozitia

organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii rezlititii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;



a)

oferd informatii agentilor economici gi persoanelor fizice referitoare la impozitele
si taxele locale;

cunoaste si aplicd legislatia referitoare la impozitele si taxele locale:

. se preocupa de cresterea gradului de Incasare a impozitelor si taxelor locale;
. aplic3 taxele stabilite prin HCL,;

.asigwd gi réspunde de medul cum se desfisoard activitatea, in condifii de

siguranid si corectitudine stabilite prin legislatia specificd operafiunilor cu
numerar;

. rdspunde material i disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in

legiturd cu munca a cauzat pagube materiale unitétii;

. asigurd protecfia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le

prelucreazi in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679, avand urmitoarele responsabilitéti:
sé respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679;

e prelucrarea datelor cu caracter personal sé se facd In mod legal, echitabil si
transparent;

e 53 colecteze datele cu caracter personal numal in scopuri bine determinate,
explicite si legitime, iar prelucririle ulterioare nu trebuie si se abati de la
aceste scopuri;

e datele cu caracter personal colectate si fie cele mai relevante gi strict
limitate la ceea ce este absolul necesar pentru scopurile in care sunt
prelucrate;

e datele cu caracter personal s4 fie valide (corecte, exacte i actuale);

s datele cu caracter personal sé fie pistrate/stocate intr-o formé care sa
permitd identificarea persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar
pentru scopurile pentru care sunt procesate acestea;

e datele cu caracter personal sd fie procesate in cele mai proprii condigii de
siguranid, care si includd “protectia impotriva prelucririi neautorizate sau
ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorrii accidentale,
prin luarea de misuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare”;

sd respecte drepturile persoanclor vizate (cetdifenii), ale cdror date cu caragier
personal le prelucreazi, conform legii;

sd respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal
adoptate si implementate In cadrul institugiei;

sé colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu earacter persenal pentru a
realiza cartografierea/inventarierea operafiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal destgurate in cadrul compartimentului din care face parte;

sél pastreze Tn condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;



f)

D

=

sd interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
cérula 131 desfigoard activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributitlor sale cu cea mat mare precaufie, atdt in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cét si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite In procedurile de lucruy;

sd nu divulge nimdnui §i sd nu permitd nimanui 53 ia cunostingd de parolele si
mijloacele tehnice de acces In sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfasurarea atribugiilor de serviciu;

s nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atdt In mod
nemijiocit cét §i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiiseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

sé nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situafiilor in care aceasti
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre
superiorul siu ierarhic;

sd nu transmitd pe suport informatic i nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal ciire sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

i informeze de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din
cadrul institutiei In legdturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a
datelor cu caracter personal, precum st cu incidentele de securitate constatate.

INTOCMIT DE :
Numele si prenumele Neculau Anca- Florentina
Functia: Responsabil Resurse Umane

LUAT LA CUNOSTINTA :

Numele §i prenumele ..o,
Functia: Casier
SeMNATUTA. ceeeeecrireneeerrenen,s
Data coveirreerieeescneraevsins
Presedinte de sedingd, Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier Ipcal, Secretar General al Comunei Sivejel
Ciobanu Valegtin - Vasilicd Gheorghita-Liviu
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Anexa. 2 la HCL nr.55/28.12.2023

FISA POSTULUL
SERVANT POMPIER

IDENTIFICAREA POSTULUI

Nume si prenume saiariat

Denumirea postului SERVANT POMPIER

Pozitia in COR ~cad 341104

Marca :

Locul de muncd: Serviciul Proprin Privat pentru Situatii de Urgentd
Nivelul postului: de executie

o S

t.  lerarhice : - subordonarg ; sefulul Serviciului Propriu Privat pentru Situatii de Urgenja
2. Functionale : cu compartimentele din cadrul unitigii

3. De colaborare : cu sectiile, compartimenteie, serviciile unit3tii

4. De reprezentare : a institutiel cu privire in domeniul situagiilor de urgenia

————

i SFERA RELATIONALA
Iil. DESCRIEREA POSTULUI

1. Studii : medii
2. Cursuri de perfectionare In specialitate : curs scrvant pompier
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului : - desfigurarea activititilor privind interventia in sitwatil de
urgenia
1. Complexitatea postului in sensul diversitifii operatiunilor de efectuat
2. Efort intelectual: ~ corespunzitor activitiiilor de executie
.3. Necesitatea unor aptitugini deosebite:
- Cunoagterga reglementirilor specifive activitdtilor de interventie in sitnatit de urgentd;
- Notiuni de tehnic3 §i tactica interventiei pentru stingerea incendiilor;
- Tehnica manuirii accgsoriilor pentru stingerea ingendiilor;
~  Cunoastersa mijloaceior tehnice de interventie;
- Lucrul cu docursentele specifiee serviciilor peatiu situatii de irgents
- Detinerea abilitigilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figi.
- Cunoagtere foarte buni a conditiilor de lucru §i a riscurilor specifice unitaii.
3.4. Tehnologii speciale ;
- utilizare foarte bund a PC-ului §i a internetuloi in limitele postului;
4. Responsabilitatea implicatd de post:
4.1 Responsabilitatea Tn coea ce priveste activitaiea desfigurata:
- activitatea de auteperfectionare este derulatd permanent prin prin consultarea materialelor de
specialitate $i punerea in aplicare a cunostingelor dobéndite;
- gorectitudine;
- constiingiozitate;

a2 L W

o atenfie;
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promptitudine.
4.2 Confidentialitate

|
| A— - e ————————— e gt

ALATRIBUTH SPECIFICE:

- desfdsoara activitdfi de pregitire fizicd generald si de specialitate cu atentie si constiinciozitate, conform
reglementdrilor interne specifice si in conditii speciale n functie de situatiile de interventie;

- executd activititi de pregitire teoreticd §i practicd cu corectitudine, conform planificirii, pe baza tematicii
primite, conform reglementarilor interne;

- deruleazi activititi de autoperfectionare cu atengie si preocupare, prin consultarea materialelor de specialitate
$1 respectind reglementirile interne specifice;

- verificd modul de aplicare a normelor, reglementdriior tehnice si dispozitiilor care privese apérarea impotriva
incendiilor, in sectorul de competenii (inclusiv modul de respectare al legislatiei pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun);

- asigurit interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor, a
animalelor §i a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta;

- solicitd de la persoanele fizice si juridice date, informatii i documente necesare indeplinirii atributiilor legale
privind apérarea impotriva incendiilor;

- stabileste restrictii ori interzice, potrivit competentei prevézute in regulamentul de organizare si functionare
a serviciului, utilizarea focului deschis §i efectuarea unor lucréri cu substante inflamabile, pentru a preveni
producerea de incendii sau explozii;

- propune persoanelor in drept oprirea functiondrii sau demolarea constructiei incendiate, precum si a celor
vecing ori a unei parti din acestea, in scopul limitérii propagirii incendiilor;

- utilizeazd in functie de necesitate, apa, indiferent de sursa din care provine, pentru interventii la incendii;

- opreste sau limiteaza traficul public in zona desfAsurfrii operatiunilor de interventie;

- participi la recuncastere si realizeazi dispozitivul de interveniie;

- cunoaste si aplicd prevederile regulamentului de organizare §i functionare a serviciului propriu privat pentru
situatii de urgenia;

- executdl activitdtile de prevenire gpecifice serviciilor private pentru situatii de urgenta:

- indeplineste activititile previzute in Programui serviciului de rond,;

- raspunde la alertarea pentru intervenfie cu operativitate si promptituding conform regulamentuiui intern,
indeplinind toate cerintele specifice;

- realizeazd dispozitivul premergitor de interveniie corect, cu operativitate si promptitudine conform
reglementdrilor interne si ordinelor sefului jerarhic;

~  participd la recunoastere cu operativitate si promptitudine respectdnd regiementarile specifice si ordinele
sefilui ierarhic;

- realizeazd dispozitivul de interventie coregt, cu operativitate si promptitudine, In conformitate cu misiunea
primitd si ordinele sefului ierarhic;

~  se preocupd de cunoasterea temeinicd a céilor de acces §i interventie a autospecialelor pompierilor militari in
caz de necesitate, a surselor de apa si locurilor de amplasare a acestor autospeciale;

- efectueazi verificarea saptimanali a instalatiei de stingere cu hidranii interiori/exteriori si consemneazi
concluziile in registrul de evidentd, '

- participd la efectuarea lycririlor de mentenanii a instalatiilor de stingere a incendiilor (hidranti interiori,
hidranti exteriori), instalatiilor de detectie, semnalizare si alarmare a incendiilor si & instalatiilor de evacuare
a furnylui i gazelor fierbinti, efectuate de persoanele juridice antorizate;

= verificd mentinerea liberd a clilor de acces si evacuare in caz de incendiu, precum si la sursele de alimentare
cu apd (hidran{i interiori/exteriori, coloane uscate) si mijioacelor de prevenire (butoanele manuale de
avertizare si semnalizare a incendiilor, butoane de actionare a trapelor de evacuare a fumului) din dotarea
obiectivalui;

= utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat
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- consemneazd in documentele de evidenid toate activititile care s-au efectuat, constatirile ficute, misurile

luate si evenimentele deosebite;

- desfigoard activitatea in aga fel, incét si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cét i pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

- conmsemneazd in documentele de eviden{d cantitatea materialelor clasificate conform legii ca fiind periculoase:

- aduce la cunogtin{a orice defectiune tehnici sau alta situatie care constituie un pericol;

- verificd dotarea §i starea tehnicé a mijloacelor de primi interventie in caz de incendiu, sursele de alimentare
cu apa (rezervoare de api de incendiu §i hidranti de incendiu);

- controleazd locurile de munca unde se executd lucrari cu risc de incendiu;

- informeazd seful serviciului imediat dupd ce a constatat nereguli grave sau stiri de pericol de incendiu,
explozii sau accidente;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de geful serviciului;

. e

AJL ATRIBUTH SPECIFICE-sef ec specializat?

- raspunde de mobilizarea membrilor echipei peatru participarea la interventii, precum si la exercitiile de
pregitire;

- face propuneri sefului S.P.S.U. cu privire la componenta formatiei, pentru schimbairi sau completiri a
personalului, verificd la intrarea in serviciu prezenfa pompierilor, capacitatea lor de a-si indeplini sarcinile ce
le revin;

- conduce activitatea echipei in toate situatiile de prima interventie la actiunile de stingere a incendiilor, de
salvare a persoanelor si a bunurilor materiale;

- cunoaste si aplicd prevederile din Programul serviciuiui de rond;

- asigurd respectarea intocmai a programului zilnie de activitate stabilit, ordinea si disciplina in cadrul echipei.
controleazd in acest scop activitatea pe schimbui sdu;

- desfigoard activitatea de control asupra respectiirii normelor de prevenire a incendiilor si verificd activitatea
desfisuratd pe aceastd linie de personalul echipei, prin serviciul de rond;

- executd nemijlocit instruirea de specialitate in cadrul programului lunar, a personalului din echipa;

- prezintd in mod oportun propuneri sefului serviciului in vederea ludrii deciziilor de interventie si protectie,
respectiv de inléturare a urmdrilor situatiilor de urgenta;

- studiazi particularitdtile operatorilor economici din sectorul de competent? al servicinlui si propune misuri
concrete de protectie a personalului i bunurilor materiale in cazul unor situatii de urgents,

- mentine permanent legitura cu seful serviciului si cu echipa proprie care actioneaza iu cazul unei situatii de
urgenta,

- iatoate masurile urgente de protectie care se impun si despre care raporteazad imediat sefatul serviciului;

- cunoagte in permanent situatia evacuarii persoanelor si bunurilor materiale;

- face propuneri pentru completarea sau preschimbarea tehnicii 31 materialelor deteriorate sau uzate pe timpul
interventiei;

- organizeazd ingtiintarea si alarmarea personalului S.P.S.U. si a serviciilor profesioniste (pentru schimburile
clnd lipseste seful 8.P.§.U.) In cazul unor situatii de urgenta; '

- intocmeste documentele necesare executérii lucrarilor cu foc deschis;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de geful serviciului;

B.RESPONSABILITATI COMUNE :

e Respectd programul de lucru $i semneazi condica de prezenta la venire si plecare.

« Are obligaiia de a se prezenta la serviciu in deplinZ capacitate de munca. Este interzis venirea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice sau iniroducerea gi consumarea lor i unitate tn timpul orelor de munci. Este
interzis fumatul n incinta unitatii sanitare.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publici cu referire la locul de munci fiind interzisd, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii institagici.




ROMANIA
JUDETUL 1ASI
PRIMARIA COMUNE! SIRETEL
Tel. 0232/732251, fax 0232/732254,
www.primariasiretelro, e-mail primarigsiretei@vahoc.com

e T LA Ay AT

e Este interzisi parasxrea locului de mupesd fars acordul ;aefulm lemrhic

e Efectueazi controlui medical periodic conform programirii si normelor in vigoare.

* Respectarea circuitelor functionale In ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta va fi purtat,
depozitat si spilat doar in incinta unitatii,

e Cunoagste si respectd normele de siindtate, securitate gi igiend In munca, normele de prevenire i stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjuritor,

o Cunoaste si respectd Regulamentu! de Organizare si Functionare si Regulamentu! Intern al spitalului care se
regasesc pe site-ul Spitalului Clinic Judetean de Urgenii Constanfa, precum §i prevederile Codului de eficd i
conduitd profesionala

e Cunoaste si aplici normele interng si toate procedurile de lucru, generale si terapeutice validate de
Comitetul Director, privitoare la postul sdu,

¢ Respectd codul de procedurd privind colectaree, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor conferm
normelor legale in vigoare.

e Utilizeazi echipamentu! individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

» Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu precum §i de pastrarea secretului datelor gi al informatiilor
cu caracter personal dejinute sau Ja care are acces ca urmare a executéirii atributiilor de serviciu.

e Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legisiatia in vigoare, privind:

1. apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinia sub orice forma de
administrator sau conducatorul institutiet;
- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele periculoase potrivit
instructiunilor de folosire;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva ingendiilor;

- sa comunice imediat dupa constatare conducatoruiui locului de munca, orice sitpatie pe care este indreptatita sa o
considere o situatic de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;
- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre counducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.1., in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;
- sa acorde ajutor atdt cdt este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta, sa intretina in buna
starg de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa cunoasca modul de
functionare si folosire al acestora;
- sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite stabilite {a locul de munca in cazul aparitiei oricarui perico!
iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are ounostiinta, referitoare iz producerea
incendiilor;

- si beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si antidoturi, daci
sunt incadrati la agenii economici sau institufii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

- s4 beneficieze de masurile de protectie sociala previzute prin lege peniru perioadele de intrerupere a activititii,
impuse de situatiile de protectie civild; '

- 83 respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- 58 participe la instruiri, exercitii, aplicafii si la alte forme de pregétire specifici,

2, protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucritor trebuie sé isi desfagoare activitaiza, fn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imboindvire
profesionald atdt propria persoand, cat i alte persoane care pet {i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci. ‘

-84 utilizeze coregct masinile, aparatura, uneligle, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

-s8 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, si il inapoieze say s3 il puni
la locu! destinat pentru pistrare;

~-s& nu precedeze la seoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbiirard a dispozitivelior
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de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze
corect aceste dispozitive;

-s8 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situajie de munca despre care au motive
intemeiate s o considere un pericol pentru secyritatea st sdnitatea lucritorilor, precum si orice deficients a sistemelor
de protectie;

-si aducd la cunostintd conducdtorului loculut de muncd si/saw angajatorului accidentele suferite de propria
persoani,

-si coopereze cu angajatorul sifsau cu lucrftorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricéror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sinAtatii si securitafii lucratorilor;

-si coopereze, atit timp clt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s& se asigure cd medini de munci si condifiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sinatate, in domeniul siu de activitate;

-s4 1si insugeascd si si respecte prevederile legislafiei din domeniul securititii $i sdndtitii in munei si masurile
de aplicare a acestora;

-58 dea relatiile solicitate de c#fire inspectorii de munci gi inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, Ia sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasa
tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

e Sesizeazd seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activititil.

e Utilizeaza corect dotirile postului fard si isi pund In perico! propria existenta sau a celorlalfi angaiati, aduce
la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitatea péni la remedierea acesteia.

e Cunoaste §i participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calititii unitatii.

s Isi desfasoari intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si a
procedurilor si instructiunilor aplicabile.

¢ Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic supericard, in conformitatea cu legislatia in vigoare
in limita competentelor profesionale.

I.Cunoaste si partmipa la mdephmrea pohtlcn ia obxuctxve lor calitatii unitafii.

215 desfasoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitafii si a procedurilor si
mstrucpum]or aplicabile.

3.Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in activitatea depusa;
4. Participa activ la recalizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate sia
obiectivelor specifice locului de munci.

Titocmit
Consilier Resurse Umane
Neculau Anca- Florentina
Am luat la cunostinti

Semnitura
Numele si prenumele )
Data
Pregedinte de sedinti, Contrasemneazd pentru legalitate
Consilier local, Secretar General al Comunei Siretel

Ciobanu Valentin ™ Vasilicd Gheorghitd-Liviu
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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei SIRETEL

Cap.1 Dispozitii generale si principiale

Cap. 11 Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlituririi
oricirei forme de inciilcare a demnititii.

Cap.111 Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de
ordine si disciplini.

Cap.IV Conducerii Primiiriei ii revin urmiitoarele obligatii :

Cap.V Conducerii Primiriei ii revin si celelalte obligatii specifice previzute in
legislatia in vigoare:

Cap.VI Interdictii aplicabile personalului de conducere

Cap.VII Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munci

Cap. VIII  Obligatiile ce revin functionarilor publici si personalului contractual
prevazute in normele de conduiti profesionali.

Cap.IX Interdictii aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.
Cap.X Organizarea timpului de lucru
Cap. XI Programul concediilor de odihni

Cap. XII Raspunderea disciplinari.
Cap.XIII  Reguli referitoare la procedura disciplinari.

Cap. XIV  Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

Cap XV Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unititii.

Cap. XVI  Dispozitii finale



Cap. I. Dispozitii generale si principiale

Art.1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile:

e Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificérile si
completirile ulterioare;

e O0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare;

o Legea nr. 319/2006 a securitdfii si sdn#tdfii In muncd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice cu
modificrile si completérile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile de munca si disciplina muncii.

Art.2. Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primériei comunei SIRETEL
(functionarilor publici sau personal cu contract individual de munci), va fi adus la cunostinta
salariafilor pe bazd de semnétura si prin afisarea lui la loc vizibil , astfel incét toti salariatii s
poatd lua la cunostintd continutul acestuia, ca nici un salariat sd nu poatd invoca necunoasterea
lui indiferent de durata contractului de muncid sau raportului de serviciu, precum si a celor
detasati sau delegati.

Art.3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile
de serviciu/munci si de disciplinid a muncii, aplicabile in administratia publici locali. -

Art.d4. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fata de
toti angajatii i angajatorii.

Cap. I1. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inliturarii oricarei
forme de incilcare a demnitatii.

Art.5. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi
ingradit.

(2) Orice persoand este libera in alegerea locului de munca si a profesiei meseriei sau
activitdtii pe care urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceascd sau sd nu
munceascd Intr-un anumit loc.

(3) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fata de totii
salariafii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatid de un salariat bazati pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenenta nationald, rasi,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzis.

Art.6. (1) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazid de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sanatate in muncé, precum si
de respectarea demnitatii si a congtiingei sale fir3 nici o discriminare. ,

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru muncé egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 7. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de muncé se vor informa
si se vor consulta reciproc in conditiile legii.



Cap.I11. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de ordine
si disciplini.

Art.8. Conducerea institutiei are urmiitoarele drepturi, in conditiile legii:

a) si stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) s& stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sé stabileasci obiectivele de performanta individuald precum si a criteriilor de evaluare
a realizdrii acestora;

d) sa emita in conditiile legii, dispoziii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru toti
salariatii sau individual, in functie de caz;

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

f) sd constate si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare savérsite,
conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

Art.9. Conducerii institutiei ii revin urmitoarele obligatii :

a) sd propund spre aprobare Consiliului Local, Organigrama si Statul de functii ale
aparatului de specialitate;

b) si propund spre aprobarea Consiliului Local, Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate, si aprobe Regulamentul Intern;

c) si informeze persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneazi si le inscrie in contract sau si le modifice.

d) s# informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

€) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditii corespunzétoare de munci; ,

f) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale
de munca;

g) sd pliteascd toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legit;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

1) s# asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sd ia toate mdsurile necesare pentru buna desfigurare a activititilor specifice
aparatului propriu pentru intirirea disciplinei i ordinii pentru controlul indeplinirii atributiilor de
cétre salariati §i va trage la raspundere pe cei care incalci obligatiile de serviciu care le revin;

k) s& pund la dispozifia salariatilor dotarea tehnicd necesard, materialele si
documentatiile necesare pentru folosirea complet si eficient3 a timpului de lucru;

1) sd Tmbunititeascd permanent conditiile de munci si respectarea normelor igienico-
sanitare;

m) sd repartizeze si si utilizeze judicios forfa de munci;

n) sa incadreze in munci §i sd promoveze potrivit reglementirilor legale in vigoare
aplicand in mod obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale ale
salariatilor.

0) si asigure perfectionarea pregdtirii profesionale a salariatilor in raport cu pregitirea si
atributiile lor cu drepturile previzute de lege.



p) sd organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei in vigoare specifice activitatii.

Art. 10. Conducerii Primiiriei ii revin si celelalte obligatii specifice previzute in
legislatia in vigoare:

a) si ia toate mésurile privind protectia, igiena si securitatea In munca potrivit legislatiei
in vigoare.

b) sd asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbafi, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel.

Cap.1V. Interdictii aplicabile personalului de conducere

Art.11. Se interzice functionarilor publici si personalului contractual de conducere si
favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita
profesionald a functionarilor publici sau a personalului contractual:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;

d) profesionalismul;

€) impartialitatea si independenta;

f) integritatea moral;

g) libertatea géandirii si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Art.12. Raportul de serviciu sau raportul de munca se incheie dupa verificarea prealabild
a aptitudinilor profesionale §i personale ale persoanei care solicitd angajarea, prin concurs sau
examen cu conditia respectirii legislatiei in vigoare, numai pe posturile vacante existente in
statul de functii.

Cap.V. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual

Art. 13. Drepturile functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul
institutiei sunt:

a) Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii si care il
vizeazd in mod direct;

b) Dreptul de asociere sindicald §i de asociere la organizatii profesionale sau in alte
organizatii avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si
protejarea statutului lor;

¢) Dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celerititii
serviciului public;

d) Dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii unitara a personalului platit
din fondurile publice;

¢) Dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionali;

) Dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile Legii;

g) Dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj
cdrora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei publice sau in legituri cu acesta;



h) Dreptul de a refuza in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, dacé le consider ilegale;

i) Dreptul de a fi despéigubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

j) Dreptul la securitate si sdnitate in munci;

k) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si ale
mediului de munci;

1) Dreptul la repaus zilnic in functie de opinia tuturor angajatitilor si sdptimanal;

m)Dreptul la concediul de odihni anual si alte concedii prevazute de lege;

n) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

0) Dreptul la demnitate in munca;

p) Dreptul la informare si consultare;

q) Dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

r) Dreptul de a participa la actiuni colective;

s) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

t) Alte drepturi previzute de lege.

Art.14. Obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul
institutiei sunt:

a) Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
primariei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici,

b) Sa nu desfasoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢) Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si s
potrivit legii;

d) Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului local i dispozitiile conducerii
institufiei si s aduci la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face
parte;

€) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesional, atat prin studiul individual,
cit gi prin cursurile organizate de citre Primaria comunei SIRETEL, Institutia Prefectului —
judetul Iasi, In colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte institutii abilitate
potrivit legii;

f) Sa piastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare
si pastrare a documentelor cu caracter secret;

g) Sa respecte programul de munci stabilit institutiei, urméarind folosirea cu eficienta
maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h) Si se prezinte la serviciu Intr-o tinuti vestimentara decenta si adecvati si s3 manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii §i ceilalti salariati din institutie; si
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

1) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasti situatie
vor fi obligate sé pardseasci institutia, urménd a se lua masuri de sanctionare a lor.



j) S& se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de cite ori intervin deplasari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitdti; pentru interese personale, iesirea din
institufie se va face numai cu aprobarea conducerii;

k) Sa-si insuseascd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1) S& pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si s foloseascd in mod judicios rechizitele;

m) Conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a Primariei Comunei
Siretel, pun la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate de acestia;

n) Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoarele,
mobilier, etc;

0) Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronici sau alte
instalatii electrice din dotare;

p) Pentru pastrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sférsitul
programului de lucru in fisete.

Art.15. Obligatiile ce revin functionarilor publici si personalului contractual
previzute in normele de conduitii profesionali:

a) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor
Primariei Comunei Siretel;

b) in exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice;

¢) Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrAngerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor publice detinute.

¢) De a apdra in mod loial prestigiul autoritétii in care isi desfasoard activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

f) De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice,
numai cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezinti o derogare de la obligatia legali a
functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

g) In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in care
isi desfdsoara activitatea.

h) In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici si
personalul contractual trebuie si aibi o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.



i) in relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfasoard activitatea,
precum i cu persoanele fizice sau juridice, sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate.

j) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul autoritatii
in care isi desfisoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legiturd In exercitarea
functiei publice, prin:

¢ intrebuintarea unor expresii jignitoare;

e dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

e formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

k) S& adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

e climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

1) Sa promoveze o imagine favorabild tirii §i autoritdtii pe care o reprezintd in cadrul unor
organizatii internationale, institufii de invitimaént, conferinfe, seminarii §i alte activititi cu
caracter international

m) In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si s fsi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

n) S& asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unitétilor administrativ-
teritoriale, sé evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

0) S& foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii numai pentru
desfisurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

p) Sd propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Cap.VI. Interdictii aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.

Art.16. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii Tn care isi desfésoara activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) Sa faca aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publici in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

¢) Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute
de lege;

d) Sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd
dezviluire este de naturd sid atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau functionari publici, precum gi ale
persoanelor fizice sau juridice;

) Sa acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care
isi desfisoara activitatea.



f) In exercitarea functiei publice:
v’ s3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
v s3 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
v’ s3 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;
v sa afigeze, in cadrul autoritatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

g) In considerarea functiei detinute, si permiti utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

h) In relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale.

i) Sa solicite ori sd 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 naturad politici, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

j) S& promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publica, de cétre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

k) Folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decit cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

Folosirea de citre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri
decat cele previzute de lege.

1) 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
si personalului contractual le este interzisd urmérirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

m) Sa foloseascd pozitia oficiala pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unei anumite masuri.

n) S& impund altor angajati contractuali sau functionari publici sé se inscrie In organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitindu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

0) Sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii pentru realizarea de activitati
publicistice in interes personal sau activitati didactice.

p) Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privata a statului
ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.

Cap.VIL Organizarea timpului de lucru

Art. 17. Repartizarea timpului de muncé in cadrul séiptiménii este de 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doud zile de repaus fiind de reguléd sdmbita si duminica.
» Zilele de sdrbitori legale, in care nu se lucreaza, sunt cele stabilite de lege. Se considera

zile nelucritoare, zilele de sarbatori legale si religioase.

> Conducerea institutiei poate hotdri sd se lucreze si in aceste zile sau in zilele de sdmbita
si duminica daci interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin o zi
inainte.



» Prcgramul de lucru pentru salariatii Primariei comunei SIRETEL, de luni pina vineri, se
va desfasura intre orele 8.00-16.30.

» Pauza de masa 12.00-12.30

> Pentru intérzieri repetate la programul de lucru vor fi penalizati prin neplati.

» Exceptie fac salariatii care presteaza lucriri de pazi .

» Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal este considerati
munca suplimentara.

» Salariafii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor
efectua munca suplimentara in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptdmanal (sdmbdéta si duminicd) numai daci efectuarea acesteia a fost dispusi de seful ierarhic,
fara a depasi 360 de ore anual.

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

» Munca suplimentari se efectueaza cu acordul salariatului.

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

» Raménerea in institutie, dupd program sau in zilele nelucritoare se face numai cu
aprobarea conducerii institutiei.

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

» Programarea si evidenta concediilor de odihni, medicale, firi plati, precum si a
absentelor nemotivate se face de citre compartimentul contabilitate/serviciu resurse umane.

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

Art. 18. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura tinerea unei
evidente a tuturor salariatilor plecati cu diferite sarcini de serviciu sau in interes personal.

» Este interzisa prezenta sub influenta alcoolului la locul de munci.

» Este interzis consumul de alcool in imobilele institufiei, in timpul sau in afara timpului de
lucru.

> Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

Cap.VIII. Programul concediilor de odihni.

Art.19 Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihna anual care nu poate fi mai mic
de 20 de zile lucritoare :

- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu odihna;

- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucritoare concediu odihna;

- concediile vor putea fi executate si fractionat in doui perioade cu conditia ca una din
perioade si fie de cel putin 15 zile lucritoare;

- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.

Art.20. In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiazi pentru:

- casatoria salariatului - 5 zile lucrétoare;
- nasterea sau césdtoria unui copil — 3 zile lucratoare;
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- decesul sotului sau al unei rude ori afin pand la gradul IIT inclusiv al salariatului — 3 zile
lucritoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu fira plata, dar
nu mai mult de 90 de zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica institufia, in scris, cu cel
putin 3 zile lucritoare inainte, intenfia de a intra in concediu fari plati deasemeni 3 zile
lucratoarea inainte revenirea in activitate

Art.21. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin
acordul pértilor, sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti (in conformitate de legislatia in
vigoare). In cazul suspendarii contractului individual de munca, din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu beneficiazi de nici un drept care rezultd din calitatea
sa de salariat.

Art.22. Ora de incepere si de sfarsit a programului de lucru inseamna prezenta efectiva la
locul de munca.

Art.23. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica daca lumina a fost oprita,
daca in prize sunt aparate electrice in asa fel incét si se evite pericolul de incendii .

Art.24. (1) Salariatii care se prezinti la organele de urmarire penald ori instante de
judecatd, chemati in calitate de martori, parti, experti sau interprei in procesele penale, au
drepturile prevazute de art. 190 din Codul de Proceduri Penala.

(2) Salariatii care se prezintd la procesele civile in diferite calititi (reclamant, part,
martor) au dreptul la motivarea absentei, dar acest timp nu se plateste. Salariatul va notifica
institutiei, in scris, intentia de a se prezenta in instanta.

Art.25. In timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte locuri de
munci din cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea gefului ierarhic superior
si numai n interesul serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvarii problemelor de serviciu.

Art.26. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primdriei
Comunei Siretel trebuie sd pariisescd institutia. Dupid terminarea programului de lucru salariatii
pot rdiméne in institufie cu aprobarea sefului ierarhic superior. Rdmanerea altor persoane in
incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Cap.IX. Rispunderea disciplinara.

Art.27. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul sdvérseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadi ce nu poate depasi 10
zile lucritoare;

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

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

e) reducerea salariului de bazi §i, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
In cazul functionarilor publici, va fi aplicat alt regim de sanctionare prevazut in O.U.G. nr
57/2019 privind Codul Adminstrativ cu modificarile si completirile ulterioare Titlul IV,privind
Statutul functionarilor publici si in H.G. nr. 1344/2007 privind organizarea si functionarea
comisiilor de disciplind si H.G. nr. 833/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor
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paritare din cadrul autoritafiler gi institutiilor publice din cadrul autorititilor si institutiilor
publice.

Art.28. (1) Savérgirea de abateri in repetate rinduri sau a unei abateri grave se
sanctioneza cu desfacerea disciplinari a contractului de munca.

(2) Sunt cosiderate abateri grave si se sanctioneazi cu desfacerea contractului de munca
urmatoarele fapte :

- neindeplinirea atributiilor de serviciu conform fisei postului;

- absentarea nemotivata de la locul de munci va fi sanctionats, in conditiile legii, astfel:

e pentru un numér de doud absente nemotivate, consecutiv, de la locul de munca, se
va merge pand la desfacerea contractului individual de muncad sau incetarea raporturilor de
serviciu;

e la acumularea unui numir de 3 absente nemotivate se va desface contractul
individual de muncé sau incetarea raporturilor de serviciu,

- intarzierile de la program repetate, precum si pdrdsirea locului de munci inainte de
terminarea programului, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergind pind la desfacerea
contractului individual de munci sau incetarea raporturilor de serviciu;

- intarzierea la locul de muncé cu 1 — 30 minute se penalizeaza cu reducerea unei ore din
timpul de munci.in cazul acesta angajatului i se plitesc 7 ore pe ziua respectivi;

- in cazul prezentarii la serviciu sub influenta alcoolului, introducerea sau consumarea
bauturilor alcoolice in incinta institutiei se va desface contractual individual de munca sau
incetarea raporturilor de serviciu;

- dormitul in timpul serviciului;

- parasirea locului de muncé férad aprobarea sefului ierarhic superior ;

- refuzul executdrii sarcinilor de serviciu date de seful ierarhic superior precum si
executia cu intarziere a acestora;

- comportament neprincipial in relatia cu publicul si ceilalti salariati;

- fumatul in locuri deosebit de periculoase care pot duce la explozii si accidente;

- mentinerea locului de munci in conditii de dezordine si risipa, dacd prin aceasta se
provoaci sau se pot provoca pierderi materiale, accidente umane cu consecinte grave;

- sdvérgirea unor acte care ar pune in pericol securitatea unitatii sau a persoanelor;

- incélcarea voitd sau repetatd a normelor de protectia muncii;

- neanuntarea sefului ierarhic in caz de imbolndvire in termen de 24 de ore.

- falsificarea actelor doveditoare a pregitirii profesionale sau altor acte necesare
incheierii contractului individual de munca.

Cap.X. Reguli referitoare la procedura disciplinari.

Art.29. Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare
pentru a asigura confidentialitate acestuia. Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea
salariului atét in relatia cu ceilalii salariati cat si fati de alte persoane, in caz contrar putind fi
sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munca.

Art.30. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulata cu rdspunderea materiala,
penalé sau civild, dupi caz.

Art.31. Sanctiunile disciplinare (cu exceptia avertismentului scris) se aplicd numai dupi
cercetarea prealabili a faptei care constituie abatere, cu ascultarea obligatorie a celui propus a fi
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sanctionat, verificarea sustinerilor ficute de acesta in aparare, pe baza declaratiilor celor vinovati
si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art.32. Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avind dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constatd ci acestia au sivarsit o
abatere disciplinara.

Art.33.Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune sdvargitd cu vinovétie de cétre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici.

Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteazi cazul, ascultd persoana si verificad sustinerile
sale consemnate in scris.

Cap. XI. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.

Art.34. Salariatii au dreptul si obligatia s& sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.35. Sesizarea se va face In scris.

Art.36. Competenta de solufionare a sesizérilor este a Primarului Comunei Siretel, acesta
putind delega aceastd competenta compartimentelor de specialitate.

Art.37. Termenul de solutionare a acestor sesizéri este de 10 zile.

Art.38. Daci din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10 zile,
petiionarul urménd a fi incunostiintat despre acest aspect.

Cap.XV. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unititii.

Art.39. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu se expuni pericolelor de
accidentare sau imbolnévire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregitirea §i instruirea in domeniul protectiei muncii.

In acest scop angajatii au urmitoarele obligatii:

> Sa-si insugeasca si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile
de aplicare a acestora;

> S3i utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
protectie;

» S aduci la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

» S aduci la cunostinta conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

» Sa opreascd lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s3
informeze de indata conducitorul institutiei;

> Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

> 8& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul
securitdtii si sanatdtii In munca, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea
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sd se asigure ca toate conditiile de muncid sunt corespunzatoare si nu prezintd riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul de munca.

> Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitafii §i sdndtatii In munca, atita timp cit este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau
cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.
Angajatorului 1i este interzis sd dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

> salariatei gravide, care a nascut recent sau care alipteaza, din motive care au legitura
directa cu starea sa;

» salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

» salariatei care se afld in concediu de maternitate;

> salariatei care se afli in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pani la 3 ani;

» salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pand la 18 ani.
Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.
Salariatele mentionate mai sus ale ciror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat
din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia
angajatorului la instanfa judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului , el fiind obligat si
depuna dovezile in apdrarea sa pana la prima zi de infatisare.

Art40. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse si tratament pentru toti salariatii, fard discrimindri directe sau indirecte, pe
bazd de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inliturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitérii drepturilor decurgéind din contractul colectiv de munca.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv cd apartine unei rase,
nationalitifi, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv datorita
convingerilor, vérstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de muncd si
protectie sociald, manifestatd in urmétoarele domenii:

incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;

formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

aplicarea mésurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in muncé a vreunei persoane pe motiv ci
aceasta aparfine unei rase, nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientérii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocuparii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator , de apartenenta la
o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd, de vérsta, de
sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisa.

8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in
ciutarea unui loc de munca.

VVVVVYVYY
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9. Discriminarea angajatilor de citre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acordi
acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasi, nationalitate, origine etnica, religie,
categoric sociald sau la o categorie defavorizatd ori pe baza varstei, sexului, orientirii sexuale
sau convingerilor promovate de ei, este interzisi.

Art. 37. Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vieti si
sanatatii salariatilor,

Art. 38. Angajatorul va implementa mdsurile de asigurare a securitdtii si sanatitii
angajatilor {indnd seama de principiile generale de prevenire.

CAP.- XVI- DISPOZITII FINALE

Art.39. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile
legii.

Art.40. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art41. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art.42. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savérgite cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.43. Modificidrile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija serviciului resurse umane.

Art.44. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii directiilor si
serviciilor care 1] vor aduce la cunostinta angajatilor.

Primarul Comunei Siretel

Spaiuc Gelu
Presedinte de sedinta, Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier local, Secretar General al Comunei Siretel
Ciobanu Valentin Vasilicd Gheorghita-Liviu
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