ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL SIRETEL
Tel. 0232/732251, fax 0232/732254,
www.primariasiretel.ro,
e-mail primariasiretel@yahoo.com

HOTARARE NR. 7/18.01.2021

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului de Ordine
Interioara a aparatului de specialitate al Primaralui Comuncei Siretel

Avind in vedere referatul de aprobare al Primarului Comunei Siretel, inregistrat sub nr.
441/15.01.2021;

Avand in vedere raportul de specialitate intocmit de Secretarul Comunei Sirefel,, inregistrat
sub nr. 442/15.01.2021;

Avénd 1n vedere urmaétoarele avize:

- Avizul Comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociald. bugel, finante si
administratie publicd locald;

- Avizul Comisiei de amenajare a fteritoriului, urbanism, gospoddrie comunald,
protectia mediului, turism si agricultura;

- Avizul Comisiei de invdidmint, activitati social-culturale, culte, sandtate si familie,
muncd si protectie social, protecdia copiilor, tineret si sport;

Aviénd Tn vedere prevederile OUG nr. 61/2020 privind completarea Legii cadastrului si a

nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicat;
[n temeiul prevederilor art. 139 din din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

ART.L. Incepind cu data de 01.01.2021 se aprobi Regulamentul de Organizare si
functionare si Regulamentul de Ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Siretel, conform Anexei nr. 1 §i Anexel nr. 2, care fac parte integrantd din prezenta hotirére.

ART.IL. Orice dispozitie contrara se abroga.

ART.IIL. Serviciul Administratie Publicd comunicé prezenta hotarare catre:



> Institutia Prefectului judetul lasi;
»  Primarul Comunei Siretel;
»  Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Siretel
» Site www.comunasiretel.ro.
PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
mm&r jenl, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Bostan Vasile

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu un numar de 12 voturi “pentru”, 0 voturi ’ ‘impotrivd”si 0
abfineri, din totalul de 13 consilieri in functie, din care un numar de 12 consilieri prezenti,



ROMANIA ANEXA Nr. 11a H.C.L. nr. 7 din 18.01.2021
JUDETUL IASI

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SIRETEL

REGULAMENT
de organizare si functionare af aparatului
de specialitate al primarului comunei SIRETEL

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. —~ Definitie

(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.0O.F.) al Primériei Comunei SIRETEL
a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cirora isi desfisoard activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autorititii
publice a comunei SIRETEL, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obli gatiile acestuia.

Art. 2. — Functia Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei
indeplineste urmatoarelor functii:

*Functia de instrument de management:

ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuni
asupra organizarii autorittii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoans, membru al organizatie,
stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

*Functia de integrare social a personalului:

ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la
realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncs din
Primdria comunei Siretel.



Art. 4. — Documentele anexe la Regulament .

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale Primarului si care sc actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor,
functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin hotarare a Consiliului local al comunei SIRETEL si isi produce efectele fati de angajatt din
momentul incunostiintirit acestora.

CAPITOLULII :

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SIRETEL

Primdria Comunei Siretel este o institutie publici organizatd ca o structurd functionald cu
activitate permanent3, formati din:

-Primar,

-Viceprimar,

-Secretarul general al Comunei,

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului
local al comunei SIRETEL si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale
colectivititii locale

Primarul conduce activitatea primariei comunei Siretel si a institutiilor subordinate,
institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine. Consiliul local al comunei
Siretel, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de personal al aparatului propriu.
Misiunea Primariei Comunei Siretel este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si
eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care lc are.

Art. 6. — Principii de functionare

(1)Administratia publicd in comuna Siretel este organizata si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Siretel sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei $i a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform carvia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, In exercitarea
functiei publice;

c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor si institugiilor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare; .



d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenfa, principiu conform ciruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutri fati de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s
solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot si-
$i exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice §i in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinta;
deschiderea i transparenta, principiu conform caruia activitatile desfisurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor.

2.Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in scopul
realiziirii competentelor instituiei publice.

3. In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia 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 autoritatilor i institutiilor publice.

4.Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Siretel,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art. 7. Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea
Primariei Siretel, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in
care Primaria Siretel are calitatea de parte:

¢) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti
dezvaluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice
a demnitatii functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Siretel.

5.In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianti si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pireri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice: i f

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici; //"/’i.”m Ai g



¢} s colaboreze, n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) s afiseze, in cadrul Primariei Siretel, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

6.Funciionarii publici nu trebuie si solicite ori si 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 naturd politicd, care le pot influenta

imparfialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare

(1)Primaria comunei Siretel are sediul in localitatea Siretel, Judetul Iagi, CUI 4541386.

(2)Activitatea de taxe si impozite functioneazi in cadrul Primdriei, in cadrul
compartimentului Contabilitate.

Art. 9. — Structura

(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Siretel.

(2)Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul general al comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in
structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primiriei

intreaga activitate a Primariei comunei Siretel este organizata si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al
comuneli, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l
conduce si il controleaza.

(2)Primarul reprezinta COMUNA in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau striine, precum si in Justitie, conform art. 154 alin. (6) din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare.

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Siretel, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Siretel, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12, — Atribatiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
blatributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale:
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
e)alte atributii stabilite prin lege.




(2)in temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 ~privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului.
(3)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in
conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;
d)elaboreazd , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociali si de mediu a comunei si le supune aprobdrii consiliutui local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:
ajexercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;
d)initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;
¢)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.
(5) in exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 ~privind Codul Administrativ, Primarul:
aJcoordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;
b)ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c)ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.129 alin(6) si (7);
d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin(6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e)numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;
fasigurd claborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;




glemite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative , ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual
de vedere al regularitatii, legalitatii;

hjasigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesarc conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europcand in domeniul protectiet mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civils, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in care a fost ales.

(2)In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. - Viceprimarul

Comuna Siretel are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii
delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 3i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegirii atributiile funciei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sévarsite cu incédlcarea legii in exercitarea
acestor atribufii.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.




Art.15. Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii :

a.)indruma si supravegheazi activitatea paznicilor,gardienilor si ofiterului de serviciu ;

b.)controleazi igiena si salubritatea localurilor publice i produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

c.Jexercitd controlul asupra activitatilor din targuri,piete,oboare,locuri si parcuri de
distractie si ia mésuri pentru buna functionare a acestora ;

d.)rispunde de organizarca si desfasurarea lucrarilor de inventariere , de valorificarea
rezultatelor inventarierii precum si de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea
bunurilor de inventar deasemenea raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului
public i domeniului privat al comunei ;

e)raspunde de depozitarea si gestionarea materialelor consumabile in conditii

corespunzatoare si urmareste distribuirea judicioasa a acestora ;

f)organizeazi evidenta lucrérilor de constructii din localitate §i pune la dispozitia
autoritatilor administragiei publice centrale rezultatele acestor evidente ;

g)ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere,industriale sau de orice
fel.pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor -pentru asigurarea scurgerii apelor mari ;asigurd
salubrizarea comunei ;

h.)raspunde de toate terenurile aflate in administrarea primériei comunei Siretel;

i.)urméreste realizarea programului de curatire, fertilizare s1 exploatare a pasunilor aflate
in administrarea primériei;

J-)Jorganizeaza si rdspunde de activititile si locurile de munci unde vor fi prestate orele de
muncd in folosul comunitétii de cétre beneficiarii ajutorului social de pe raza comunci Siretel
.conform Legii nr.416/2001,privind venitul minim garantat;

k.)ia masuri pentru prevenirea gi combaterea pericolelor provocate de animale ;

L)urméreste punerea in valoare a resurselor locale de dezvoltare a activitatilor economice si
de prestéri servicii ;

m.)-impreund cu organele de politie intocmeste planul de pazi al comunei,ia masuri de
organizar¢ a pazei,asigurd instruirea periodicd a personalului de pazi, precum si de dotarea cu
echipament tchnic ;

njasigura respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei,fiind imputernicit
sd constate §i s aplice sanctiuni contraventionale pe linie de protectic a mediului ;

o.Jurmdreste aplicarea corectd a Legii 50/1991,privind sistematizarea localitatii ;

p-Jasigura intrefinerea drumurilor publice din comuni,a santurilor,a trotuarelor, implantarea
semnelor de circulatie,desfasurarea normald a traficului rutier:

r.jexercitd orice alte atributii stabilite de consiliul local si de primar.

Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ.,
S.V.S.U., precum si de buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au
fost delegate prin dispozitia Primarului comunei. Exercitarea temporara a atributiilor primarului
conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ

(1) in caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si In situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite
prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local in
conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor gi obligatiilor corespunzitoare tm{cf;m 3
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Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot

in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatic lunard unicd egald cu cea a functiei de
primar.

(2) Consiliul local poate hotdra inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4). (3) In situatia prevazuta la
alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotardre, din rAndul membrilor sai, un consilier local
care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor gi obligatiilor
corespunzitoare funcfiei. Pe perioada exercitirii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiazi de o unicd indemnizatie lunara egali cu cea a functiei de viceprimar.

Art. 16. (1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,

urmitoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local,;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl primar,
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoancie
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotdrarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii §i fundatii, aprobatd cu modificiri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile §i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in protectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliuiui local;
j) efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedin{a, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local;

m) asigurd ntocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, s& nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. 2);

informeazé presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevézute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale; /



p) alte atributii previzute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar,

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu moditicirile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriala se afli
imobilele defunctilor inserisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului,

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢} data nagterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribufiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
Indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, In vederea acordirii de citre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a benecficiilor de asistenta
sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfl, cu exceptia inscrisurilor sub
semndaturd privata,

c)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, - studii universitare de
licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licentd sau echivalents in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in con%t‘cf{flé"gji;
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- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani, fiind
numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si functionarii publici.

d)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele

atributii:

Participi la sedingele consiliului local:

Avizeazi proiectele de hotiirdri ale consiliului local:

Asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat

Asigura convocarea Consiliului local

Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local

Comunica §i inainteazd in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel
autoritdfilor si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de citre primar:
Asiguri aducerea la cunostin{i publici a hotirarilor si dispozitiilor de interes general.
Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afari de cele
care sunt strict stabilite conform legii.

Urmareste aplicarea hotdrarilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeazi actiuni de aducere la indeplinire si cunostingd a populatiei pentru ca aceasta
sd acfioneze in conformitate cu ele .

Informeaza lunar cu privire la actele normative apérute si pune la dispozitia consilierilor
in vederea studierii si aplicarii lor.

Asigurd primirea, evidenta i transmiterea spre solugionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor i sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetdfenii si urmdreste
solutionarea si expedierea la timp a rispunsurilor.

Intocmeste lucrdri pregatitoare privind orgamizarea §i desfigurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor:

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

Prezinta informarii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor
din sectorul siu de activitate.

Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere. Ajuti pe
primar §i imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor.

Ta masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor gi stampilelor.

Asigura lucririle de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

Se ocupi de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public ,asigurd pastrarea secretului profesional privind activititile ce se
desfiisoara in cadrul spatiutui de lucru

Efectuarea lucririlor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor
situatii ce se inainteaza comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a
terenurilor).

Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu
actele originale , conform legii ;

Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la taxe §i impozite derularea
contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute ;.
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* Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment , organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei
pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;

* Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar si consiliu local.

Selectarea si arhivarea propriilor lucriri.

* Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul
institutiei, referitoare la adoptarea de hotdrari cu caracter normativ.

* Asigura dactilograficrea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;
Intocmeste lucrari de secretariat;

* Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Cozmesti.

Art. 17. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Siretel

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Siretel estc organizat in compartimente.
(2)Compartimentele sunt subordonate direct Primarului comunei Siretel, Viceprimarului
comunci Siretel sau Secretarului general al comunei Siretel conform organigramei aprobate de
Consiliul local.

(3)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Siretel se aproba prin hotarare a
Consiliului local al comunei Siretel.

Art. 18. — Structura functiilor publice

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Siretel cuprinde un numér de 22 posturi
» din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 10 functii
publice si 10 functii personal contractual.

Art. 19. — Angajarea personalului
1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunet se face prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in
vigoare,
(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei Siretel
estc reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ
(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfisoari activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile
si completdrile ulterioare.
(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru personalul contractual din cadrul Primariei comunei Siretel

Art. 20. Regulamentul Intern. Angajatii, functionari publici sau contractuali, din
aparatul de specialitate al primarului isi desfisoard activitatea cu respectarea Regylamentului
Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual al ggfn@@ Siretel,
aprobat prin hotdrérea Consiliului Local al comunei Siretel . / . s "'\/
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CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

- asigura consilierea primarului comunei pe principalele probleme rezultate din
indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor, la solicitarea acestuia;

- participa si reprezinta primarul, conform dispozitiilor sale, la intalniri,
conferinte, seminarii, instructaje, comunicari, etc, ce au loc la diferite nivelur si informeaza, la
inapoiere, despre problemele rezultate si, acolo unde este cazul, face propuneri pentru punerea in
aplicare a masurilor rezultate;

- participa la intalniri oficiale sau audiente, la nivelul comunei sau la alte niveluri,
ori de cate ori este nevoie:;

- tine legatura cu compartimentele aparatului de specialitate si informeaza
primarul asupra problemele ridicate;

- participa, acolo unde este cazul, la sedintele Consiliului Local;

- urmareste, la solicitarea primarului, stadiul si modul de derulare a unor
programe edilitar — gospodaresti, pe zone, sate, strazi;

- monitorizeaza evolutia actiunilor in realizarea unor lucrari de investitii;

- asigura rezolvarea unor probleme concrete, ce i-au fost incredintate, rezultate
din audientele sau intalnirile primarului cu cetatenii;

- organizeaza actiunile dispuse de primar;

- controleaza desfasurarea activitatilor programate.

- executa orice alte atributii stabilite de consiliul local si de catre primar

CONSILIER JURIDIC

reprezintd si apara interesele Consiliului local Siretel si ale primarului in fata organelor
administratiei publice, a instantelor judecitoresti, a altor organe cu caracter juridisctional,
precum si a altor institutii in baza delegatici date de ciitre conducerea unitdtii;

redacteazd cererile de chemare in Judecatd, de exercitare a ciilor de atac, modifica,
renunia la pretentii §i cai de atac cu aprobarea conducerii unitatii;

fn vederea apdrarii drepturilor si intereselor legitime ale primaruluiu, ale Consiliului
Local si ale Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigurd asistenta,
consultan{a si reprezentarea acestora in instanta in dosarele civile $i comerciale in raporturile lor
cu institutii de orice natura i cu orice persoans, fie ea Juridicd sau fizicd, romani sau strain3 si
redacteazi documentele depuse la dosarul cauzelor;

- avizarea s contrasemnarea actelor cu caracter juridic
- colaborarea cu secreatarul general al comunei pentru o mai buna calitate a
documentelor juridice

- participarea la Sedintele Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar

Siretel.

- solutionarea impreund cu compartimentul agricol a cererilor din domeniul fondului funciar

- deplaséri in teren alaturi de ceilal{i membri ai Comisiei locale Siretel pentru punerea in
posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecitoresti definitive si irevocabile,
respectiv pentru solutionarea pe cale amiabili a neinjelegerilor dintre vecini pentru a
preintdmpina pe aceasta cale cregterea numarului de procese intre cetatent

- avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeazi a se
elibera titluri de proprietate

AN
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- intocmirea de note justificative pentru OCPI Jasi in situatia in care existd neconcordante
intre terenurile puse in posesie gi suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele
hotararilor judecdtoresti

- asiguri transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;

- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea pregatirii si organizérii licitatiilor

- aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primdriei toate noutatile legislative apérute i pune
la dispozitia acestora actele legislative respective

consilierul juridic acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa.
Indeplineste sarcinile secretarului pe timpul concediului de odihna al acestuia, exceptand
activitatea de stare civila.

- indeplineste orice alte atributii date In sarcina sa de citre primar sau viceprimar.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
Compartimentul Contabilitate reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobérii si
realizarii bugetului local al UAT Siretel ;
desfisoara o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt administrarea corectd
si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unititii
administrativteritoriale.
Coordoneaza activitatea de taxe si impozite
Urmaéreste si evidentiazd totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al
Comunei Siretel , din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe
guvernamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE:
-intocmeste proiectul de buget si proiectele planurilor de venituri si cheltuieli din mijloaxe
extrabugetare si alte fonduri speciale;
-raspunde de executia bugetului si a planurilor de venituri si cheltuieli intocmand darile de seama
contabile si statistice legate de buget ;
-fincrca la zi a evidentei contabile, informand operativ conducatorul institutiei despre
operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;
-Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;
- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;
-Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Iasi
-Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea
analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local
-Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale
elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantil externi (raportdri financiare citre
Consiliul Judetean lagi sau D.G.F.P lasi, raportari privind datoria publicd locald atat cétre
Ministerul Finantelor Publice cat si citre bancile comerciale cu care comuna Siretel are
incheiate contracte de imprumut);
-elaborarea referatelor de specialitate,intocmirea programului de investitii aldturi de
responsabilul cu achizitii publice precum si prognoza pe urmatorii trei ani in baza notelor de
fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primariei, respectiv serviciile/institutiile
subordonate consiliului local precum rectificarea, actualizarea, modificarea acestora;
-urmarirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comune; Suet)/

din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale,7 &7 i3 i )
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— Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Finaciar Contabil cu urmitoarele
proceduri specifice administrarea, gestionarea, Intretinerea si valorificarea patrimoniului
imobiliar, cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei
Siretel ;

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
comunei Siretel:

a.)-conduce evidenta cheltuielilor prevazute in buget , precum si executarea
planurilor de venituri si cheltuieli a mijloacelor extrabugetare si din fondurile speciale

b.)verifica , analizeaza si centralizeaza data privind executarea planurilor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor finantate din bugetul local ;

c.) exercita controlul financiar preventiv cu stampila proprie,conduce registrul
privind operatiunile documentele ce poarta viza de control financiar preventiv propriu ;

d.) raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in ce priveste salarizarea muncii
intocmind statele de plata si alte drepturi banesti pentru personalul aparatului propriu al
primariei,precum si pentru personalul unitatilor si serviciilor finatate de la bugetul local ,
unitatile extrabugetare,asistenti personali,indemnizatii de nastere si ajutoare sociale ;

¢) intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;

f) intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;

g.) efectueaza periodic controlul gestionarii bunurilor din administrarea primariei
informand consiliul local si pe primar in caz de abateri de la disciplina financiara si ia masuri
corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor ;

i.) raspunde de intocmirea declaratiilor privind impozitul pe salarii , fondului de
somaj,fondului de sanatate si a CAS-ului si TVA-ului ;

j.) conduce evidenta stocurilor de materiale ale unitatii ;

k.) se ingrijeste la sfarsitul anului de indosarierea actelor de care raspunde si le preda pe
baza de proces verbal responsabilului cu arhivarea, pentru pastrare ;

l)coordonarea si monitorizeazi inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al
Comunei Siretel oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei

m) indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar sau viceprimar

Activitatea de Impozite si Taxe
(1)Impozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;

(2)Impozitele si Taxe Locale desfdsoara o activitate de interes public, scopuri principale fiind
aplicarea corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul
fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unititi
administrativ-teritoriale a comunei Siretel.
Atributii ¢
v’ asigurarea constatdrii si verificarii materieil impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane {izice si juridice, incasirii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de
la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si
organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;
v’ intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotirari si a rapoartelor de
spemahtate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, informarilor si rapoartelor cu
privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fond}n‘«ﬁog:pe ' qle.

gestioneazd potrlvu legii, precum si a rezultatelor verificérilor p e,ﬁsc a*ﬁ

persoanelor fizice si a agentilor economict. / / ,,‘, i
S
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gestionarea analitici a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice, In sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia
din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile
declarate;

stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul,
urmérindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public;

identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum
bunuri care ocupi domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in
vederea taxarii;

cliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueazi;

efectuarea Incasirilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
efectuarea descireirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;

Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal
Inregistreaza procese verbale contraventii, cu debitarea lor in program
Verifica,inregistreaza radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru
persoane fizice si juridice ;

Elibereza certificate fiscale ;

Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de
conducatorul unitatii ;

Atributii casier:

>
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incasarea impozitelor si taxelor - intocmirea foilor de varsamant - deplasarea pe teren
pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

inmanarea instiintarilor de plata;

achitarea drepturilor salariale, depuneri si ridicari de numerar —Trezoreria Pascani;
intocmeste registrul de casa;

aseaza extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli; - Intocmirea
borderourile de debitare ;

indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

— Activitatea de Achizitii publice

>
>
>

Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;

definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupd aprobarea bugepHui-de

venituri si cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compart} a?_tiélel'de;

specialitate; VR

R Ny

[}
ot



v

YVVYY

v Y

A A O

V_r

16

modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor
de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice; informarca
ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor
publice de produse, servicii sau lucréri.

Elaboreazi planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de
bunuri , de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea
acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.
Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor;

Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP)
privitoare la contractele de achizitii publice;

Initiaza achizitiile cu incredintare directd pentru investitiile din comund, achizitionarea de
materiale, servicii etc.

indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

Compartimentul Asistenta Sociala
Activitati specifice

Efectueaza anchete sociale cu privire la:

modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi incredinétati unuia
din parinti in caz de divort;

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare
pentru instituirea tutelei si curatelei;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat
si a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal.

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social.

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.
modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si incetcaza plata ajutorului social,
conform Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care-aw-stat la
baza acordarii ajutorului social. ’;0 Wt a
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inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta.

transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si
a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru
copii:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;

intocmeste si inainteaza AJPS lasi borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

In aplicarea prevederile O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala;

propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentala;

propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala
,intocmeste si transmite la AJPS lasi:

Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului;

Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;
comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru
familia monoparentala;

In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:
verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cyvenite
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handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

Intocmeste dosare de ajutor social;

Raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala lasi, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;

Tine evidenta dosarelor de ajutor social;

Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu
privire la acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

Intocmeste anchetele sociale solicitate;

Raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege;

Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu QUG 111/2010;

Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;

Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

Atributiile de Stare civila

o}

O

C O © O
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Proceduri specific, péstreaza, tine evidenta registrelor de stare civila ficandu-se in
acestea mentiunile privind cidsétoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea
filiatiei, cele referitoare la schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentiunile de
rectificare, completare, anularea unor acte de stare civild dispusi prin hotirare
judecatoreasca,

intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe
care le are in pastrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare
civild pentru uz intern;

initiazd actiuni pentru rectificarea actelor de stare civild din exemplarul 1 atunci cand se
constatd greseli In completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se
pastreazi la Consiliul judetean Iagi;

asigurd coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare
civild;

gestioneazd certificatele de stare civila si celelalte imprimate cu regim special folosite in
acest domeniu de activitate;

expediaza In termen organelor in drept situatiile statistice pe linia stirii civile;
Inregistreaza si expediaza corespondenta privind starea civili;

inregistreazd si transmite corespondenta institutiei intocmeste lucririle ce-i revin
autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor
intocmeste documentatie specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul
social Intocmeste lucririle necesare pentru decaderea din drepturile parintesti atunci cand
este cazul;

asigurd oficierea césétoriilor intr-un cadru solemn;

elibereazi la cerere certificate de stare civila;

asigurd reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;
inainteazd SPCLEP buletinele celor decedati asigurd securitatea certificatelor de stare
civila, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civila;
inainteazi dupa completare registrele de stare civild exemplarul 2 la starea civila la judet;
propune necesarul de registre, certificate de stare civild si formulare auxiliare;
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sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civild necompletate primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti,
dovezile pentru Inregistrarea in registrele de stare civild a deceselor produse prin violenta
si 1n situatiile deosebite;

efectueazi mentiuni de cisitorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva
de stare civila pc baza actelor inregistrate si a comunicérilor primite de la Consiliile
locale pe teritoriul cdrora sau inregistrat faptele;

intocmeste livrete de familie;

face operatiuni in listele electorale permanente ;

elaboreaza rapoartele trimestriale ;

participa la programele de formare si perfectionare ;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

asigura si inregistreazi corespondenta de stare civila

Compartimentul Registru Agricol
Atributii specifice
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Intocmirea registrelor agricole in format electronic;
deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor- cumparérilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;

verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in Registrul
Agricol;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de
citre cetateni necesarc in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar
urbanistic, sanitar, Scolar, si alte asemenea);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de toate
gradele;

verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si
impozite in vederea calcularii impozitului pe teren;

eliberarea certificatelor de produciator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe
piatd dupi verificarea la domiciliu a existentei acestora,

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire
a dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;
verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune In registrul special conform
hotirarilor consiliului local asigurarea intretinerii, fertilizdrii si bunei utilizdri a
suprafetelor de pasune;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Siretel;

asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia
pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamititile naturale, datd prin
dispozitia primarului deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor
produse de calamitatile naturale;

furnizarea periodicd ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din regLStrel
agricole de Directia Judeteani de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publlce
Directia Generala pentru Agricultura . 2
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& completarea i eliberarea carnetelor de comercializare a produselor agricole de citre
producatori;

& Tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar
Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda;

% Inregistreaza si expediaza corespondenta catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

< Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii

emise de catre primarul comunei .

Resurse Umane
Atributii specifice sunt realizate de secretarul general al comunei:

« intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei;

e claborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerle inaintate de
compartimente;

* inaintarea acesteia spre avizare catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

e asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile
publice subordonate Consiliului local al comunei Siretel;

¢ claborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului— comunei Siretel;

o aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, $i in M.O.L.
initierea procedurii de actualizare a acestuia;

e intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici,demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie; asigura péstrarea
confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevazute de H.G.
432/2004;

» fintocmeste si actualizeazi Registrul general de evidenta al salariatilor;

e coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu
sefii de compartimente;

» iamasuri in vederea aprobirii acestora de catre conducatorul institutiei;

» rispunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

e realizarea demersurile necesare organizirii concursurilor in vederea ocupérii posturilor
vacante cu respectarea legislatiel in vigoare;

e asigura consultanti in acest domeniu serviciilor publice subordonate Consiliului local al
comunei Siretel;

e urmirirea si realizarea corectel aplicari a prevederilor legale privind:

e 1incadrarea, numirea,stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:
a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

e bltine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor

e c)intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea j
clasi a salariatilor; P
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d)intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de
serviciu/munca si sanctiondrii personalului;

coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunici angajatilor :
criteriile de performantd in baza cérora se realizeaza evaluarea;

perioada in care se realizeaza evaluarea;

modelul cadru stabilit de lege;

asigurd consultanti salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

ja masuri In vederea aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei si pastrarea
acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;
elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate
consiliului local si le supuse analizei conducatorului institutiei;

planificarea concediilor de odihna;

tinerea evidentei nominale si anuale a:

concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de munca, a concediilor fira plata
etc.;

intocmirea si predarea cétre salariat a dosarului de pensionare ( pentru muncé depusa si
limitd de varst3, pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald) ;

elibereazi acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in
institutie;

elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului
comunei Siretel si supune atentiei conducétorului institutiel aprobarea acestuia prin act
administrativ;

asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe
site-ul institutiei ;

elaborarea si prezentarea salariatilor institutiel materiale cu caracter informativ si didactic
pe probleme de specialitate cu privire la: etica, conduitd, disciplind, legislatia specifici

legislatiei;

asigurarea din oficiu sau la solicitarea scrisé/verbald salariatilor consultantd in aceste
probleme;

asigurarea preludirii, comunicérii, arhivari si1 publiciri declaratiilor de avere si de
interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmirea si predarea la termen a
rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numdrul salariatilor si cheltuielile
institutiei cu forta de muncé, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetulu
[asi, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc;

eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul
profesional;

intocmirea statelor de functii si calcularea oricéror indemnizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, consilierilor locali;

organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului asigurarea consultantei sefilo
de compartimente asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor

N
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legale, activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a
controluhui medical pentru salariatii institutiei;

fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si
cheltuielile cu pregitirca si formarea profesionald;

Intocmeste foi de pontaj lunar.

Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de
specialitate din cadrul Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile
lunare (asistenti personali, camin cultural , biblioteca

Actualizeaza periodic registrul de evidenta al salariatilor.

Urmareste planificarea concediilor de odihna.

Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare (
incadrari,desfaceri de contracte individuale de munca, etc.).

Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor

Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL

Tine evidenta dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap
Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese:

primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la
depunere o dovada de primire;

la cerere, pun la dispozifia personalului formularele declaragiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
céror modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

asigurd afigarea §i mentinerea declaratiilor dc avere gi ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. 1 §i 2, pe pagina de internet a institutiei, daci aceasta exists, sau
la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea
adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institufiei
care administreazd activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii. Declaraiile de avere §i declaragiile de interese se pastreazd pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului i 3
ani dupd incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

trimit Agentiel, In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cte o copie certificati a
registrelor speciale previzute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora;

intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaraftile de interese in acest termen si informeazi de indati
aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

acordd consultanii referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibiligggilgr si
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care
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depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese. Responsabil cu incarcarea
documentelor contabile pe site-ul MDRAP — Directia pentru Politici Fiscale si Bugetelor
Locale.

Indeplineste si alte atributi stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului.

Compartiment culturi
BIBLIOTECAR
Atributiile de serviciu sunt cele precizate in Regulamentul de organizare si functionare a

bibliotecilor,dupd cum urmeaza :

Scopul principal al postului indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 593/2004
pentru modificarea si completarea Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor :

v
v
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Sa puni la dispozitie servicii gi sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;

si descopere ce 1i intereseazi pe cititori, si selecteze cértile, revistele si alte publicatii
care apar pentru biblioteca ;

s tina cataloage ale publicatiilor din bibliotecd ;

s {ind intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu
ajutorul computerului ;

s stabilesacd sistemul de informaiii in cadrul bibliotecii ;

s ofere servicii de consultantd pe baza solicitarilor cititorilor ;

si imprumute carii cititorilor, pe bazé de fise de imprumut ;

si intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate ;

sa {ind evidenta globala , prin registrul de migcare a fondurilor ;

si inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografica
internationald, standardizata a cértilor curente ;

sd inventarieze ori de cite ori este nevoie fondul de carte ;

si facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen
expirat ;

s3 ajute cititorii in alegerea cdrtilor cu o anumitd tema, atunci cand este solicitata ;

s3 ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica ;

s3 participe la diferite activitati culturale de pe raza orasului ;

sa se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat
latimp ;

sa Indeplineasci si alte sarcini stabilite de conducerea instituiet ;

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririre de serviciu si si se abfind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
autoritatilor sau institutiilor publice in care igi desfagoard activitatea ;

in exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice ;

sa raspundd potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate ;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

si pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documnetele de care

ia cunostinti in exercitarea functiei ;

este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dédnsa sau pqntzgﬁ‘é}lgii, in

considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje. // e ‘f;\“' e
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v" Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a intregii biblioteci;

v" Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar ;

v Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti( S.V.8.U.)

se subordoneaza direct Viceprimarului Comunei Siretel

Atributiile postului
- Conduce interventia SVSU la incendii, calamitdfi naturale g1 catastrofe;
- Atenfioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primdvard si toamnd, in perioadele caniculare $i cu secetd prelungitd sau cind se
inregistreazi vanturi puternice;
- Raspunde de informarea cetdtenilor unitdfii administrativ-teritoriale prin mijloacele
puse la dispozitie de citre primar;
- Intocmeste documentele de organizare si desfisurare a activititii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale prevazute la art..19 din
D.G.P.S.I. 0052001 si le supune spre aprobare consiliului  local;
- Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea destdsuratd de SVSU;
- Propune primarului i consiliului local mésuri de imbunatitire a activitatii de prevenire
a situatiilor de urgentd Ia nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitétii SYSU.;
- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueazd mstruirea in
domeniul situatiilor de urgentid a angajatilor din aparatul administrativ al primériei;
- Acorda asistenti tehnica de specialitate conduciatorilor de unititi subordonate primariei
(unitdti de invatadmant, unitafi sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea mésurilor
stabilite ;
- Urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare intervengiei in caz de
dezastre;
- Participd Ia actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, analize, consfatuiri, concursuri) organizate de [S.U. * lasi;
in indeplinirea sarcinilor de serviciu soliciti asistentd §i consultantd tehnici de
specialitate 1.S.U. “Iasi. ;
- indeplineste orce alte atributii prevazute de lege si atributii date prin Dispozitia

primarului .

Compartiment administrativ- gospodédresc se subordoneaza direct Viceprimarului

Comunei Sirete] avind in componenta sa:
SOFER PRIMARIE

OBLIGATII SI ATRIBUTIIL:

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de marfuri; Lt

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobare;;a,zp'rir‘mﬁh‘lui‘;-i .

nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit; AR
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soferului ii este interzis sa transport un numar mai mare de persoane decét cel prevazut in
certificatul de inmatriculare sau marfuri inafara celor trecute in documentele de transport;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la primar ;

soferului ij este interzis sa vorbeasca in numele Primériei Siretel fara avizul prealabil al
primarului atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusive anvelopele. Dupa verificare intocmeste foaia de parcurs §i o semneazd mpreund cu
primarul comunel ;

va refuza plecarea in cursa daca constatd ci sunt defectiuni tehnice(sistemul de franare,
directie, lumini) la autovehicul ;
la sosirea din cursa preda la Compartimentul contabilitate Foaia de Parcurs completata
corespunzator;

la incheierea unei curse verfica:

confirmarea primirii materialelor transportate, daca este cazul, de catre persoanele din
cadrul Primariei Siretel care au achizitionat si insotit transportul ;

in timpul operatiunii de incarcare a unor materiale, soferul este obligat sa supravegheze
dispunerea corecta a materialelor in autovehicul astfel incat sa nu fie periclitat confortul
persoanelor si sanatatea acestora , iar transportul acestora sa se efectueze in conditii de maxima
siguranta.

soferului i este interzis si transporte materiale sau mérfuri explozive, inflamabile sau toxice.

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii sl a
incuietorilor

soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la Primarul comunei.

SOFER (TRACTORIST)

Atributiile postului:
- respectarea regulamentului intern ;
- respectarea codului de conduitii a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice
aprobat prin Legea nr. 477/2004;
- respecti normele specifice de protectie §i securitate a muncii;
- respectarea programului de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii ;
- 4 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului ;
- si nu absenteze fird motive temeinice si fird si anunte in prealabil conducerea unititii despre
aceasta ;
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
traffic intern si international de marfuri;
- se preocupd permanent de imbunatitirea cunostintelor sale profesionale si legislative n
domeniul transporturilor;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control,
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de
compartiment;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicame telor,
etc, care reduc capacitatea de conducere; P )7;,(-1 Ay
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- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
- atat la plecare cat si la sosirca din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusive
anvelopele.
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf;
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;
- indeplinegte orice alte atributii §i sarcini primite din partea primarului sau sefului direct erarhic
superior

RESPONSABILITATI:
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnici a acestuia;
- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea
contractual de munca desfacut potrivit prevederilor din Codul Muncii.

GUARD

- asigurarea conditiilor de lucru corespunzitoare, conform normelor si normativelor in
vigoare, respectiv conform prevederilor acordului si contractului colectiv de munci
pentru personalul institutiei;

- asigurarea ordinii si curateniei in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului
de lucru si dupa terminarea acestuia;

- asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

- intretinerea instalatiilor si dotarilor clddirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei
Siretel;

- sase prezinte la serviciu conform programului;

- sarespecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

- sarespecte normele P.S.I. ;

- sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

- rea activitatii;

- Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei; Exploateaza la
capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecti incadrarea in consumurile
specifice de carburanti si lubrefianti;

- Participd aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru Inlaturarea incidentelor
si avariilor precum §i la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

- Asigurd mentinerea capacitifii de functionare la parametrii corespunzatori a mijloculuj de
transport sau utilajului pe care il are in primire;

- raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;
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- raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor
din raza sa de activitate;

- raspunde dc calitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- realizeaza intrefinerea mijloacelor de transport ;

- urmirestc meniinerea in parametrii optimi a stirii tehnice a mijloacelor de transport i
comunica sefului direct constatarea unor defectiuni;

- indeplineste si aite atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei asigura
pastrarea bunurilor din dotare;

- mentine curatenia la locul de munca;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

- pastreaza secretu] profesional;

- semneaza condica la venire si plecare.

- Competente fundamentale:

- Comunicarea la locul de munca;

- Munca in echipa.

PRESEQINEED sEplNTA Contrasemnat,
Con’siLi;eﬂggal__ I secretar general
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3{ A . t

1)
! \ & )
t‘ ¥ ,Er'

\

W



ROMANIA Anexi nr. 2 la H.C.L. nr. Fdin [%.01.2021
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SIRETEL

REGULAMENTUL
DE
ORDINE INTERIOARA
AL
COMUNEI SIRETEL
JUDETUL IASI

2021

i . \‘s
B
* vty

- { .
(c! /;{'/

A

S (v

N N

\\(f/}/\‘;"f*{ia,cu";;_ov
N T




REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei SIRETEL

Cap. 1 Dispozitii generale si principiale

Cap. 1I - Reguli privind respectarea principinlui nediscriminérii §i a inlaturarii
oricirei forme de incilcare a demnititii.

Cap.IIl Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de
ordine si disciplina.

Cap.IV Conducerii Primariei ii revin urmatoarele obligatii :

Cap.V Conducerii Primariei ii revin si celelalte obligatii specifice prevazute in
legislatia in vigoare:

Cap.V1 Interdictii aplicabile personalului de conducere

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

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

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

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

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

Cap XV-  Reguli privind protectia, igiena §i 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 Legea
nr. 53/2003 privind Codul Muneii, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare;

O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sinatatii In muncd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fondurile publice cu
modificarile si completdrile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile §1 munci si disciplina muncii.

Art. 2. Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Primariei comunei SIRETEL
(functionarilor publici sau personal cu contract individual de munc#), va fi adus la cunostinta
salariafilor pe bazd de semnitura i prin afisarea lui la loc vizibil , astfel incat toti salariatii si
poatd lua la cunostin{d continutul acestuia, ca nici un salariat si nu poat3 invoca necunoasterea
lui indiferent de durata contractului de munci 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 salariailor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile
de serviciw/munci si de disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art.4. In cadrul relaiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fati de
toti angajatii si angajatorii.

Cap. II - Reguli privind respectarea principiului nediscriminrii si a inlaturirii oricarei
forme de inciilcare a demnititii.

Art. 5. Libertatea muncii este garantatd prin Constitufie, dreptul la munci nu poate fi
ingradit.

Orice persoand este libera in alegerea locului de munci si a profesiei meseriei sau
activitdfii pe care urmecazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasci sau si nu
munceascd intr-un anumit loc.

in cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalitigii de tratament fata de totii
salariaii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta faji de un salariat bazatd pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasi,
culoare, etnie, religie, optiunc politicd, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisi.

Art. 6. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sinitate in munca, precum si de
respectarea demnititii si a congtiintei sale fard nici o discriminare.

Tuturor salariafilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

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




Cap.lII1. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei la mentinerea unui climat de ordine

si disciplina.

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

a) sa stabileasca organizarea i functionarea institutiei;

b} s stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii.

¢)sa stabileascad obiectivele de performantd individuald precum si a criteriilor de evaluare a
realizdrii acestora;

d) s& emitd in conditiile legii, dispozitii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru toti
salariatii sau individual, in functie de caz;

€) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu

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

v

v
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Cap. IV. Conducerii Primdriei fi revin urmitoarele obligatii :

sa propund spre aprobare Consiliului Local organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate;
sa propund spre aprobarea Consiliului Local SIRETEL Regulamentul de
Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate, sd aprobe Regulamentul Intern;

sd informeze persoana care solicitd angajarea ori, dupid caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau s le modifice.

sa informeze salariatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la claborarea
normelor de munca si conditii corespunzitoare de munci;

s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
muncd;

sd pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind si sd
vireze contribuijtile si impozitele datorate de salariai, in conditiile legii;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;
sa asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

sd ia toate masurile necesare pentru buna desfasurare a activitiiilor specifice aparatului
propriu pentru intérirea disciplinei §i ordinii pentru controlul indeplinirii atributiilor de
catre salariati si va trage la rispundere pe cei care Incalci obligatiile de serviciu care le
revin.

sa pund la dispozitia salariatilor dotarea tehnica necesard, materialele si documentatiile
necesare pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru.

sd Imbunatiteascd permanent conditiile de muncd si respectarea normelor igienico-
sanitare.

sa repartizeze si sa utilizeze judicios forta de munca

sd incadreze In munca si sa promoveze potrivit reglementarilor legale in vigoare aplicand
in mod obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale ale
salariatilor.

sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor In raport cu pregitirea $i
atributiile lor cu drepturile prevazute de lege, »
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v' sd organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei in vigoare specifice activitatii.

Cap. V.Conducerii Primariei ii revin si celelalte obligatii specifice prevazute in
legislatia in vigoare:

- sd ia toate masurile privind protectia, igiena si securitatea in munca potrivit legislatiei in
vigoare.

- sd asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajafi, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel.

Cap. VL. — Interdictii aplicabile personalului de conducere

Art.9. Se interzice functionarilor publici §1 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 guverneaza conduita
profesionald a functionarilor publici sau a personalului contractual:
a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public ;
c) asigurarea egahtifii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice;
d) profesionalismul ;
e) impartialitatea i independenta;
f) integritatea moral3 ;
g) libertatea gandirii $i a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
1) deschiderea si transparenta.
Art. 10. Raportul de serviciu sau contractul individual de munca se incheie dupd verificarea
prealabild a aptitudinilor profesionale §i personale ale persoanei care solicitd angajarea, prin
concurs sau examen cu conditia respectarii legislatiei in vigoare, numai pe posturile vacante
existente in statul de functii.

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

e Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii gi
care 1l vizeaza Tn mod direct.

e Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizagii profesionale sau in alte
arganizafii avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii
profesionale si protejarea statutului lor;;

o Dreptul la grevi, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuititii si celeritatii
serviciului public;

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

o Dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesional;

* Dreptul de fi alesi sau numifi intr-o functie de demnitate publica, in conditiile Legii;




* Dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor, violengelor, faptelor de ultraj
cérora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legitura cu acesta

e Dreptul de a refuza in seris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, dacd le consider ilegale;

¢ Dreptul de a fi despdgubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei , un prejudiciu

material In timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

Dreptul la securitate si sandtate in munci;

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

de munci;

Dreptul la repaus zilnic in functie de opinia tuturor angajatitilor §i sdptdmanal;

Dreptul la concediul de odihnd anual §i alte concedii prevazute de lege;

Dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

Dreptul la demnitate in munca;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul la protectie socialé in caz de concediere;

Dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Alte drepturi prevazute de lege;

Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:

Art.11. Salariafii Primariei comunei SIRETEL, functionarii publici sau cu contract
individual de munci, indiferent de locul de munca unde isi desfasoari activitatea, in concordanta
cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligaii:

1.84 indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de
serviciu stabilite prin figa postului si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
primdriei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2.54 nu desfagoare In incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3.Functionarii publici au obligatia s& prezinte, in conditiile legii, conducitorului
autoritatii declaratia de avere la numirea intr-o functie publicd sau la incetarea raportului de
serviciu si s8 respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

4.54 respecte legislatia In vigoare, hotdrarile Consiliului local si dispozitiile conducerii
acestuia §1 sd aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face
parte.

5.88-51 perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atit prin studiul
individual, cét si prin cursurile organizate de caire Primaria comunei SIRETEL, Institutia
Prefectului — judetul Iasi, in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte
institutii abilitate potrivit legii.

6.54 pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7.54 respecte programul de muncd stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficientd
maximd a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8.S4 se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentard decentd si adecvata si si manifeste
un comportament civilizat si demn in relagiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sa
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9.84 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate sa paraseascd institufia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. S& se Inscrie In condicile de prezenta constituite, ori de céte ori intervin deplasiari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitali; pentru interese personale, iesirea din
institufie se va face numai cu aprobarea conducerii.

11. Sé-si insugeascd si s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. S& pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institugiei si si foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Conform prevederilor regulamentulut de organizare si functionare a Primariei
comunei SIRETEL , pun la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate
de acegtia.

14. S& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul,
calculatoarele, mobilier, etc.

15. Sa deconecteze la sfargitul programului de lucru aparatura electric3, electronica sau
alte instalatii electrice din dotare.

16. Pentru péstrarea fn sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de lucru in fisete.

Cap.VIIIL.-Obligatiile ce revin functionarilor publici si personalului contractual
previzute in normele de conduiti profesionali.

Art.12. Functionarii publici §i personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduitd, au urmétoarele obligatii:
1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetd{enilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor Primariei
comunei SIRETEL.
2. In exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum §i de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
3. Prin actele s1 faptele lor, s3 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.
4. 54 se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functillor publice detinute.
5. De a apéra in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfiisoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.
6. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
numai cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezintd 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.
7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorlta';u sau institufiei publice in care isi
desfdsoard activitatea.




8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor $i de a nu se ldsa influentati de considerente
personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul
contractual trebuie sd aibd o atitudine conciliantd i si evite generarea conflictelor datorate
schimbului de péreri.

9. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice 1n care isi desfisoara activitatea, precum
$i cu persoanele fizice sau juridice, sa aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate.

10.De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitagii persoanelor din cadrul autoritatii in
care igi desfdgoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
functiei publice, prin:

» intrebuintarea unor expresii jignitoare;

o dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

e formularea unor sesiziri sau plngeri calomnioase.

11.53 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor
cetdfenilor. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia si respecte principiul
egalitafii cetdtenilor in fata legii i a autorititilor publice, prin:

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

* climinarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sindtatea, vérsta, sexul sau alte
aspecte.

12.54 promoveze o imagine favorabild {arii $i autoritatii pe care o reprezinti in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Invifimant, conferinte, seminarii i alte activititi cu
caracter international

13.In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

14.S4 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unititilor administrativ-
teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, acfionidnd in orice situatie ¢a un bun
proprietar.

15.8a foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autorititii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

16.83 propund si sé asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

Cap. IX-Interdictii aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.

Art.13. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis;
1.84 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legiturd cu activitatea autoritatii in
care igt desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;
2,84 facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfdsoard activitatea are calitatea de parte;
3.84 dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;
4.53 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este
de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau functionari publici, p%i, ale persoanelor fizice sau juridice;
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5.54 acorde asistentd i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfégoard activitatea.
6.In exercitarea functiei publice:

v' sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

v" 33 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

v" sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac

donatii ori sponsorizari partidelor politice;
v' sa afigeze, in cadrul autoritd{ii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

7.In considerarea functiei dev;lnute s permitd utilizarea numelui sau 1mag1nu proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitd{i comerciale, precum si in scopuri electorale.
8. In relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale.
9. S84 solicite ori s 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 naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori
pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.
10. S& promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia publicd, dc catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
11. Folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decit cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.
Folosirea de cétre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege.
12. 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 personatului contractual le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
13. Sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin 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.
14. S4 impund altor angajati contractuali sau functionari publici sa se Inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.
15. Sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii pentru realizarea de activititi
publicistice in interes personal sau activitati didactice.
16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a
unitdfilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decét cele previzute de lege.

Cap.X-Organizarea timpului de lucru

Art. 14. Repartizarea timpului de munca 1n cadrul siptdmanii este de 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doua zile de repaus fiind de reguld sdmbéta si duminica.
» Zilele de sdrbatori legale, in care nu se lucreazi, suni cele stabilite de lege. Se considera
zile nelucritoare, zilele de sdrbatori legale si religioase
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» Conducerea institutiei poate hotari sa se lucreze §i in aceste zile sau in zilele de simbiti si
duminica daca interesele institutiei o cer, cu condiia de a Instiinta angajatii cu cel putin o
zi Tnainte.

Programul de lucru pentru salariaii Primariei comunei SIRETEL, de luni pina vineri, se
va desfasura intre orele 8.00-16.00.

» Pentru intirzieri repetate la programul de lucru vor fi penalizati prin neplata.

Exceptie fac salariatii care presteazi lucréri de paza .

» Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal este considerati
munca suplimentara.

Salariatii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor efectua
munca suplimentard in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptdmanal (sdmbita si duminicd) numai daca efectuarea acesteia a fost dispusa de seful
ierarhic, fird a depasi 360 de ore anual.

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

» Munca suplimentara se efectueazi cu acordul salariatului.

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

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

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

> Programarea §i evidenta concediilor de odihn3, medicale, fara 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. 14. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura tinerea unei

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

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

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

# Fumatul este permis numai in locurile special destinate.
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Cap. XI-Programul concediilor de odihni.

Art.15.Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihna anual care nu poate fi mai mic
de 20 de zile lucratoare :
- 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 concedin odihna;
- concediile vor putea fi executate i fractionat in doua perioade cu condifia ca una din perioade
sa fie de cel putin 15 zile lucratoare,
- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.
Art.16. In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiaza pentru:
- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare
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- nagterea sau césatoria unui copil — 3 zile lucritoare

- decesul sofului sau al unei rude ori afin pana la gradul 11T inclusiv al salariatului — 3 zile
lucratoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu fird plata, dar nu
mai mult de 90 de zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica institutiei, in scris, cu cel putin
3 zile lucritoare Tnainte, intentia de a intra In concediu fird platd deasemeni 3 zile lucritoarea
inainte revenirea in activitate.

Art. 17. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin
acordul pértilor, sau prin actul unilateral al uneia dintre parti (in conformitate de legislatia in
vigoare). in cazul suspendirii contractului individual de munca, din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspandarii acesta nu beneficiazi de nici un drept care rezulta din calitatea
sa de salariat.

Art. 18. Ora de incepere si de sfarsit a programului de lucru inseamna prezenta efectiva
la locul de munci.

Art, 19. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica dacd lumina a fost
opritd, daca in prize sunt aparate electrice in aga fel Incét sa se evite pericolul de incendii .

Art. 20. Salariatii care se prezinta la organele de urmarire penald ori instante de judecata,
chemati in calitate de martori, parti, experti sau interpreti In procesele penale, au drepturile
prevazute de art. 190 din Codul de Procedura Penala.

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

Art. 21. In timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte locuri
de muncéd din cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior $i numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvarii problemelor de
serviciu.

Art. 22. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primariei
comunei SIRETEL trebuie si parasescd institutia. Dupd terminarea programului de lucru
salariafii pot rdmdne In institufie cu aprobarea gefului ierarhic superior. Rimdinerea altor
persoane in incinta instituiei se face cu aprobarea conducerii institufiei.

Cap.XII-Réaspunderea disciplinara.

Art. 23. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul sdvarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadi ce nu poate depisi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de bazi §i, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3
luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
in cazul functionarilor publici, va fi aplicat alt regim de sanctionare prevazut in OUG nr 57/2019
privind Codul Adminstrativ cu modificérile si completé;i]g _Lxl'(gzioare Titlul IV,privind Statutul




functionarilor publici si in HGR nr. 1344/2007 privind organizarea si funcitonarea comisiilor de
disciplina st HGR 833/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor paritare din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 24. Savargirea de abateri in repetate rAnduri sau a unei abateri grave se sanclionezi
cu desfacerea disciplinard a contractubui de munca.
Sunt cosiderate abateri grave §i se sanctioneaza cu desfacerea contractului de munca urmatoarele
fapte :
- neindeplinirea atributiilor de serviciu conform fisei postului ;
- absentarea nemotivati de la locul de munca va fi sanctionats, in conditiile legii, astfel:
|l pentru un numér de doua absente nemotivate, consecutiv, de la locul de munca, se va merge
péina la desfacerea contractului individual de munca sau incetarea raporturilor de serviciu;
L la acumularea unui numar de 3 absente nemotivate se va desface contractual individual de
munca sau incetarea raporturilor de serviciu .
- intarzierile de la program repetate, precum si parasirea locului de munca inainte de terminarea
programului, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergand pana la desfacerea contractului
individual de munca sau incetarea raporturilor de serviciu.
- intérzierea la locul de munca cu | — 30 minute se penallzeaza cu reducerea unei ore din timpul
de munci.in cazul acesta angajatulul [ se plitesc 7 ore pe ziua respectivi.
- in cazul prezentarii la serviciu sub influenta alcoolului, introducerea sau consumarea bauturilor
alcoolice in incinta institufiei se va desface contractual individual de munca sau incetarea
raporturilor de serviciu .

- dormitul in timpul serviciului ;

- parasirea locului de munca farid aprobarea gefului ierarhic superior ;
- refuzul executdrii sarcinilor de serviciu date de geful ierarhic superior precum si executia cu
intarziere a acestora;
- comportament neprincipial in relatia cu publicul si ceilalti salariasi;
- fumatul In locuri deosebit de periculoase care pot duce la explozii si accidente;
- mentinerea locului de munca in conditii de dezordine si risipi, dacd prin aceasta se provoaca
sau se pot provoca pierderi materiale, accidente umane cu consecinte grave;
- savdrgirea unor acte care ar pune in pericol securitatea unitiii sau a persoanelor
- incdlcarea voita sau repetatd a normelor de protectia muncii;
- neanuntarea sefului ierarhic in caz de imbolnavire in termen de 24 de ore.
- falsificarea actelor doveditoare a pregatirii profesionale sau altor acte necesare incheierii
contractului individual de munca.

Cap. XIII- Reguli referitoare la procedura disciplinara.

Art. 25. Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare
pentru a asigura confidentialitate acestuia. Salariatii au obligatia de a péstra confidentialitatea
salariului atdt In relatia cu ceilalti salariati cét §i fatd de alte persoane, in caz contrar putind fi
sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munca.

Art. 26. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulati cu raspunderea materiala,
penala sau civila dupi caz.

Art. 27. Sanctiunile disciplinare ( cu exceptia avertismentului scris) se aplics numai dupa
cercetarea prealabild a faptei care constitue abatere, cu ascultarea obligatorie a celui propus a fi
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sanctionat, verificarea sustinerilor ficute de acesta in apdrare, pe baza declaratiilor celor vinovati
si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art. 28. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ¢a acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Art.29.Abaterea disciplinard este o faptd in legituri cu munca si carc constd intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncs, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteaza cazul, asculta persoana si verifica sustinerile sale
consemnate in scris.

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

Art.30. Salariafii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariat.

Art.31. Sesizarea se va face in scris.

Art.32. Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului comunei SIRETFEL,
acesta putind delega aceastd competenta compartimentelor de specialitate.

Art.33.Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art.34. Dacd din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face in termenul
stabilit, fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile,
petifionarul urménd a fi incunostiintat despre acest aspect.

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

Art. 35. Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel Incat sd nu expuni pericolelor de
accidentare sau mbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea gi instruirea in domeniul protectiei muncii.

In acest scop angajatii au urmatoarele obligatii:

» Sé-si insuseasca si sd respecte normele i instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;
Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
protectie;
Sa aducd la cunostinta conducdtorului institutiei orice defectiune tehnicd sau altj situatie
care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.
Sd aduci la cunostinta conducatorului institutiei in cel mal scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de al{i angajati.
S& opreascd lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indata conducitorul institutiei.
Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat.
S& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii si sdndtdtii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru a da angajatorului
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posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de muncé sunt corespunzatoare gi nu prezinti

riscuri pentru securitate $i sanatate la locul de munca.

Sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul

securitafii $i sandtatii in muncid, atdta timp cdt este necesar, pentru realizarea oricarei

sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si

bolilor profesionale.

Angajatorului ii este interzis sd dispuna incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:
» salariatei gravide, care a nascut recent sau care alipteazi, din motive care au legatur

directd cu starea sa;

salariatei care s¢ afla in concediu de risc maternal;

salariatei care se afla in concediu de maternitate;

salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pan la 2 ani sau,

in cazul copilului cu handicap, in varstd de pand la 3 ani;

salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pani la 7

ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pdna la 18 ani.

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca

urmare a reorganizdrit judiciare sau a falimentului angajatorutui, in conditiile legii.

Salariatele mentionate mai sus ale cror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat

din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia

angajatorulul la instanta judecitoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data

comunicérii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului , el fiind obligat s

depuna dovezile In apérarea sa pana la prima zi de infatisare.

Art. 36. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse si tratament pentru toti salariafii, fard discriminari 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 restrAngerea sau inlaturarea recunoasgterii,
folosintei sau exercitirii drepturilor decurgénd din contractul colectiv de munca.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv ¢i apartine unei rase,
nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv datoritd
convingerilor, virstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de munci si
protectie sociald, manifestata in urmatoarele domenii:

incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munc# sau a salariului;
acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinti salariul;

formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitifile acordate de acesta;

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

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in muncd a vreunei persoane pe motiv ¢
aceasta aparfine unei rase, nationalitéti, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
orl datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia.

7. Condifionarea ocupdrii unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator , de apartenenta la
o rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd, de varsta, de
sexul sau orientarea sexual, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisa.
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8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoancle aflate in
cdutarea unui loc de munca.
9. Discriminarea angajatilor de citre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acordi
acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumitd rasd, nationalitate, origine etnica,
religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizati ori pe baza vérstei, sexului, orientarii
sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisi.

Art. 37. Angajatorul are obligatia de a lua toate misurile pentru protejarea vieti si
sandtitii salariatilor.

Art. 38. Angajatorul va implementa masurile de asigurare a securiti{ii si sdnatafii
angajatilor {indnd seama de principiile generale de prevenire.

CAP.- XVI- DISPOZITII FINALE

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

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

Art.41. in cazurile in care faptele sdvargite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.42. Functionarii publici raspund potrivit Jegii in cazurile in care, prin faptele
sdvérsite cu incilcarea normelor de conduita profesionala, creeazi prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.43. Modificarile sau completérile prezentului regulament se vor face {inind 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 il vor aduce la cunostinta angajatilor.

Contrasemnat,

Secretar general
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