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JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL AMARA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primariei orasului Amara

Consiliul local Amara, judetul Ialomita;
Avand in vedere:
-expunerea de motive a primarului orasului Amara din care rezulta necesitatea actualizarii
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primariei
orasului Amara;
-prevederile art.36 alin.3 lit.”b” din Legea nr.215/2001, privind administratia publica
locala, republicata;

In temeiul art.45 din Legea nr.215/2001, privind administratia publica locala,
republicata,

HOTARASTE:

Art.1:-Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primariei orasului Amara, judetul Ialomita, actualizat, conform anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2:-Cu aducerea la cunostinta se insarcineaza secretarul orasului.

PRESEDINTE DE SED[NTA CONTRASEMNEAZA
MAN '-\ SECRETAR,

BAICOIANU IONICA
)

Nr.42 ey
Din 15 aprilie 2009

Adoptata in Amara

Ex.3




Anexa la Hotararea nr.42/2009

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

a aparatului de specialitate al Primariei orasului Amara

CAPITOLULT - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Primarul, viceprimarul, secretarul orasului, administratorul public impreund cu aparatul propriu de
specialitate, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitdi PRIMARIA
ORASULUI AMARA .

Art. 2
In vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin ca autoritate a administratiei publice locale Consiliul local si

primarul dispun de un aparat de specialitate.Aparatul de specialitate are ca atributii principale executarea
de fapte tehnico-materiale si acte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci stau la baza adoptarii
sau emiterii actelor administrative de catre consiliul local sau primar.

Aparatul de specialitate asigura asistenta tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de
specialitate in vederea realizarii mandatului, la cererea acestora.
Primiria orasului Amara aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din hotérarile consiliului local
ca autoritate deliberativi, si dispozitiile primarului ca autoritate executiva, si isi exercitd autonomia locald
administrativd numai in cadrul legii, respectiv, solutioneazi problemele curente in limitele competentei
materiale si teritoriale ale colectivitatii orasului.
Art. 3
Denumirea institutiei este: PRIMARIA ORASULUI AMARA

Art. 4
SEDIUL: Orasul AMARA, cod 927020, str.Tudor Vladimirescu, nr.101 Telefon 0243/266102 Fax

0243/266102, e-mail:consiliullocalamara@yahoo.com

Art. 5

Serviciile publice ale Consiliului Local sunt conduse de primar, care raspunde in fata consiliului local de
buna functionare a acestora, si propune spre aprobare structura organizatoricd, numarul de personal,
salarizarea acestuia.

Art. 6

Primarul reprezintd orasul Amara in relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tard si din strdinatate,
precum si in justitie.

Art. 7

Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului se face de cétre primarul
orasului, in conditiile legii.

Art. 8

Consiliul local poate recomanda, motivat, primarului, eliberarea din functie a conducétorilor
compartimentelor din primarie.

Art. 9

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secretarului orasului.

Art. 10

Personalul apartindnd compartimentelor functionale raspunde in fata sefului de serviciu sau secretarului
pentru indeplinirea atributiilor generale care se regdsesc in prezentul regulament si a celor specifice
cuprinse in fisa postului. Instruirea personalului de executie se realizeaza de citre sefii de servicii sau
secretar. .
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Art. 11

Functionarii primriei sunt in serviciul colectivititii locale. Ei se bucurd de stabilitate in functie si se
supun prevederilor statutului functionarului public.

Art. 12

(a) Prezentul regulament se aplicd atat functionarilor publici din cadrul Primdriei orasului Amara cat si
personalului contractual sia fost intocmit conform prevederilor:

- Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarului public, cu modificarile i completirile ultericare;

- Hotaréarii Guvernului nr.611/2008, privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici,

- Legii nr. 7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

- Legii nr. 161 / 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei;

-Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/ 2003 ;

_Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritati si institutii
publice ;

(b) Persoanele numite sau alese in functii de demnitate publicd nu intra sub incidenta dispozitiilor
prezentului regulament.

Art.13

Prin aplicarea prezentului regulament, functionarii publici si salariatii din cadrul primariei au obligatia sd
dovedeascd profesionalism, cinste, ordine i disciplind, sd asigure exercitarea corectd a atributiilor ce le
revin din fisa postului pe care il ocupd, sd aibd un comportament civilizat, de respect reciproc si
intrajutorare colegiala.

CAPITOLUL IT-FUNCTIONAREA PRIMARIEI ORASULUI AMARA

Art.14

Aparatul de specialitate al Primariei orasului Amara este coordonat de catre primar, viceprimar si secretar.
Art.15

Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se bazeaza pe
respect reciproc, fiind interzisa denigrarea, discriminarea de orice natura si hartuirea.

Art.16

Functionarii din aparatului de specialitate al primariei, colaboreaza cu Consiliul Judetean si Institutia
Prefectului judetului [alomita, cu serviciile publice descentralizate, ale ministerelor, cu celelalte institutii
cu cu atributii in diverse domenii cu impact local.

Art. 17

Personalul primiriei este organizat pe principalele domenii de activitate, conform organigramei $i
statului de functiuni, si este subordonat primarului, viceprimarului i secretarului orasului.

Aparatul propriu al Primariei orasului Amara desfasoara urmatoarele activitati:

-relatii cu publicul;

-activitate juridica;

-stare civila;

-autoritate tutelara si asistenta sociala;

-cadastru;

-registru agricol;

-urbanism si amenajarea teritoriului;

-protectia muncii, protectie civila (situatii de urgenta) ;

-implementare proeicte cu finantare internationala ;

-contabilitate, salarizare-resurse umane ;

-impozite si taxe, executare bugetara ; .
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-investitii, aprovizionare, achizitii publice ;
-audit intern ;
-cultura;
-promovare turism;
-administrativ —gospodaresc;
-sala de sport.
Art. 18
Personalul primdriei orasului este organizat in :
- compartimente;
- birou;
- servicii;
Art. 19
Aparatul propriu al Primaria orasului Amara se compune din urmitoarele compartimente functionale;
(a) Compartimente subordonate secretarului orasului :
-compartimentul de administratie publica, relatii cu publicul, juridic;
-compartimentul de stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociala;
-compartimentul de cadastru, agricultura, urbanism si amenajarea teritoriului, protectie civila;
Atributiile secretarului orasului Amara sunt cele stabilite de Legea nr. 215 /2001 privind administratia
publica locala. ‘
Secretarul tine Registrul declaratiilor de interese ale alesilor locali, si evidenta declaratiilor de avere ale
acestora.
(b)Compartimente subordonate administratorului public:
-compartimentul de cadastru, agricultura, urbanism si amenajarea teritoriului, protectie civila;
-politia comunitara ;
(c) Compartimente subordonate primarului :
-cabinet primar;
_serviciul de contabilitate, salarizare- resurse umane, impozite si taxe, executare bugetara, investitii,
aprovizionare, achizitii publice;
-biroul scriere proiecte cu finantare interntaionala ;
-compartimentul de audit intern ;
-compartiment promovare turism ;
-serviciu politie comunitara ;
(d) Compartimente subordonate viceprimarului :
-compartimentul administrativ-gospodaresc;
-compartimentul de cultura;
-sala de sport.
Art. 20
Colaborarea intre personalul —primdriei se realizeazd prin conducétorii compartimentelor, sub
coordonarea primarului, viceprimarului, secretarului, si administratorului public in vederea indeplinirii la
timp si la un nivel corespunzitor a sarcinilor ce i revin.
Art. 21
Actele care emand de la primaria orasului vor fi semnate, de reguld, de primar §i contrasemnate de
secretarul orasului. Corespondenta obisnuitd va fi semnatd de primar ori viceprimar, contrasemnate de
secretar si de conducitorii compartimentelor de specialitate.
Art. 22
Secretarul orasului primeste si distribuie corespondenta, urméreste darea raspunsului in termen legal.
Art. 23
Conducitorii compartimentelor de specialitate, impreund cu primarul, viceprimarul si secretarul,
intocmesc Figa postului cu atributiile de serviciu pentru fiecare salariat in parte.
Salariatul care pleacd definitiv de la institutie este obligat si predea prin proces- verbal actele,
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documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care ii succede, iar in lipsa acestuia conducatorului
compartimentului respectiv. Procesul - verbal de predare - primire va sta la baza intocmirii formelor de
lichidare.

Art.24

Prin delegare, viceprimarul, respectiv secretarul sau alti functionari din compartimentele de specialitate
pot exercita anumite atributii ce le revin prin lege primarului.

CAPITOLUL ITI - ATRIBUTIILE COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 25

-organizeazi si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care raspund;
-raspund de rezolvarea - in termen legal de 30 de zile, exceptand legile speciale - si de comunicarea
raspunsului la cereri, reclamatii, sesizdri §i propuneri ale cetatenilor, respectiv ale persoanelor juridice,
care se referi la activitatea compartimentului respectiv;

-intocmesc proiecte de hotdréri, rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale ce intrd in sfera de
atributii a fiecdrui compartiment functional, si le transmit prin secretariatul tehnic al consiliului local,
comisiilor de specialitate spre avizare, respectiv pentru aprobare consiliului local.

-intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare;

-intocmesc proiecte de dispozitii din domeniul lor de activitate.

-se preocupd de buna gospodarire si Intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
orasului;

-tin legitura si colaboreazd cu alte autorititi publice locale sau judetene, institutii §i agenti economici,
organizatii si fundatii cu specific similar activitatii lor.

-elibereazd adeverinte, copii - la cerere si in conditiile legilor in vigoare - de pe acte sau inscrisuri aflate
in pastrarea lor.

-in baza imputernicirii primite, reprezintd primaria in relatiile cu alte autoritati, institutii, agenti
economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor judecatoresti.

-pune la dispozitia consilierilor documentele necesare activitétii de consilier si furnizeaza date, informari,
documente necesare acestui scop.

-efectueazi lucririle pregititoare pentru desfdsurarea alegerilor, a referendumurilor si a adundrilor
publice.

-asiguri dezvoltarea sistemului informational.

-asigurd aplicarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor.

-vegheazi la respectarea masurilor §i normelor privind protectia mediului, respectiv protectia muncii.
-intocmesc si predau anual la arhiva institutiei — dosarele, registrele si celelalte materiale, conform
nomenclaturii dosarelor.

-personalul aparatului propriu al consiliului local, cu unele exceptii stabilite conform legii, are statut de
functionar public, si este obligat sa respecte indatoririle de functionar public, prevazute de lege.
-furnizarea datelor pentru mass - media , alte organe sau persoane fizice si juridice se face numai prin
oficiul de relatii si informatii publice .

-personalul aparatului de specialitate al Primariei orasului Amara rispunde, dupd caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele savérsite in executarea atributiilor ce fi revin.

_Consiliul Local, respectiv conducerea Primdriei orasului Amara vor putea stabili pentru personalul din
subordine si alte sarcini, care se completeazd cu atributiile prevazute de actele normative aparute dupa
aprobarea prezentului Regulament.
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CAPITOLUL IV - ATRIBUTII SPECIFICE

Administratorul public
Art.26
Administratorul public va indeplini atributii:
1.Coordoneaza si conduce activitatile de dezvoltare comunitara si economica.
2.Consultant general tehnic al primarului :
- evalueza necesarul de servicii publice, modul de realizare a serviciilor publice, raportind periodic
primarului ;
- analize de politici publice la solicitarea primarului ;
- implementeaza politici publice ;
- propune masurile ce se impun pentru limitarea urmarilor calamitatilor, incendiilor, epidemiilor si
epizootiilor ;
- propune masuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la regimul constructiilor pe domeniul
public si privat ;
- propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune post aderare.
3.Alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ.
Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;
- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
Autoritate:
- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;
- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ;
- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

Compartimentul de administratie publica, relatii cu publicul, juridic
Art.27
Compartimentul administratie publica, relatii cu publicul, juridic, va indeplini urmatoarele atributii:
-primeste, inregistreaza intreaga corespondenta adresata primariei si consiliului local;
-prezinta persoanelor din conducere corespondenta, cererile, reclamatiile si sesizarile cetatenilor,
urmareste solutionarea lor la termenele stabilite si expediaza raspunsul la acestea;
-organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, inregistreaza problemele cu care acestia se adreseaza celor
care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu poate fi dat pe loc;
-directioneaza in termen legal petitiile indreptate gresit catre autoritatile si institutiile in a caror
competente intra rezolvarea acestora;
-tine evidenta dispezitiilor emise de primar si a hotararilor adoptate de consiliul local;
-intocmeste dosarele sedintelor consiliului local cu documentele adoptate;
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-primeste inregistreaza, expediaza celor vizati, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului si
urmareste realizarea lor;

-asigura prin afisare la sediul consiliului local si in alte locuri stabilite de conducere, hotarari ale
consiliului local, legi, hotarari ale guvernului sau extrase din acestea care prezinta interes cetatenesc,
_elibereaza certificate sau adeverinte, cat si copii dupa actele oficiale, in conditiile legii, la cererea celor
indreptatiti;

_organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

_redacteaza actiuni in numele si pentru autoritatea locala si o reprezinta in fata instantelor de judecata,
propune exercitarea cailor de atacsi orice alte masuri pentru solutionarea cauzelor in care aceasta este
parte;

-participa la intocmirea contractelor in care consiliul local este parte;

-reprezinta consiliul local in instanta si se ocupa de toate aspectele legale ale contractelor incheiate intre
consiliul local si terti pentru realizarea interesului local;

-legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, in conditiile legii;

- asigura respectarea prevederilor legii fondului funciar;

- asigura intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor ;

-acorda asistenta juridica Consiliului local Amara ;

-conduce evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;

-efectueaza control prin oras impreuna cu reprezentantii celorlalte compartimente special desemnati in
vederea stabilirii contraventiilor si a aplicarii amenzilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate:

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acestela ;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;

- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ; :

- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale .

Compartimentul stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociala
Art.28
Compartimentul stare civila, qutoritate tutelara si asistenta sociala va avea urmatoarele atributii:
-raspunde de asigurarea registrelor, certificatelor de stare civila, a altor imprimate si materiale necesare
activitatii de stare civila;
-pastreaza registrele cu acte de stare civila;
_intocmeste la cerere extrase pentru uzul autoritatiilor publice dupa actele de stare civila;
intocmeste acte de nastere, casatorie, deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si stabilirea filiatiei,
adoptia, divortul, schimbarea numeleui sau prenumelui;
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_intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si la alte consilii locale
din tara;

_inainteaza in in termen de 30 de zile de la completare exemplarul IT al registrelor de stare civila la
Directia Judeteana de Evidenta Persoanei;

_inainteaza in termen buletinele statistice, buletinele de identitate, livretele militare ale celor decedati la
organele de specialitate;

-copie registrele de stare civila pierdute sau distruse dupa exemplarul 1l de la DJEP;

-tin evidenta copiilor aflati in dificultate, a persoanelor cu handicap si a altor categorii de persoane ce
necesita masuri de ocrotire;

_se ocupa de intocmirea dosarelor de angajare si de operarea in cartile de munca ale asistentilor personali;
_intocmeste anchete sociale pentru instituirea masurilor de autoritate tutelara pentru acordarea de ajutoare
sociale de catre primarie sau institutiile abilitate in acest sens;

_intocmeste dosarele de alocatie de stat complementara si monoparentala pentru copii, precum si pentru
alocatiile acordate nou-nascutilor;

_indruma, intocmeste dosarele de ajutor social conform Legii nr.416/2001, privind venitul minim
garantat, intocmeste anchetele sociale si calculeaza fisele de ajutor social;

-intocmeste rapoarte cu privire la aplicarea legii venitului minim garantat

_colaboreaza cu organele de politie, Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Copilului,
Directia de Munca, Familie si Solidaritate Sociala, unitatile sanitaresi alte institutii abilitate in acest
domeniu . ‘

Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate :

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;

- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ;

- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale .

—

Compartimentul de cadastru, agricultura, urbanism si amenajarea teritoriului,
protectia muncii si protectie civila

Art.29
Compartimentul de cadastru, agricultura, urbanism si amenajarea teritoriului, protectia muncii si protectie
civila va avea urmatoarele afributii. :
—urmareste realizarea planului cadastral in teritoriu, in conformitate cu prevederile legale;
-pune in aplicare prevederile Legii nr.18/1991, modificata si Legii nr.1/2000, prin realizarea actiunilor in
teren in conformitate cu hotararile comisiei judetene de stabilire a dreptului de proprietate;
-colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in domeniu;
-raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, intocmeste si transmite raportari statistice cu
privire la datele din registrul agricol; ,
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_efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registre si
existentul din teren;

_clibereaza adeverinte cu privire la datele din registrul agricol;

_elibereaza certificatede producator si orice alte documente solicitate cetine de evidentele de la registrul
agricol;

-asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

_urmareste realizarea investitiilor social-culturale si a Jucrarilor publice, rezolvarea problemelor legate de
activitatea energetica si electrificare rurala;

_analizeaza documentatiile primite in vederea eliberarii autorizatiilor de construire, conform competentei
stabilite de Legea nr.50/1991, modificata prin Legea 346/2001;

urmareste respectarea protectiei mediului, echiparea tehnico-edilitara;

_controleaza respectarea disciplinei in constructii, a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

-asigura urmarirea executiei lucrarilor de construire, intretinere si modernizare a drumurilor publice de
interes local;

_fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare, intretinere si
modernizare a drumurilor publice de interes local;

-urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului, investitii,
conform competentelor prevazute de lege; ‘

_urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii, precum si receptionarea pe teren a
lucrarilor respective prevazute in programul propriu ;

- intocmeste planuri pentru situatii de urgenta si impotriva dezastrelor ;.

- organizeaza activitatea de asistenta medicala a personalului in timpul actiunilor de limitare si de
inlaturare a urmarii dezastrelor ;- elaboreaza instructiuni proprii de aplicare a normelor P.S.1. ;

-asigura instruirea si formarea personalului in probleme de protectia muncii si de paza contra incendiilor
prin cele trei forme de instructaj(introductiv general, la locul de munca si periodic) si gestioneaza fisele
individuale de instructaj pe rotectie a muncii si P.S.L ;

_stabileste masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de mediu ;

-tine evidenta spatiilor de adapostire .

_intocmeste documentele prevazute de legi privind protectia civila si apararea impotriva dezastrelor;
-asigura instiintarea si alarmarea populatiei in cazul atacurilor din aer, intocmeste documentele operative
si planul de protectie civila si aparare impotriva dezastrelor;

Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate:

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;
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- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
#™  cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
‘ domeniul in care are responsabilitati ;

- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale .

Biroul scriere proiecte cu finantare internationala
Art.30
Biroul scriere proiecte cu finantare internationala indeplineste urmatoarele atributii:
-deprinde tehnicile de intocmire a proiectelor pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;
-intocmeste proiecte pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;
-identifica programe ce ofera oportunitati de investitii;
-prezinta proiectele organismelor implicate in vederea obtinerii de finantari;
- indeplineste si alte sarcini trasate de primar.
Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;
‘ - raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;
- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
Autoritate :
- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;
- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ;
- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

Serviciul de contabilitate, salarizare-resurse umane

impozite si taxe, executare bugetara, investitii, aprovizionare, achizitii publice
Art.31
In cadrul Serviciului de contabilitate, salarizare-resurse umane impozite si taxe, executare bugetara,
investitii, aprovizionare, achizitii publice Compartimentul contabilitate, salarizare-resurse umane
indeplineste urmatoarele atributii: '
-organizeaza si efectueaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local;
-ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic informari la conducerea primariei, privind stadiul realizarilor;
-efectueaza operatiunile legate de derularea fondurilor speciale, conducand evidenta si executia acestora,
in corelatie directa cu programele aprobate, pune la dispozitia factorilor implicati informatiile solicitate cu
privire la gestiunea si executia acestor fonduri;
-analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului pe perioada executiei si le
supune aprobarii consiliului local;
fa -efectueaza evidenta contabila a activitatilor de administratie locala, asistenta sociala, invatamant,
sanatate, ajutoare sociale, intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
-raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor efectueaza
zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie;
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_urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectucaza prin banca;

_asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru cheltuielile efectuate din bugetul

comunei si din mijloace extrabugetare cat si pentru eliberari de materiale;

_raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor fixe si de inventar aflate in gestiunea consiliului;

-raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor banesti aflate in gestiunea consiliului;

_raspunde de administrarea sediului consiliului local si a utilitatilor din dotare;

.inregistreaza in partidele de venituri ale persoanelor fizice si juridice si in partida de venituri

extrabugetare ;

- analizeaza datele si informatiile si elaboreaza programe, prognoze si strategii de dezvoltare in domeniul

resurselor umane ;

- raspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din aparatul

propriu al consiliului local ;

- urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea, salarizarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute
de legislatia muncii pentru personalul din aparatul propriu al primariei si al personalului de conducere a
unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului Local ;

-rapunde de aplicarea normativelor de personal pentru aparatul propriu;

-raspunde de intocmirea completarea si evidenta carnetelor de munca si comunca celor interesati orice
modificare cu privire la salariu, spor de vechime si alte sporuri, asigura programarea concediilor de
odihna pentru personalul din aparatul propriu;

_colaboreaza cu ceilalti angajati pentru elaborarea fisei posturilor si aplica prevederile legale referitoare la
elementele sistemului de salarizare;

_intocmeste dari de seama statistice referitoare la numarul de personal si fondul de salarii;

-intocmeste statele de plata a salariilor in baza listei de prezenta si a statelor de functii .

Compartimentul de impozite si taxe, executare bugetara indeplineste urmatoarele atributii:

—urmareste incasarea debitelor (cladiri, terenuri, mijloace de transport pentru persoane fizice si juridice);
-asigura incasarea creantelor bugetare constand in impozite si taxe, amenzi si alte sume ce reprezinta
venituri publice locale;

-intocmeste documentele legale legate de executarea creantelor bugetare;

-stabileste majorarile de intarziere pentru obligatiile bugetare neachitate la scadenta;

-elibereaza certificate de atestare fiscale;

_intocmeste matricola la cladiri , terenuri, mijloace de transport pentru persoane fizice si juridice;
-primeste declaratii de impunere pentru persoanele fizice si juridice;

_verifica in teren veridicitatea datelor declarate la impunere;

_efectueaza actiunea de executare silita a creantelor bugetare in temeiul unui titlu executoriu emis potrivit
actelor normative in vigoare;

-constata incalcarea legilor si a hotararilor consiliului local;

Compartimentul de Investitii, aprovizionare si achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii:
-elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de ordonanta de
urgenta;

-aplica si finalizarea procedurilor de atribuire;

-constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- face propuneri pentru efectuarea studiilor de fezabilitate ;

-asigura asistenta tehnica la lucrarile de investitii, urmareste executia si decontarea lucrarilor, urmareste
buna exploatare dupa darea in functiune ;

- intocmeste documentatia necesara si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si investitiilor
necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative ;

-elaborareaza programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
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Responsabilitati (pentru personalul din structura serviciului) :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate:

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;

- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ;

- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale .

Compartimentul audit intern

Art.32

Compartimentul audit intern indeplineste urmatoarele atributii:

-intocmeste planul de auditare pentru primariei si institutiile subordonate (scoala, gradinita, sectorul de
| apa);
5 -efectueaza controale conform programului stabilit; I
| -stabileste masuri pentru remedierea deficientelor constatate;
-intocmeste rapoarte cu privire la activitatea desfasurata pe care le prezinta conducatorului institutiei;
- urmareste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit elaborate sa fie implementate la
termenele stabilite ; constata caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor intreprinse , in
acest sens, de catre conducerea structurii auditate ; intocmeste fisele de urmarire a recomandarilor ;
-indeplineste si alte sarcini trasate de primar.
Responsabilitati :
1. Respectarea principiilor fundamentale prevazute in Codul privind conduita auditorului intern, astfel :
Integritatea : conform acestui principiu, auditorul intern trebuie sa fie corect, onest si incoruptibil,
integritatea fiind suportul increderii si credibilitatii acordate rationamentului auditorului intern.
Obiectivitatea : In activitatea lor auditorii interni trebuie sa manifeste obiectivitate si impartialitate in
redactarea rapoartelor, care trebuie sa fie precise si obiective; concluziile si opiniile formulate in rapoarte
trebuie sa se bazeze exclusiv pe documentele obtinute si analizate conform standardelor de audit; auditorii
interni trebuie sa foloseasca toate informatiile utile primite de la entitatea auditata si din alte surse. De
aceste informatii trebuie sa se tina seama in opiniile exprimate de auditorii interni in mod impartial.
Auditorii interni trebuie, de asemenea, sa analizeze punctele de vedere exprimate de entitatea auditata si, in
runctie de pertinenta acestora, sa formuleze opiniile si recomandarile proprii; auditorii interni trebuie sa
faca o evaluare echilibrata a tuturor circumstantelor relevante si sa nu fie influentati de propriile interese
sau de interesele altora in formarea propriei opinii.
Confidentialitatea :Auditorii interni sunt obligati sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele despre care iau cunostinta in exercitarea atributiilor lor; este interzis ca
auditorii interni sa utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobandite in
exercitarea atributiilor de serviciu.In cazuri exceptionale auditorii interni pot furniza aceste informatii numai
in conditiile expres,prevazute de normele legale in vigoare.

12




E B 9

W,

Competenta profesionala : Auditorii interni sunt obligati sa isi indeplineasca atributiile de serviciu cu
profesionalism, competenta, impartialitate si la standarde internationale, aplicand cunostintele,
aptitudinile si experienta dobandite.

Neutralitatea politica :Auditorii interni trebuie sa fie neutri din punct de vedere politic, in scopul
indeplinirii in mod impartial a activitatilor; in acest sens ei trebuie sa isi mentina independenta fata de once
influente politice.Auditorii interni au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

2. Respectarea regulilor prevazute in Codul privind conduita auditorului intern, astfel:

Integritatea, respectiv:

-exercitarea profesiei cu onestitate, buna-credinta si responsabilitate;

-respectarea legii si actionarea in conformitate cu cerintele profesiei;

-respectarea si contributia la obiectivele etice legitime ale entitatii;

-se interzice auditorilor interni sa ia parte cu buna stiinta la activitati ilegale si angajamente care
discrediteaza profesia de auditor intern sau entitatea publica din care fac parte.

Independenta si obiectivitatea, prin care:

-se interzice implicarea auditorilor interni in activitati sau in relatii care ar putea sa fie in conflict cu
interesele entitatii publice si care ar putea afecta o evaluare obiectiva;

-se interzice auditorilor interni sa asigure unei entitati auditate alte servicii decat cele de audit si consul
tanta;

-se interzice auditorilor interni, in timpul misiunii lor, sa primeasca din partea celui auditat avantaje de
natura materiala sau personala care ar putea sa afecteze obiectivitatea evaluarii lor;

-auditorii interni sunt obligati sa prezinte in rapoartele lor orice documente sau fapte

cunoscute de ei, care in caz contrar ar afecta activitatea structurii auditate.

Independenta. Independenta fata de entitatea auditata si oricare alte grupuri de interese este
indispensabila ; auditorii interni trebuie sa depuna toate eforturile pentru a fi independeti in tratarea
problemelor aflate in analiza ; auditorii interni trebuie sa fie independenti si impartiali atat in teorie, cat si
in practica ; in toate problemele legate de munca de audit independenta auditorilor nterni nu trebuie sa fie
afectata de interese personale sau exterioare ; auditorii interni au obligatia de a nu se implica in acele
activitati in care au un interes legitim/intemeiat.

Confidentialitatea, prin care se interzice folosirea de catre auditorii interni a informatiilor obtinute in
cursul activitatii lor in scop personal sau intr-o maniera care poate fi contrara legii ori in detrimental
obiectivelor legitime si etice ale entitatii auditate.

Competenta, prin care:

-auditorii interni trebuie sa se comporte intr-o maniera profesionala in toate activitatile pe care le
desfasoara, sa aplice standarde si norme profesionale si sa manifeste impartialitate in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

-auditorii interni trebuie sa se angajeze numai in acele misiuni pentru care au cunostintele, aptitudinile si
experienta necesare; '

-auditorii interni trebuie sa utilizeze metode si practici de cea mai buna calitate in activitatile pe care le
realizeaza; in desfasurarea auditului si in elaborarea rapoartelor auditorii interni au datoria de a adera la
postulatele de baza si la standardele de audit general acceptate;

-auditorii interni trebuie sa isi imbunatateasca in mod continuu cunostintele, eficienta si calitatea
activitatii lor; seful compartimentului de audit public intern, respectiv conducatorul entitatii publice,
trebuie sa asigure conditiile necesare pregatirii profesionale a auditorilor interni, perioada alocata in acest
scop fiind de minimum 15 zile lucratoare pe an;

-auditorii interni trebuie sa aiba un nivel corespunzator de studii de specialitate, pregatire si experienta
profesionale elocvente;

-auditorii interni trebuie sa cunoasca legislatia de specialitate si sa se preocupe in mod continuu de
cresterea nivelului de pregatire, conform standardelor Internationale;

-se interzice auditorilor interni sa isi depaseasca atributiile de serviciu.
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3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
4, Raspunde, potrivit dispoziiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

5. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate:

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;

- urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;

- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

Compartimentul de cultura
Art.33
Compartimentul de cultura indeplineste urmatoarele atributii .
-organizeaza activitatile culturale de pe raza comunei si colaboreaza cu celelalte institutii pentru
realizarea obiectivelor propuse ;
-are in grija cladirea caminului cultural si se ocupa direct de administrarea acestuia ;
-gestioneaza fondul de carte apartinand bibliotecii orasenesti si colaboreaza cu biblioteca judeteana in
vederea unei informari cat mai complete si corecte ;
_realizeaza activitati cu cititorii si ceilalti cetateni ;
-participa din partea primariei la organizarea festivalului Trofeul Tineretii.
Responsabilitati (pentru personalul din structura compartimentului) :
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmarc a executarii atributiilor de serviciu ;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;
- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
Autoritate :
- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea institutiei ;
- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea caesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, 0 hiard aca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati ;
- se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale .

Compartiment promovare turism
Art.34
Compartimentul promovare turism indeplineste urmatoarele atributii :
-oferd suport tehnic, logistic si stiintific in elaborarea de proiecte pe domeniile turismului, culturii si
regenerdrii urbane;
-elaboreazi si aplicd proiecte in domeniul turismului, culturii si regenerdrii urbane;
-acorda consultantd celor interesati de aplicarea de proiecte pe domeniile de interes;
-asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare §i implementare eficientd, eficace si transparentd a
fondurilor structurale sau de coeziune atrase pe domeniile de interes;
_colaboreazi cu alte institutii locale si nationale in vederea promovarii si introducerii in circutitul turistic
a monumentelor de istorie si arhitecturd, precum §i a celor naturale
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-participa la activitatile de taiere, uscare, culegere a nuttretului plantat de primarie pentru a asigura hrana
celor doi cai ;

-transporta nutretul in spatiile amenajate din cadrul primariei pentru a-1 depozita in vederea consumului
din iarna ;

-participa cu caruta la activitatile de curatenie si la incarcarea si descarcarea acesteia ;

-participa la alte activitati curente desfasurate de primarie ;

-participa la activitatile de reparare a cladirilor, tencuiri, zugraveli, vopsitorii ;

-participa la activitatile de reparare a trotuarelor, participa la activitatile de turnari beton ;

-participa la repararea si intretinerea gardurilor, canapelelor, jocurilor pentru copii d ela gradinita, a
cosurilor de gunoi stradale ; ‘

-tunde spatiile verzi si gradurile vii din dotare cu cel de-al doilea utilaj pe care primaria il are in dotare ;
-participa la activitatile de incarcare, descarcare a materialelor transportate fie cu caruta, fie cu tractorul;
-asigura curatarea si intretinerea arbustilor ;

-participa la alte lucrari de curatenie si gospodarie desfasurate in mod curent ;

| Sala de Sport

| Art36

Angajatii de la Sala de Sport indeplineste urmatoarele atributii :

-incaseaza contravaloarea taxelor pentru activitatile desfasurate in sala de sport de diverse persoane sau
asociatii sportive conform hotararii consiliului local ;

- asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

. -evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate si le preda la contabilul de
venituri ;

-asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare ;

§ -participa la citirea contoarelor de consum pentru utilittatile de la sala de sport, citiri efectuate in vederea
facturarii (apa, electricitate, gaze) ;

-asigura intretinerea curateniei si a functionalitatii salii de sport ;

-gestioneaza materialele si aparatele sportive existente in sala ;

-participa la citirea contoarelor de consum pentru utilitatile de la sala de sport, citiri efectuate in vederea
facturarii (apa, electricitate, gaze) ;

-incaseaza contravaloarea taxelor pentru activitatile desfasurate in sala de sport de diverse persoane sau
asociatii sportive conform hotararii consiliului local, in lipsa administratorului ;

- asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

-evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate si le preda la contabilul de
venituri ;

-asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare ;

-efectueaza orice alte activitati curente la sala de sport ;

- indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori ;

Serviciul Politia Comunitara
Art.37
Serviciul Politia Comunitara indeplineste urmatoarele atributii :
-indeplinirea misiunilor specifice agentului de paza si ordine publica, in conformitate cu prevederile Legii
nr.371/2004, a HG 2295/2004 si a Legii nr.333/2003 ;
-participa la asigurarea ordinii si linistii publice in zonele si in locurile stabilite prin planul de paza si
ordine publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia si comertul stradal ;
1 Xlrmareste respectarea prevederilor cuprinse in legile date in competenta si in hotararile Consiliului local
mara ;
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-asigura insotirea si protectia reprezentantilor primdriei sau a altor persoane cu functii in institutiile
publice locale, la executarea controalelor sau actiunilor sepecifice si la punerea in executare a unor
hotarari ale consiliului local ;

-participa dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, in situatia efectuarii unor lucrari de reparatii
sau modernizari ale arterelor de circulatie ;

-asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement, a
pietelor, cimitirelor si a altor locuri stabilite ;

-actioneaza pentru combaterea comertului neautorizat cu substante explozive sau artificii ;

-actioneaza pentru combaterea distrugerii si degradarii mediului inconjurator ;

-depisteaza si sanctioneaza comerciantii stradali neautorizati ;

-respecta cu strictete regulile de circulatie in timpul executarii serviciului ;

-constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale corespunzatoare in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, privitoare la ordinea si linistea publica, curatenia localitatii, comertul
stradal, protectia mediului inconjurator, precum si faptele care afecteaza climatul social, stabilite prin legi,
hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului ;

-participa la asigurarea masurilor de ordine publica cu ocazia adunarilor publice, a mitingurilor,
manifestarilor cultural artistice, si sportive, organizate la nivel local ;

-intervine in aplanarea starilor conflictuale, impreuna cu organele abilitate, al rezolvarea unor cazuri
sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora ;

-controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, precum si respectarea
starii de igiena a zonelor periferice si a malurilor lacului ;

-comunica in cel mai scurt timp, pe cale ierarhica, date cu privire la incalcari ale legii, altele decat cele
stabilite in competenta sa despre care a luat la cunostinta pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;
-sprijina politia in activitatea de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau executarii
pedepselor precum si a persoanelor disparute ;

-verifica si solutioneaza, in conditiile legii sesizarile primite din partea asociatiilor de proprietari, privind
savarsirea unor fapte de incalcare a normelor legale, altele decat cele cu caracter penal ;

-actioneaza impreuna cu organe al politiei, jandarmeriei, pompierilor, protectiei civile si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, calamitati, catastrofe, precum si la limitarea si inlaturarea urmarilor provocate
de astfel de evenimente ;

-legitimeaza persoane care au incalcat dispozitiile legale sau despre care exista indicii ca au comis fapte
ilicite ;

-conduce la sediul politiei locale orice persoana care prin actiunile ei pericliteaza viata altor persoane,
ordinea publica, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror identificare nu a
putut fi stabilita in conditiile legii ;

-prezinta raport scris in legatura cu motivele conducerii respectivei persoane la politie ;

-se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu ce-i revin ;
-sa nu consume bauturi alcoolice inaintea sau in timpul executarii serviciului ;

-sa nu se preocupe de activitati care il sustrag de la indeplinirea corecta a indatoririlor de serviciu ;

-sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatia in care sprijina agentii comunitari din posturile
invecinate ori organele de politie ;

-in cazul producerii de infractiuni sau alte evenimente negative in zona de responsabilitate, ia imediat
masuri de salvare a persoanelor si bunurilor, de identificare a faptuitorilor sa a martorilor oculari, anunta
cel mai apropiat organ de politie si solicita sprijinul agentilor comunitari din sectoarele invecinate ;

-in cazul constatarii unor infractiuni flagrante, ia masuri de retinere a faptuitorului si de predare a acestuia
catre organele de politie, sau daca acesta a disparut nu permite patrunderea in campul infractional si
anunta politia ;

-intocmeste procesul verbal pentru prezentarea faptelor astfel constatate ;

-executa toate operatiunile de intretinere a armamantului si a celorlalte dotari specifice ;
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-pastreaza secretul de servciu si secretul de stat ;

-poarta armamentul, munitia precum si uniforma si insemnele distinctive, numai in timpul serviciului ;
_nu absenteaza nemotivat si fara sa anunte in prealabil seful ierarhic ;

_face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale ;

_la incheierea serviciului prezinta in scris raportul de activitate pe ziua respectiva ;

-duce la indeplinire orice alte sarcini si dispoxzitii, intervenite ulterior , in conditiile legii ;
Responsabilitati :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si primarului;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului ;

-isi insuseste si aplica documentele sistemului de management al calitatii care privesc activitatea pe care
o desfasoara;

-se preocupa de aducerea la indeplinire a politicii si obiectivelor in domeniul calitatii;

-respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca si de actiune in situatii de urgenta
conform instruirii facute;

-respecta Regulamentul de Organizare si Functionare.

Autoritate:

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia ;

- semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia , despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati .

CAPITOLUL V - ORGANIZAREA MUNCII

Art.38

Timpul de munca:

a)  Pentru functionarii publici si salariatii angajati cu norma intreaga, durata normal a timpului de
munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptaména.

b)  Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe de la ora 8,30 si se termind
la ora 16,30. Repartizarea timpului de munca in cadrul séptdménii este, de reguld, uniforma de 8 ore
pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.

¢)  Durata maximai legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe sdptdiménd, inclusiv orele
suplimentare.

d)  inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, functionarii
publici si salariatii sunt obligati s semneze condica de prezenti. Conducerea primdriei are dreptul
si obligatia s verifice periodic condica de prezenta, fie la inceputul programului de lucru, fie la
sfarsitul acestuia.

¢) Functionarul public sau salariatul care intirzie, trebuie si raporteze conducdtorului
compartimentului din care face parte motivul intarzierii, chiar daci este vorba de un caz de fortd
majord. #

f)  In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic.
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h)
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fn cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, sau unui motiv independent de vointa celui
in cauzd (boald, accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in masura
si aprecieze ce actiuni trebuie intreprinse in continuare.

Compartimentul de resurse umane are ca sarcind tinerea la zi a condicii de prezentd, avand grija sa
fie inscrisi toti angajatii, indiferent dacd sunt functionari publici sau personal contractual, sa opereze
concediile de odihni sau de incapacitate temporard de muncd, incetarea raporturilor de serviciu,
dacd este cazul, precum si noii angajati in cadrul institutiei. Condica de prezentd este instrumentul
de bazi in vederea intocmirii pontajului (foii colective de prezentd), care la rdndul sdu sta la baza
calcularii drepturilor salariale, sau de altd naturd ale angajatilor.

Compartimentul de resurse umane raspunde de tinerea evidentei privind concediile de odihna,
concediile fird platd, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste programul normal de lucru,
absentele motivate si nemotivate, concediile de boala si alte aspecte care privesc timpul de munca si
odihna al functionarilor publici.

Art. 39
Repausul saptiménal, concediul de odihna, concediul de boald si alte concedii

a)

b)

d)

g)

h)

)
k)

Repausul siptimanal se acorda In doud zile consecutive, de reguld, simbita si duminica. in cazul in
care, sarcinile de serviciu ale functionarilor publici sau ale salariatilor necesitd prezenta lor la locul
de muncd, repausul siptimanal poate fi acordat si in alte zile stabilite de comun acord cu
conducerea primariei.

fn cazul in care nu existd posibilitatea recuperirii timpului lucrat in zilele nelucratoare, functionarii
publici si salariatii vor beneficia de un spor la salariu, conform legii

Functionarii publici, conform art. 33 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, cu modificdrile si completarile
ulterioare, au dreptul la concedii de odihna, la concedii medicale si la alte concedii. Dreptul la
concediul de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor. Durata concediului de odihna

anual este de 21 zile lucritoare pentru o vechime in muncé de pana la 10 ani; 25 zile lucratoare
pentru o vechime in muncd de peste 10 ani;

Concediul de odihni se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, cu conditia ca
una din fractiuni sa nu fie mai micd de 15 zile lucratoare.

Functionarul public care doreste si plece in concediu de odihna, trebuie sd intocmeasca o cerere
catre conducerea primiriei, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data plecarii sale in concediu.
Cererea trebuie si contind in mod obligatoriu, pe langd numdrul de zile solicitat i perioada In care
se va desfisura concediul siu si persoana (functionarul public) din cadrul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea, care ii va tine locul pe perioada concediului si care ii va prelua sarcinile de
serviciu. Totodatd, cererea va trebui s aibi si viza conducitorului de compartiment.

Concediul de odihni se efectucazi in fiecare an. Prin exceptie, efectuarea concediului in anul
urmator, este permisi cu aprobarea primarului.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de munci sau a raporturilor de serviciu.

Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului/functionarului public, pentru motive
obiective. Angajatorul poate rechema salariatul/functionarul public din concediul de odihna in caz
de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta la locul de munca.

fn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii/functionarii publici au dreptul la concediu
platit, care nu se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si
numirul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege.

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii/functionarii publici au dreptul la concedii fara
plata.

Salariatii/functionarii publici au dreptul s& beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile fard platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului/functionarului public, pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa. 1
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)  Salariatul/functionarul public trebuie sa facd dovada prin certificat medical, prin care sé justifice
absenta in caz de boal, sau eventual s anunte probabilitatea absentei in caz de boala.

m)  in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea §i
tngrijirea copiilor pani la 2 ani, contractele de munca nu pot fi desficute/raporturile de munca nu
pot fi incetate $i nu pot fi modificate.

Art. 40

Orele suplimentare

a)  Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in functii
publice de executie, de conducere sau de catre salariat este consideratd munca suplimentara si se
compenseazd cu timp liber corespunzator. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu
timp liber corespunzitor nu a fost posibild in urmatoarele 30 de zile dupd efectuarea acesteia, orele
suplimentare se vor pliti, in luna urmatoare, cu un spor aplicat la salariul de bazd, dupd cum
urmeazi: 75% din salariul de baza pentru primele 2 ore de depasire a duratei normale a zilei de
lucru; 100% din salariul de bazi pentru orele urmitoare si pentru orele lucrate in zilele de repaus
siptimanal sau celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreaza.
Munca peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd si sporurile prevazute se pot plati
numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se depési 360 ore
anual.

b)  Prestarea orelor suplimentare peste durata normald de lucru se admite, numai pentru intocmirea
unor lucriri neprevizute sau care necesitd urgentd in rezolvare, aprobarea primarulut, la propunerea
conducitorului de compartiment.

¢) Evidenta situatiilor previzute la literele (a) si (b) se va face de compartimentul de gestionarea
resurselor umane si financiare.

Art. 41

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca

a)Modificarea raportului de serviciu al functionarului public are loc prin:

-delegare

-detasare

-transfer

-mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei publice

-exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul partilor. Cu titlu de exceptie,

modificarea unilateral a contractului individual de munci este posibild numai in cazurile §i conditiile

prevazute in Codul muncii.

Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare din urmétoarele elemente: durata

contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munci, salariul, timpul de muncé si de odihna;

Locul muncii poate fi modificat unilateral de cétre angajator prin delegarea sau detagarea salariatului intr-

un alt loc de munci decat cel previzut in contractul individual de munca. Modalitatea de realizare a

acestui lucru este previzut in Codul muncii art.42 i art.47.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtdmantul salariatului, i in cazul

unor situatii de fortd majord cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca méasurd de protectie a salariatului.

b)Suspendarea raportului de serviciu se poate face:

-de drept

-la initiativa functionarului public, conform prevederilor cap.IX, Sectiunea a 2-a, art. 87, 88 din Legea

nr.161/2003

Suspendarea contractului individual de muncd poate intervenii de drept, prin acordul partilor sau prin

actul unilateral al uneia dintre pirti. Modalitatea de realizare a acestui lucru este prevazut in Codul muncii

art.49-art.54.

¢)incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc in urmétoarele conditii:

-de drept ’

)
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-prin acordul partilor, consemnat in scris

-prin eliberarea din functia publica

-prin destituirea din functia publicd

-prin demisie, conform prevederilor cap. IX, Sectiunea a 3-a, art. 90 din Legea nr. 161/2003.

Contractul individual de muncé poate inceta: de drept; ca urmare a acordului partilor la data convenita de
acestea; ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute
de lege. Modalitatea de realizare a acestui lucru este previazut in Codul muncii art.56-art.57.

Art. 42

Accesul In sediul primariei, asigurarea pazei si ordinii publice

a)  Accesul in sediul Primériei se poate face prin intrarea principald a acesteia

b)  Paza bunurilor precum si ordinea publica sunt asigurate de angajatii proprii.

CAPITOLUL VI - OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI DREPTURILE SI
INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI SALARIATILOR

Art. 43

Tn vederea bunei desfisuriri a activititii, conducerea primiriei se obliga:

a)  sd pund la dispozitia functionarilor publici spatiu de lucru, cu dotéri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzdtoare de muncd, pentru atingerea standardelor de
performanti cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecéruia;

b)  sd urmireascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizatd, in raport de
cerintele si specificul fiecdrei activitati;

c) sd organizeze activitatea functionarilor publici sau salariatialor precizind prin fisa postului
atributiile fiecdruia in raport de studii, pregatire profesionald si de specialitate, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munci al fiecaruia;

d)  sdrdspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

€)  sdsprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald ale functionarilor publici/salariatilor;

f) s asigure conditiile necesare aplicérii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea muncii
s1 prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru munca prestata;

g)  sa asigure plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile stabilite;

h)  sd creeze conditii de prevenire §i inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot produce
prejudicii patrimoniului primaériei;

i)  sdrespecte prevederile legale in legatura cu numirea, promovarea, sau eliberarea din functie, dupa
caz, a functionarilor publici. incadrarea, promovarea, sau incetarea contractului individual de
muncd, dupa caz, a salariatilor.

Art. 44

Drepturile functionarilor publici si salariatilor

Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

-dreptul la opinie;

-este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice,

de sex, stare materiala, origine sociala sau de orice altd naturd;

-dreptul de asociere sindicald este garantat in conditiile legii;

-dreptul de asociere in organizatii profesionale, sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea

intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

-dreptul la greva;

-pentru activitatea depusd, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din salariul de baza,

sporuri i indemnizatii;

-dreptul la concedij de odihnd, concedii medicale si alte concedii;

-dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;
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, -dreptul la pensii, precum si la celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

F "  n caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bazi din ultima luna de activitate a
functionarului public decedat;

-dreptul la protectie din partea institutiei in care isi desfigoard activitatea impotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta;
-dreptul de despagubiri din partea institutiei dacd in timpul Indeplinirii atributiilor de serviciu a suferit un
prejudiciu material din culpa institutiei publice.

Salariatii au, in principal, urmaétoarele drepturi:

-dreptul la salarizare pentru munca depusa;

-dreptul la repaus zilnic si sdptaménal;

-dreptul la concediul de odihna anual,;

-dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

-dreptul la demnitate in munca;

-dreptul la securitate si sdndtate Tn munca;

-dreptul la acces la formarea profesionala;

-dreptul la informare si consultare;

-dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
-dreptul la protectie in caz de concediere;

-dreptul la negociere colectiva si individuala;

-dreptul de a participa la actiuni colective;

-dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 45

Indatoriririle functionarilor publici si salariatilor:

[.Functionarii publici au urmatoarele indatoriri:

Conform Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, s-au aprobat urmatoarele
norme generale privind:

a)  Asigurarea unui serviciu public de calitate:

-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 practicd, in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice;

-in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

b)  Loialitatea fatd de Constitutie si lege:

- -functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si 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; ’

-functionarii publici trebuie s se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

¢)  Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

-functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei publice in care
isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

Functionarilor publici le este interzis:

-sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autorititii sau institutiei
publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile i strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

-sd faca aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publicd in care isi desfdsoara activitatea are calitatea de parte;
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-sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

-sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire este de
naturd s atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

-sd acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice
ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
Cu exceptia ultimei restrictii, celelalte se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene. Dezviluirea informatiilor care nu au
caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritdti ori institutii publice, este permisd numai cu acordul conducdtorului autoritatii sau
institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea. Prevederile prezentului cod de
conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza
informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

a)Libertatea opiniilor:

-in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice
in care isi desfasoarad activitatea;

-in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie si aibi o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
b)Activitatea publica:

-relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducétorul autorititii sau institutiei publice, In conditiile legii;

-functionarii publici desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie
sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritdtii sau institutiei
publice in care isi desfisoara activitatea.

c)Activitatea politica:in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

-si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

-sa afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori ale candidatilor acestora.

d)Folosirea imaginii proprii:

-in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum
si in scopuri electorale.

e)Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

-In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati: sd aibd un comportament
bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine si amabilitate;

-functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii in cadrul
autorittii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;

-dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

-formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

-functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
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-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

eliminarea oricirei forme de discriminare bazata pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase
si politice, starca materiald, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte aspecte.

-pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor, eficienta
activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita
previzute §i de ctre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

f)Conduita in cadrul relatiilor internationale:

-functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activititi cu caracter international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care 0 reprezinta,
-in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale;

-in deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

g)Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

-functionarii publici nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favorur, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pirintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui 0 recompensi in raport cu aceste functii.

h)Participarea la procesul de luare a deciziilor:

-in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor
legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial;

-functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unor decizii de catre autoritatea sau institutia
publicd, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
i)Obiectivitatea in evaluare:

-in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine;

-functionarii publici de conducere au obligatia s3 examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare;

-se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul or1 promovarea
in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
codului de conduiti al functionarilor publici.

j)Folosirea prerogativelor de putere publica:

_este interzisd folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute; :

-prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa
urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal, ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane;

-functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-
au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri;

-functionarilor publici le este interzis sa impuni altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promiténdu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

k)Utilizarea resurselor publice:

-functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice i private a statului si a unitatilor
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administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
4 proprietar;

-functionarii publici au obligatia si foloseascéd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii
sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activititilor aferente functiei publice detinute;
-functionarii publici trebuie s propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

-functionarilor publici care desfasoari activititi publicistice in interes personal sau activitati didactice le
este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

|)Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri:

-orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

-cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

-cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;

-cind poate influenta operatiunea de véinzare sau cénd a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces.

-Dispozitiile acestui punct se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale;
-Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privati a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Incilcarea dispozitiilor Codului de conduitd atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduitd si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

In cazurile in care faptele sdvarsite Intrunesc clementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate
organele de urmarire penald competente in conditiile legii.

11. Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:

-de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului;

-de a respecta disciplina muncii;

-de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca;
-de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

-de a respecta masurile de securitate §i sdndtate a muncii;

-de a respecta secretul de serviciu;

-de a avea un comportament bazat pe respect, bund — credint, corectitudine si amabilitate ;

-de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul primériei, precum §i
persoanelor cu care intrd 1n legdturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

c¢)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

CAPITOLUL VI - DISCIPLINA MUNCII

Art. 46

Abateri disciplinare pentru functionarii publici:

Incalcarea cu vinovitie de cdtre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupd, a indatoririlor
de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul Regulament, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
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Art.47
Abateri disciplinare pentru salariati:
Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.
Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care constd Intr-o actiune sau inactiune savArsiti
cu vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, demnitatea personala a
altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare.
Art.48
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sivarseste o abatere
disciplinara sunt:
d) avertismentul scris;
e) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadi ce nu poate depisi 10 zile
lucratoare;
f) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
g) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
h) reducerea salariului de baza si / sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1-3 luni cu 5-10%;
i) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune. :
Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:
a) imprejurdrile In care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovitie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masurd, cu exceptia celei previzute la art. 12 lit. a), nu poate fi
dispusa mai fnainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
Modalitatea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, aplicarea sanctiunii disciplinare, precum si
comunicarea acesteia sunt prevazute in Codul Muncii, articolele 267 alin. 2 si art. 268.
Dispozitia de sanctionare a primarului poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL VII - IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 49

Institutia primariei are obligatia sa asigure functionarilor publici si salariatilor din cadrul aparatului tehnic
de specialitate conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasci sinitatea si integritatea
fizica, dupa cum urmeaza:

a)fiecare functionar public, prin propriul siu comportament trebuic si vegheze atit la securitatea si
sandtatea sa, cit si a celorlalti functionari publici din institutie;

b)fumatul in alt loc decat cel amenajat si consumarea de bauturi alcoolice, sau prezentarea la serviciu sub 1
influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

¢)functionarii publici beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectdrii’intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
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imbolnavirilor.

d)activitatea de curitenie in birouri, grupuri sanitare si culoare de acces, se desfdsoard zilnic, numai cu
aparate electrocasnice si materiale speciale.

Masurile privind securitatea si sindtatea in munca nu pot s determine, in nici un caz, obligatii financiare
pentru functionari publici sau salariati.

Pentru asigurarea securitatii §i sanatatii la locul de munci sunt intocmite norme si normative de protectie
a muncii.

Angajatorul rdspunde de organizarea activititii de asigurare a sdndtatii si securitatii in munci.

Angajatorul are obligatia si organizeze instruirea angajatilor sii in domeniul sdndtatii si securitatii in
munca.

La randul lui, fiecare salariat/functionar public, prin propriul siu comportament, trebuie si vegheze atat la
securitatea §i sdndtatea sa, cit si a celorlalti din institutie.

Art. 50

Comportamentul in caz de accidente sau incidente la locul de munci:

a)Toate accidentele sau incidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor
fi declarate imediat conducerii primdriei. Aceleasi reguli sunt valabile §1 pentru evenimentele survenite pe
traseul domiciliu-loc de munci si invers.

b)Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd conducerii primariei, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si organelor de
urmarire penald competente, potrivit legii. Va fi anuntat in primul rand serviciul de ambulantd al
Spitalului Judetean.

Art. 51

Utilizarea echipamentelor tehnice din dotare:

a)Fiecare functionar public este obligat si-si foloseascd echipamentul tehnic din dotare conform
cerintelor, fiind interzisa incalcarea regulamentelor de protectie a muncii;

b)Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, de biroticd, autovehiculele, aparatele de
fotocopiere, etc., in general toate obiectele si mijloacele incredintate spre folosintd in vederea executirii
atributiilor de serviciu.

c)Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic, daci intretinerea acestuia
este incredintatd unui specialist.

CAPITOLUL VIII-EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT

Art.52

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

-alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

-angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
-venituri egale pentru munca de valoare egala;

-informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

-promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

-conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor legislatiei
in vigoare;

-beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de securitate
sociala;

-organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;
-prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.53 ;
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Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre institutie a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
-anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante din sectorul public sau privat;

-incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
-stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
-stabilirea remuneratiei;
-beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;
-informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;
-evaluarea performantelor profesionale individuale;
-promovarea profesionala;
-aplicarea masurilor disciplinare;
-dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

-orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
Art.54
Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex.
Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare.
Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si/sau sa
semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca sau a raporturilor de munca..
Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

-femeia este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

-angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani
in cazul copilului cu handicap.
La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, angajatul/angajata are dreptul de a se intoarce
la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de
asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.
Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau
hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
-de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;
-de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de
sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) asigura informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la locul de
munca;
¢) informeaza imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul aplicarii
legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre primarie a relatiilor sau a
conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la
nivelul unitatii sau care a depus o plangere, la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii
legii privine egalitatea de sanse intre femei si barbati si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva,
cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

28

s




o

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art. 55

Sarcinile gi atributiile previzute in prezentul regulament nu sunt limitate. Ele se completeaza cu
prevederile Legii nr. 215 / 2001 privind administratia publica locald si cu celelalte reglementdri legale in
vigoare.

Personalul incadrat, pe lang3 sarcinile enumerate mai sus, va executa toate lucrérile care, potrivit naturii
lor, se incadreazi in sfera sa de activitate, precum si care ii sunt repartizate spre rezolvare prin fisa
postului, pe bazd de acte normative, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau dispozitii
date de citre conducitorii ierarhic superiori. Pe baza prezentului regulament vor fi modificate fisele
posturilor, dacd este cazul.

Art. 56
Saptimanal, programul zilnic de lucru pentru personalul primdriei se desfisoard de luni pana vineri,
stabilit in baza dispozitiei primarului cu acordul reprezentantilor personalului primriei.

Art. 57
Functionarii publici au datoria sa respecte indatoririle previzute de Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul

functionarilor publici si Legea nr. 161 /2003 privind combaterea coruptiei .

Art. 58

Prin intregul lor comportament, functionarii publici din cadrul primdriei trebuie sd fie demni de
consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si si se abtind de la orice act de natura sa
compromita prestigiul functiei pe care o detin.

Art. 59
Miasuri de punere in aplicare a Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primariei orasului Amara:
a) regulamentul va fi adus la cunogtinté, functionarilor publici si slariatilor din cadrul aparatului
de specialitate al primdriei, prin afisare la avizierul instituiei;
b) la data aprobarii prevederilor prezentului regulament isi inceteaza valabilitatea Regulamentul
de organizare si functionare al aparatului propriu al Primariei orasului Amara adoptat prin
Hotararea nr.84/2005.
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