Anexa la DISPOZITIA NR.143/25.08.2025

REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu dispozitiile
Codului Muncii, Legea 53/2003, cu modificarile si actualizérile ulterioare, ale Legii
nr.40/2011, OUG 57/2019 privind codul Administrativ, Legea nr. 319/2006 a securitatii si
munca si de disciplind a muncii, Regulamentul privind protectia datelor nr 679/2016.

-Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.360/203 privind sistemul public de pensii

- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

- OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile
si completarile ulterioare

- Legea nr.544/2001 prvind liberul acces la informatiile de interes public, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

- HG nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare-
republicare, completata cu

- Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata

- Ordinul nr.600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului, privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

- OG. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual.

-Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei-Cap.III Sectiunea a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile
si completarile ulterioare;

Art.2 Regulamentul intern are ca scop aducerea la cunostinsa personalului institutiei a
drepturilor si obligatiilor ce ii revin 1n vederea asigurarii disciplinei in munca.

Comuna este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate
juridica deplina.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in
Comuna Siminicea sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si primarul, ca autoritate
executiva.

Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale
si rezolva treburile publice, in conditiile legii.



Art.3 (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici, cat
si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Siminicea , indiferent de durata raporturilor de munca.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme juridice,
prevazute de lege si de normele de aplicare.in caz de nerespectare a acestor norme juridice, se
aplica sanctiuni corespunzatoare normei incélcate.

(3) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti
( care fac practicd 1n institutie) sunt obligate si respecte regulile de disciplind specifice
locurilor de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art.4 Dispozitiile prezentului Regulament produce efecte pentru toti angajatii din
institutie, de la angajarea lor in munca.Noii angajati vor lua la cunostintd de continutul
Regulamentului intern anterior primirii dispozitiei de numire/semnarii contractului individual
de munca.

Art.5 Obligativitatea respectarii prevederilor prezentului Regulament intern revine si
salariatilor detasati de la alti angajatori, pentru a presta munca 1n cadrul institutiei pe perioada
detasarii.

-Aparatul de specialitate al Primarului comunei este organizat in compartimente de
specialitate astfel:

- compartimente constituite din minim un post de executie

Art.6 Persoanele delegate care presteaza munca in cadrul institutiei le revine obligatia
de a respecta, pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si normele
de disciplind a muncii specifice procesului de muncad unde isi desfasoard activitatea pe
parcursul delegarii.

In structura aparatului de specialitate al Comunei sunt organizate si functioneaza
urmatoarele compartimente:

- Primarul comunei

- Viceprimarul comunei

- Consilierul personal al primarului

- Compartimentul de asistenta sociala

- Compartimentul registrul agricol, fond funciar, urbanism si amenajarea

teritoriului

- Compartimentul contabilitate publica, buget, impozite si taxe locale

- Compartimentul resurse umane, functii publice, salarizare si relatii cu publicul

- Compartimentul juridic si achizitii publice

- Compartimentul biblioteca comunala

- Serviciul de transport public local de persoane

- Compartiment de deservire si paza comunala

- Serviciul public de salubrizare

Primarul conduce Primaria in baza hotararilor Consiliului Local si in temeiul
Codului administrativ OUG 57/2019, functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si isi
desfasoara activitatile legate de administratia publica locala cu ajutorul Primariei, in conditiile
prevazute de lege, avand urmatoarele atributii:
- Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului local;
- Dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a



hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii,

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce;
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii;

Primarul conduce serviciile publice locale;

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;
Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei;

Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casatoriilor;

Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului;

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite;

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate,
cat si din cadrul serviciilor subordonate;

Atributiile ce revin primarului, potrivit legii si a hotararilor Consiliului local, pot
fi delegate, conform legii. Primaul ramane competent sa exercite oricand una sau
alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile
delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul
poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba
de conflict pozitiv de competenta;

Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea
acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente;

Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate;

In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de
specialitate conform atributiilor care le sunt delegate prin dispozitie de catre
Primar.

Atributii:

Are atributii de cunoastere aprofundata a situatiei din teren si de percepere a
imaginii institutiei de catre cetateni, elaborand proiecte in vederea imbunatatirii
acesteia;

Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate;
Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului si pietonal, intretinerea santurilor,
mentinerea ordinii si curateniei in localitati;

Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei;
Asigura realizarea lucrarilor publice;

Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurator-colaboreaza cu
Agentia pentru Protectia Mediului inconjurator, la intocmirea si urmarirea
aplicarii masurilor de protectie a mediului in localitatile din comuna

Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

Sef serviciu/voluntar Situatii de urgenta;



Controleazd modul cum se aplicd reglementarile legislative in vigoare si a
normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de
Prevenirea si Stingerea incendiilor.

Raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul
institutie.

Verifica daca instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

S& 1indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si 1n mod
congstiincios indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea
sd aducd prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea

SECRETARUL COMUNEI SIMINICEA este functionar public de conducere
cu studii superioare juridice, salarizat din bugetul local si indeplineste in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;
Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

Pregasteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca
legea nu prevede altfel;

Asigura aducerea la constinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si
indeplineste atributiile prevazute de legea nr.18/1991, republicata, privind fondul
funciar;

Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;
Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului;

Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;

Sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;
urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu
ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute

de lege in asemenea cazuri;
- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.
Intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta primarului



sau consiliului local, dupa caz;

- Intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind
organizarea si functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

- Exercita controlul asupra legalitatii actelor intocmite de celelalte compartimente
din cadrul primariei;

- Acorda asistenta juridica celorlalte compartimente;

- Asigura organizarea in conditiile prevazute de lege a sedintelor consiliului local
si a comisiilor de specialitate;

- Colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local, a
dispozitiilor si oricaror alte acte elaborate de primarul comunei;

- Asigura aducerea la cunostinta consilierilor a ordinelor de zi a proiectelor de
hotarari avizate si insotite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului
si compartimentelor de specialitate din cadrul comunei;

- Inregistreaza si conduce evidenta hotararilor consiliului local si dispozitiilor
primarului;

- Primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza;

- Participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum
si alegeri si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul primariei;

- Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

- Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
consiliul local ori de primar;

- Exercita functia de ofiter de stare civila, cu urmatoarele atributii specifice:
Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare
- exercita atributiile de ofiter de stare civild;

- Intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casdtorie si de deces
si elibereaza certificatele de stare civila conform aplicatiei S.I.I.LE.A.S.C(Sistem Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila)

- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare si le
inainteaza la exemplarul 2;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind actele de stare civila;
- Tnainteaza SPCLEP, decadal inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificérile intervenite in sttutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani,
precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizariiregistrului permanent de
evidentd a populatiei; inainteaza la statistica buletine statistice nasteri, casatorii, decese , iar la
Centrul Militar, brevetele militare pentru persoanele supuse serviciului militar;

- ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea acestora;

- verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe
care le elibereaza;

- asigura folosirea corecta si pastrarea in condifii de securitate a listelor de coduri numerice
precalculate.

VII. Conform Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr.33/30.01.2002
privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverinselor de catre autoritatile
publice centrale si locale
- asigura finerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite , potrivit legii ( L. nr. 16/1996 art.7);

- Intocmeste Tmpreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru



documentele proprii ( L. nr.16/1996 art.8, art.11 si art.10);

- inventariaza documentele proprii( L. nr.16/1996 art.11, alin.2);

- elibereazd, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar ( L. nr. 16/1996 art.21);

- depune documentele prevazute de lege la Directia judeteana a Arhivelor Nationale ( L. nr.
16/1996 art.13).

Alte atributii ale secretarului comunei
- avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform
legii nr.50/1991, modificata si completata ulterior;
- actualizeaza, conform prevederilor legale, registrul electoral;
- solutioneaza petitiile repartizate de primar, conform O.G. nr. 27/2002;

- - asigurd informarea cetdtenilor, a societdtii civile asupra problemelor de interes
public dezbatute de autoritatile publice centrale si locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;consultare la elaborarea actelor normative,
organizarea de dezbateri publice.aceasta se relizeaza prin publicare de anunturi si
organizare de sedinte publice, conform L.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica ( art.6, alin.1, alin.5, art.7);intocmeste si face
public un raport privind transparenta decizionala

Consilierul personal al primarului are urmatoarele atributii:

- Primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta primarului

- Asigura consilierea primarului in problemele legate de:

- comunitatea locala

- minoritatile nationale

- Prezinta, la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind
propria activitate desfasurata, la termenul si in forma solicitata;
- tehnoredacteaza materialele proprii precum si intreaga corespondenta la nivel
de cabinet primar.
- Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca
persoana aflata in audienta este de acord cu prezenta sa.
- Reprezinta primarul-prin delegare- la diferite intruniri si evenimente judetene.
- Se ingrijeste de actualizarea/intretinerea site-ului primariei in colaborare cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului.
- Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin:
- accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de
contact
- construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat
pentru primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale,cat si pentru UAT
Siminicea.
- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de
serviciu;
- Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala,beneficiile materiale, sociale si de
negociere realizate prin implementarea acestora.
- Sarespecte programul de lucru;
- Sa respecte SSM si PSI;
- Sa respecte ROF al institutiei;
- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.



Compartimentul de asistenta sociala are urmatoarele atributii:

- Conform Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Simninicea:
- primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
Legii nr.196/2016 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
- primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul documentele necesare
actualizarii dosarele de venit mimim garantat;
- verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe propria
raspundere, pentru dosarele de venit minim garantat, conform Legii nr.196/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare si stabileste eventuale debite create prin plati
necuvenite, urmarind recuperarea acestora si intocmind documentatia aferenta;
- efectuaeaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,
pentru dosarele aflate in plara la interval de 3 luni sau de cate ori este nevoie;
- inregistreaza si actualizeaza modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor
social intocmind “’ Fisa de calcul’’ in acest sens;
- intocmeste rapoartele individuale lunare privind stabilirea, respingerea, modificarea,
suspendarea, reluarea platii sau incetarea ajutorului social conform legii in vederea emiterii
dispozitiilor;
- intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local de
catre beneficiarii de ajutor social apti de munca si comunica prin afisare in timp util data si
locul unde se vor presta aceste activitati;
- ia masuri de suspendare sau incetarea drepturilor de ajutor social, pentru beneficiarii de
ajutor social, care nu si-au indeplinit obligatia de a presta zile de munca in folosul minim
garantat pentru a fi scutiti de prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local;
- intocmeste situatia lunara a platii venitului minim garantat, situatia lunara privind
persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social, borderou de stabilire plati
drepturi noi, borderou cu: schimbare titular, modificare cuantum, suspendare, incetare,
reluarea platii si le inainteaza A.J.P.L.S.
- intocmeste lunar raportul statisc privind acordarea ajutorului social si a ajutorului banesc
pentru incalzirea locuintei cu lemne pe perioada sezonului rece si il inainteaza catre A.J.P.L.S.
- efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in conditiile legii;
- intocmeste documentatia necesara in vederea acordarii/respingerii ajutoarelor de urgenta;
- intocmeste si verifica statele de plata privind acordarea ajutoarelor de urgenta;
- intocmeste pe perioada sezonului rece ordonantarile de plata pentru acordarea ajutorului de
incalzire a locuintei cu lemne pentru beneficiarii de ajutor social;
- intocmeste ordonantarile de plata privind inhumarea persoanelor decedate, fara sustinatori
legali, cat si a celor neidentificate;
- intocmeste in colaborare cu secretarului comunei si comunica dispozitiile Primarului cu
privire la:

- stabilirea, respingerea, modificarea, reluarea platii si incetarea drepturilor privind
ajutorul social;

- stabilirea dreptului de acordare a ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei cu lemne
pentru perioada sezonului rece;
- acordarea ajutorului de urgenta;
- efectueaza anchete sociale ca urmare a sesizarilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institutii, cu privire la anumite cazuri cu caracter social;
- activeaza acte venituri, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civila, primite in



timpul programului de relatii cu publicul, necesare mentinerii in plata a dosarului de ajutor
social conform Legii nr.196/2016 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- intocmeste so elibereaza adeverintele solicitate de catre cetateni necesare la diverse institutii;
- intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt solicitate
in conformitate cu prevederile legale de catre autoritati publice, parteneri locali din tara sau
parteneri straini precum si alte institutii, fundatii sau O.N.G-uri;

- solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap in conformitate cu
prevederile Legii nr.448/2006, republicata;

- efectueaza anchete sociale cu propuneri legale privind dreptul la indemnizatie pentru
persoana cu handicap grav sau incadrare ca asistent personal in termenul prevazut de lege;

- verifica si monitorizeaza activitatea asistentilor personali cat si a beneficiarilor de
indemnizatii aflati in plata in baza legii sau oricand se impune ca urmare a unor sesizari sau
din oficiu;

- tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali;

- intocmeste fisa de monitorizare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in strainatate
si 0 inainteaza Directiei Generale de Asistenta si Protectia Copilului;

- intocmeste plan de evaluare pentru monitorizarea minorilor lipsiti de ingrijirea
parintelui/parintilor plecati din tara si lasati in ingrijirea persoanelor desemnate conform
Legii nr.272/2004 al Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului;

- inregistreaza cereri si efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii, prelungirii sau
schimbarii atestatului de asistent maternal profesionist;

- inregistreaza cereri si efctueaza anchete sociale in vederea obtinerii plasamentului;

- efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti in vederea evaluarii
contextului familial, precum si a evaluarii contextului psiho-socio-material si economic
necesar sdtabilirii masurilor de protectie speciala pentru minori si adulti, dupa caz:

- efectueaza anchete sociale la solicitarea organelor de politie pentru evaluarea contextului
familial si intocmirea raportului de evaluare comportamentala;

-efectuaeza anchete sociale la solicitarea centrelor medico-sociale in vederea reintegrarii
familiale a persoanelor adulte cu dizabilitati;

- primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care
cetatenii le depun in vederea intocmirii si eliberarii de adeverinte si diverse anchete sociale
(pentru D.G.A.S.P.C., bani de liceu, bursa sociala, anchete solicitari invatamant la domiciliu
etc.) necesare la diverse institutii,

- solitioneaza corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile si audientele precum si difuzarea
acesteia;

- intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate ce se sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale de catre autoritati publice, parteneri locali din
tara sau parteneri straini si alte institutii, fundatii sau O.N.G.-uri;

- inregistreaza si verifica cererile depuse pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei
in conformitate cu Legea nr.196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

- verifica lunar corectitudinea stabilirii cuantumului alocatiei de sustinere si alocatiei pentru
sustinere pentru familia monoparentala;

- primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii
de alocatii;

- efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare, modificare, respingere
sau incetare pentru dosarele de alocatie pentru sustinere a familiei;

- intocmeste si comunica dispozitiille Primarului in legatura cu stabilirea, modificarea,
suspendarea, incetarea suspendarii si incetarea alocatiei pentru sustinere a familiei potrivit



Legii nr.196/2016;

- pe perioada sezonului rece verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria
raspundere privind acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie termica si gaze
naturale in conformitate cu Legea nr.245/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- pe perioada sezonului rece verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria
raspundere privind acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- intocmeste si comunica dispozitiille Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea,
modificarea sau incetarea ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei;

- intocmeste si comunica dispozitiille Primarului in legatura cu stabilirea, respingerea,
modificarea sau incetarea ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei;

- intocmeste lunar pe perioada sezonului rece situatia centralizatoare cuprinzand beneficiarii
ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne si cuantumul
aferent;

- intocmeste lunar Rapoartele statistice privind acordarea de ajutoare banesti pentru incalzirea
locuintei, pe care le inainteaza A.J.P.L.S.

- pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratia pe propria raspundere efectueaza
anchete sociale, prin sondaj, in procent de minim 60% din numarul total al beneficiarilor, la
solicitarea A.J.P.I.S SV si dupa caz din oficiu ori de cate ori este nevoie;

- Respecta regulamentul de organizare si functionare a primariei;

- Respecta instructiunile SSM si PSI;

- Isi perfectioneaza pregatirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si
prin participarea la programe de perfectionare si isi insuseste deprinderile practice necesare
indeplinirii acestei functii publice.

- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

Compartimentul registru agricol, fond funciar si amenajarea teritoriului are urmatoarele
atributii:

- Urbanism -efctueaza receptia lucrarilor de demolare, respectiv a lucrarilor de constructii in
vederea radierii, sau dupa caz a impunerii a taxelor si impozitelor aferente constructiilor;

- raspunde de luarea masurilor de imbunatatiri funciare si aplicarea lucrarilor pe terenurile
proprietatea primariei;

- participa la completarea datelor din registrele agricole cu privire la terenurile agricole
proprietatea persoanelor fizice si juridice, categoria de folosintd si modul de utilizare a
acestuia;

- intocmeste impreuna cu colegul de compartiment agricol darile de seama statistice

privind registrul agricol in conformitate cu normele metodologice in vigoare;

- se ingrijeste de transmiterea la termen a darilor de seama statistice;

- completeaza si tine la zi centralizatorul registrelor agricole pe comunad si sate, persoane
fizice si juridice;

- participa la completarea datelor din registrele agricole cu privire la terenurile agricole
proprietatea persoanelor fizice si juridice, categoria de folosinta si modul de utilizare a
acestuia;

- intocmeste, impreuna cu colegul de compartiment, documentatia necesara pentru intocmirea
titlurilor de proprietate si transmiterea acesteia catre Institutia Prefectului, cat si catre OCPI
Suceava;



- transmite catre INS situatia cu autoritatile de constructie/demolare emise;

- raspunde si intocmeste toate lucrarile privind aplicarea legilor fondului funciar si tine
evidenta balantei fondului funciar;

- participa la solutionarea petitiilor adresate comisie comunale de fond funciar referitoare la
punerea in posesie, eliberarea titlurilor de proprietate si la rezolvarea corespondentei cu
instantele de judecata privitor la legea fondului funciar;

- identifica terenurile domeniul privat al comunei si propune masuri pentru buna gospodarire
si conservare a acestora;

- rezolva 1n termen scrisorile si reclamatiile repartizate de conducerea primariei,

- emite certficatul de urbanism si autorizatiile de demolare, constructii, bransamente electrice,
bransamente gaze naturale etc. in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- efectueaza receptia lucrarilor de demolare, respectiv a lucrarilor de constructii in vederea
radierii, sau dupa caz a impunerii a taxelor si impozitelor aferente constructiilor;

- completeaza si opereaza in baza de date registrul agricol;

- 1nlocuieste colegul din compartimentul agricol in lipsa justificata a acestuia si In concediul
de odihna;

- actualizarea si mentinerea registrului de spatii verzi conf. Legii 24/15.01.2007;

- duce la indeplinire orice alte atributii date de primar;

- raspunde de luarea masurilor de imbunatatiri funciare si aplicarea lucrarilor pe terenurilor
proprietatea primariei;

- respecta intructiunile privind SSM si PSI.

- atributii pentru protectia mediului, asigura comunicarea politicilor de mediu in cadrul
primariei

- participa la implementarea sistemelor de mediu,

- mentine relatii cu autoritati, agentii de mediu si alte institutii relevante,

-raspunde la solicitarile externe privind aspectele de mediu

- supravegheaza respectarea normelor privind protectia mediului.

- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

Registru agricol- transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a
pozitiilor din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri
agricole si animale sub Indrumarea directa a secretarului general;

-analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind Registrul Agricol conform
Ordonantei Guvernului Romaniei nr.28/2008 aprobata si modificata prin Legea nr.54/2017;
-deschide de noi pozitii 1n registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

-opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbatri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol:

-tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;
- intocmeste si elibereaza adeverinte de nomenclator stradal;

intocmeste si elibereaza oricare alt tip de adeverinte solicitate pe baza datelor din registrul
agricol si a celor din arhiva primariei;

- intocmeste si elibereazd adeverinte de vechime Tn munca pentru fostii membri de CAP pe
baza documentelor din arhiva;
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-intocmeste si elibereaza atestate si certificate de producator ( pentru vanzari de produse
agricole ), potrivit evidentelor si legislatiei in vigoare;

- comunica la compartimentul de impozite si taxe locale modificarile survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si noii proprietari;

- verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

- intocmeste darile de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol in
termenele stabilite prin lege;

- inregistreaza corespondenta in registrul general de intrare —iesire ;

- efectueaza lucrdrile de inventariere, selectionare si pastrare a arhivei ;

- transmite toate situatiile solicitate de ANPM sau alte institutii , referitoare la colectarea si
selectarea deseurilor;

- urmareste modul de utilizare a pasunii comunei Siminicea;

- efectueaza activitate de relatii cu publicul si ofera consultanta de specialitate;

- primeste si rezolva in termen cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor;

- ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primariei,

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute la indeplinirea
lucrarilor incredintate;

- executa lucrarile privind recensamintele generale agricole precum si recensamintele de
sondaj.

- analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentand propuneri pentru rezolvarea loe in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

- elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

- completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar;

-elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

-informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol,

- in anul in care se efectuaeaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul Comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

-participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

- intocmeste procesele verbale la terminarea lucrarilor de constructie in vederea inregistrarii
la compartimentul contabilitate publica, buget, impozite si taxe locale pentru stabilirea
impozitelor.

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului local sau diSﬁOZitii ale primarului.

- va respecta programul de lucru din cadrul institutiei;

- va respecta cu strictete secretul profesional;

- va adopta un comportament demn si cuviincios in relatiile cu cei ce-i solicitd conlucrarea,
abordand problemele cu calm, rabdare si profesionalism;

- va da dovada de cinste, corectitudine si nu va primi pentru serviciile prestate bani sau alte
foloase materiale;

Compartimentul juridic si achizitii publice are urmatoarele atributii:
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-reprezinta si sustine interesele institutiei 1n fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmadririe penald cat si a notarilor si
executori judecatoresti;

- reprezinta interesele Cosiliului Local;

- sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale primariei;

- formuleaza actiuni, Intdmpinari, apeluri, recursuri, cereri de revizuire, contestatii in
anulare,concluzii la judecatorie, tribunal, curtea de apel, organe de urmarile penala precum si
alte asemenea cu atributii jurisdictionale;

- respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care autoritatile locale le pot avea;

- formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;
- asigurd consultanta juridicd, reprezintd primdria in orice fel de relatii este solicitat in
vederea apararii drepturilor si intereselor acestora in raporturile cu alte persoane fizice si
juridice;

- avizeaza sau contrasemneaza lucrdrile specifice, actele cu caracter juridic cat si contractele
in care primaria este parte;

- legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si
irevocabile;

- transmite hotararile judecatoresti definitive si irevocabile catre serviciile din cadrul
primdriei care au sesizat Compartimentul Juridic, pentru solutionarea lucrarilor respective;
- transmite titlurile executorii (hotararile judecatoresti) catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

- inainteza catre instanta de judecata, spre competenta de solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata , a citatiilor emise si a
termenelor de judecata ;

- tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise
de birourile executorilor judecatoresti , in vederea afisarii la avizierul primariei;

- respectd normele deontologice ale profesiei de consilier juridic si Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei;

- raspunde juridic si disciplinar pentru incalcarea obligatiilor profesionale si reglementarile
specifice autoritatilor locale;

- asigura realizarea bibliotecii juridice;

- studiaza si prelucreaza legislatia aparuta cu sefii compartimentelor care au responsabilitati
specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

- intocmeste documentatia necesara si se ocupa de Intreaga procedura a vanzarii terenurilor
extravilane conform Legii 17/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

- este responsabil cu achizitiile publice ;

- este responsabil cu achizitiile publice, utilizarea aplicatieci SEAP/SICAP

- intocmeste documentatia si se ocupd de organizarea procedurii pentru concesiunea si
inchirierea spatiilor si terenurilor din domeniul public;

- tine evidenta si se ocupa de actualizarea contractelor de concesiune si inchiriere;

- colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii serviciului;
- formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizdrile, scrisorile i reclamatiile cetatenilor
repartizate de conducerea primariei in legatura cu litigiile aflate pe rolul instantelor de
judecata;

- intocmeste §i semneaza contractele incheiate de catre institutia publica;
- duce la indeplinire implementarea actiunilor anticoruptie la nivelul administratiei publice
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locale;

- indepliniste rolul de consilier de etica la nivelul institutiei,

- respectd programul de lucru in cadrul institutiei folosind cu maxima eficienta timpul de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu;

- respecta cu strictete secretul profesional;

- colaboreaza cu alte organe si autoritati ;

- adopta un comportament corespunzator in relatiile cu ceilalti functionari si cu cetatenii in
raporturile de serviciu;

- are o t{inutd corespunzatoare, un comportament demn si cuviincios in relatiile cu cei ce-i
solicita conlucrarea, hotarand problemele cu calm, rabdare si profesionalism;

- da dovada de cinste si corectitudine si nu va primi pentru serviciile prestate bani sau alte
foloase materiale;

- indeplineste si alte sarcini incredintate de autoritatile locale, Intreaga sa activitate fiind
coordonata de secretarul comunei;

- imbunatatirea permanenta a continutului decumentelor achizitiei si a serviciilor prestate;
- respecta instructiunile privind SSM si PSI;

- in lipsa justificata si in concedii va fi Inlocuit de secretarul general al comunei.

- in lipsa secretarului general al comunei il va inlocui .

Compartimentul contabilitate publica, buget, impozite si taxe locale

- emiterea instiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le inmaneaza
contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale;

- furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin caserie;

- intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

- incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;

- primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

- intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi,
din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a
efectuat corectura pe care il preda la contabilitate;

- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

- raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la banca, in contul unitatii, in
termenul legal;

- respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client.zi, conform
legislatiei in vigoare;

- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile , evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si a surselor
impozabile sau taxabile;

- respecta cu strictete procedurile de lucru;

- are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat, indiferent de functia pe
care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii
institutiei;

- incaseaza veniturile de orice fel ce apartin bugetului local si comunal in conformitate cu
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legislatia in vigoare;

- efectueaza operatiile de incasare a impozitelor si taxelor in programul informatic Infoprim;
- emite chitante pentru fiecare incasare in parte;

- urmareste si incaseaza debite conform borderourilor de la contabilitate cat si din lista
ramasita;

- calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere;

- constituie garantiile gestionarilor de bunuri;

- completeaza foile de varsamant si depune sumele incasate conform legislatiei in vigoare;

- verifica in teren impreuna cu inpreuna cu inspectorul cu impunerea cererile solicitantilor cu
privire la acordarea de inlesniri la plata impozitelor si taxelor;

- intocmeste impreuna cu inspectorul cu impunerea actele de insolvabilitate;

- urmareste sumele intrate in cont ridicand periodic de la Trezoreria Mun. Suceava extrasele
de cont;

- gestioneaza toate valorile banesti, mijloacele fixe, obiecte de inventar si materiale;

- efectueaza plati in numerar pe baza documentelor justificative vizate pentru controlul
financiar-preventiv, persoanelor fizice si juridice;

- la efectuarea platilor va verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin
care se dispune plata cat si anexelor la documentele de plata;

- va efectua platile numai persoanelor indicate in documente sau celor imputerniciti de
acestea pe baza de procura;

- va pastra in caserie disponibilitati banesti numai conform plafonului stabilit de legislatia in
vigoare;

- Primeste, urmareste si inregistreaza toate documentele privind cheltuielile primariei si
institutiilor subordonate;

-Tine evidenta conturilor 1n lei si in valuta deschise la Trezoreria municipiului Suceava sau la
alte institutii de credit

- inregistreaza si deconteaza lucrarile privind investitiile, conform situatiilor de lucrari;

- Inregistreaza in contabilitate intrarile si iesirile de bunuri aferente domeniului public si
privat al comunei,

- Tine evidenta activelor din domeniul public si privat al comunei;

- Tine contabilitatea sintetica a activelor fixe corporale si necorporale pe categorii si
contabilitatea analitica pe fiecare obiect de evidenta precum si evidentierea in contabilitate a
acestora pe grupe, subgrupe, clase si subclase;

- Tine contabilitatea analitica pe fiecare categorie de teren si a amenajarilor de terenuri
separat pentru cele din domeniul public de cele din domeniul privat;

- Inregistreaza in contabilitate obligatiile persoanelor fizice sau juridice fata de entitate;

- Inregistraza n contabilitate creantele si datoriile in momentul constatarii drepturilor si
obligatiilor;

- Calculeaza si inregistreaza in contabilitate amortizarea activelor fixe aferente domeniului
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- Tine evidenta analitica a activelor fixe corporale in curs de executie pe obiective de
investitii, grupate pe surse de finantare prin intermediul conturilor corespunzatoare din planul
de conturi;

- Inregistreaza in contabilitate rezultatul inventarierii potrivit reglementarilor contabile
aplicabile;

- Inregistreaza in contabilitate centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din
impozite, taxe si alte venituri cuvenite bugetului local de la casier, dupa ce au fost verificate
de catre operatorul de rol;

- Intocmeste dispozitia de incasare sau de plata, pentru casierie in baza documentelor
justificative;
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- Este inlocuitorul de drept al persoanei care exercita, in conditiile legii, controlul financiar

preventiv propriu;

- Intocmeste “Propunerile de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor” si/sau

“Propunerile de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare” si le supune

controlului financiar-preventiv;

- Este persoana desemnata in faza de ordonantare a cheltuielilor care confirma ca exista o

obligatie certd si o suma datorata si exigibild la o anumita data;

- Tine evidenta corecta si la zi a contabilitatii analitice si sintetice a comunei Siminicea;

- Intocmeste ordinele de plata /fila CEC pentru toate categoriile de operatiuni economice,

numai in conditiile in care sunt respectate prevederile O.M.F.P. nr. 1792/2002 cu modificérile

si completarile ulterioare si Inregistreaza operatiunile economice pe capitole de cheltuieli ale

bugetului local;

- elibereaza bonuri de consum, transfer pentru materialele din gestiune, cu acordul

contabilitatii pe baza de procese verbale intocmite de solicitanti;

- indeplineste si alte atributii dispune de superiorii ierarhici,

- isi va imbogati permanent nivelul de cunostinte si pregatire profesionala;

- va respecta programul de lucru in cadrul institutiei folosind cu maxima eficienta timpul de

lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- va respecta cu strictete secretul profesional;

- va adopta un comportament corespunzator in relatiile cu ceilalti functionar cat si cu cetatenii

in raporturile de serviciu,

- va avea o tinuta corespunzatoare si un comportament demn si cuviincios in relatiile cu cei

ce ii solicita conlucrarea, hotarand probele de calm, rabdare si profesionalism;

- va da dovada de cinste si corectitudine si nu va primi pentru serviciile prestate bani sau alte

foloase materiale;

- va inlocui responsabilul cu impunerea in lipsa motivata a acestuia si in concedii de odihna;
Responsabil impunere impozite si taxe:

-Verificarea modului de completare a declaratiilor de impunere si a actelor prin

care se atesta dobandirea/instrainarea bunurilor de catre persoanele fizice/juridice si stabilirea
obligatiei datorate bugetului local in baza documentelor justificative; recalculeaza obligatia
datorata in cazul in care au intervenit modificari, in baza documentelor justificative;

-Emite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate

de catre contribuabilii persoane fizice/juridice bugetului local, verificand continuitatea
bunurilor detinute, a diferentelor de obligatii fata de impunerile initiale luand masuri pentru
stabilirea si incasarea acestora la termen,;

-Opereaza cererile depuse de catre contribuabili, restituirile si compensarile de

impozite si taxe necuvenite in baza documentelor justificative;

-Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

-Intocmeste registrul de rol nominal unic pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte;

-Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor
locale potrivit reglementarilor legale in vigoare si propune solutionarea acestora conform
prevederilor legale;

-Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

-Semneaza si stampileaza fisa de inmatriculare a mijloacelor de transport apartinand
contribuabililor de pe raza comunei dupa stabilirea si achitarea de catre acestia a taxei sau
impozitului aferente mijloacelor de transport respective;
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Aplica prevederile legislatiei in vigoare cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale in
cazul dobandirii, instrainarii si modificarii constructiilor conform Legii 50/1991;

-Tine evidenta amenzilor primite si intocmeste borderourile de debite pentru cele confirmate
si restituie pe cele care nu corespund formal din punct de vedere al legalitatii;

-Evidentiaza veniturile din inchirieri pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta;
-Solutioneaza si rezolva orice lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce ii revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatie si repartizare spre rezolvare;

-Confrunta datele din aplicatia de impozite si taxe locale cu evidentele din caserie;

- responsabil si administrator PatrimVen

Primeste, urmareste si inregistreaza toate documentele privind cheltuielile primariei si
institutiilor subordonate;

-verifica, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenta sociala statele de plata
pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere.

-participa in comisii de receptie ale activelor corporale si necorporale;

-intocmeste fise de magazie pentru materiale si obiecte de inventar;

- intocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare compartiment in
parte.

- Intocmeste si semneazi propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentele bugetare, si
ordonantarea de plata;

- Intocmeste N.LR. pentru toate materialele intrate precum si bonurile de consum;

- Urmareste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare pe capitole si articole de
cheltuieli;

- Urmareste decontarea operatiunilor economice, confruntandu-le cu extasele de cont;

- Centralizeaza si verifica documentele privind cheltuielile bugetului local;

- Indosariazi toate actele cronologic pe capitole de cheltuieli;

- Tine la zi si corect evidenta materialelor, obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
durata;

- Participa la intocmirea proiectului de buget;

- Tine evidenta executiei cheltuielilor efectuate din bugetul local precum si a celor efectuate
din alte bugete sau fonduri;

- Participa la intocmirea lucrarilor de inventariere a bunurilor aflate in proprietatea publica
sau privata a comunei, iar in cazul In care sunt propuneri de casare a bunurilor din partea
comisiei de inventariere, participa la intocmirea actelor legale in vederea obtinerii acordului
din partea ordonatorului de credite pentru casarea acestora;

- Participa la intocmirea de situatii lunare asupra executiei bugetului de venituri si cheltuieli;
- Participa la intocmirea lunara, trimestriala si anuala a declaratiilor privind obligatiile de
plata catre bugetul de stat, asigurarile sociale, asigurarile de sanatate si fondul de somaj;

- Participa la intocmirea situatiei si a viramentului de plata aferent impozitului auto mai mare
de 12 To;

- Participa la intocmirea lunara a situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

- Participa la intocmirea situatiei privind subventiei primite de la bugetul de stat (presasaj);

- Participa la intocmirea situatiilor financiar contabile lunare, trimestriale si anuale;

- Pregateste si participa la lucrarile de elaborare a bugetului local, a bugetului activitatilor
finantate intergral sau partial din venituri proprii sau a altor bugete sau fonduri;

- Participa la intocmirea listei de investitii;

- Intocmeste la finele fiecarei luni balanta de verificare analitica si sintetica;

- Tine evidenta conturilor in lei si in valuta deschise la Trezoreria municipiului Suceava sau
la alte institutii de credit

- Inregistreaza si deconteaza lucrarile privind investitiile, conform situatiilor de lucrari;
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- Inregistreaza in contabilitate intrarile si iesirile de bunuri aferente domeniului public si
privat al comunei;

- Tine evidenta activelor din domeniul public si privat al comunei;

- Tine contabilitatea sintetica a activelor fixe corporale si necorporale pe categorii si
contabilitatea analitica pe fiecare obiect de evidenta precum si evidentierea in contabilitate a
acestora pe grupe, subgrupe, clase si subclase;

- Tine contabilitatea analitica pe fiecare categorie de teren si a amenajarilor de terenuri
separat pentru cele din domeniul public de cele din domeniul privat;

- Inregistreaza in contabilitate obligatiile persoanelor fizice sau juridice fata de entitate;

- Inregistraza in contabilitate creantele si datoriile in momentul constatarii drepturilor si
obligatiilor;

- Calculeaza si inregistreaza in contabilitate amortizarea activelor fixe aferente domeniului
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- Tine evidenta analitica a activelor fixe corporale in curs de executie pe obiective de
investitii, grupate pe surse de finantare prin intermediul conturilor corespunzatoare din planul
de conturi;

- Inregistreaza in contabilitate rezultatul inventarierii potrivit reglementarilor contabile
aplicabile;

- Inregistreaza in contabilitate centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din
impozite, taxe si alte venituri cuvenite bugetului local de la casier, dupa ce au fost verificate
de catre operatorul de rol;

- Intocmeste dispozitia de incasare sau de plata, pentru casierie in baza documentelor
justificative;

- Este inlocuitorul de drept al persoanei care exercita, in conditiile legii, controlul financiar
preventiv propriu;

- Inlocuieste persoana cu atributii de conducere a compartimentului contabilitate publica si
buget;

- Intocmeste “Propunerile de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor” si/sau
“Propunerile de angajare a unei cheltuieli 1n limita creditelor bugetare” si le supune
controlului financiar-preventiv;

- Este persoana desemnata in faza de ordonantare a cheltuielilor care confirma ca exista o
obligatie certd si o suma datorata si exigibila la o anumita data;

- Indeplineste orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a primariei;
-Urmareste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;

-efectuaeaza operatiuni de casa;

- completeaza registrul de casa;

- urmareste si verifica registrul de casa;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare;

-inregistreaza transferurile si consumul lunar al materialelor, obiectelor de inventar, bunurilor
valorice de benzina si motorina, pe baza bunurilor de consum sau transfer dupa caz;

- intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

- trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si situatiile financiare trimestriale/anuale si
le depune la DGFP Suceava;

-participa la actiunile de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

-inregistreaza rezultatele inventarierii anuale si a celorlalte inventare facute cu diferite ocazii;
- inregistreaza constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care
au calitate de gestionari;

- conduce registrele contabile obligatorii: registrul jurnal, registrul de control financiar-
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preventiv si registrul inventar;

-urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legii;

- urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

- intocmeste si depune la Trezorerie situatiile solicitate de catre acestea, privind limitele de
plati cu numerar, situatia platilor, etc.

- intocmeste statele de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenta
si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile
legale.

- calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala pentru
salariati, ori de cate ori este nevoie, precum si alte drepturi;

- intocmeste statele de plata si asigura plata salariilor cuvenite asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap;

-intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si bugetele de
sanatate, asistenta sociala, fonduri speciale;

-efectueaza repartizarea cheltuielilor pe fiecare chirias din cladire ca si cota parte si transmite
datele pentru retinerea sumelor, pentru energie electrica, energie termica, apa canal, telefoane
directe si telefoane mobile;

Compartimentul de resurse umane, functii publice, salarizare si relatii cu publicul are
urmatoarele atributii:

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea
structurii organizatorice, a statului de functii si a numarului de personal, conform prevederilor
legale;

- intocmeste planul de ocupare a functiilor a functiilor publice pe baza normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

-asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru
functii publice si contractuale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale;

- asigura organizarea examenelor pentru promovarea angajatilor, care au absolvit o forma de
invatamant superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea;

-asigura organizarea concursurilor/examenelor pentru promovarea functionarilor publici in
grad profesional in limita functiilor publice rezervate promovarii prin planul de ocupare a
functiilor publice;

- intocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportuluide serviciu sau a contractului individual de munca, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate;

- intocmeste documentatia in vederea exercitarii cu caracter temporar a functiilor publice de
conducere vacante sau ale caror titulari sunt suspendati in conditiile legii;

- intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, indemnizatiilor de conducere,
salariilor de merit, sporului de vechime si a altor sporuri, drepturi suspendate in prezent;

- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;
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- asigura actualizarea bazei de date specifica activitatii de resurse umane;

- intocmeste documentatia privind acordarea salariilor de merit, conform legislatiei in vigoare;
- tine evidenta orelor suplimentare efectuate pe baza pontajelor, cu asigurarea incadrarii in
plafonul legal;

- intocmeste si verifica centralizatorul lunar de prezenta, raspunde de prezenta la serviciu a
angajatilor si de pontajele lunare;

- solicita conducatorilor de compartimente, pe baza ofertelor institutiilor specializate,
propuneri privind angajatii care vor participa la cursurile de formare/perfectionare
profesionala, pe baza acestora intocmind planul de formare profesionala, pe care il supune
aprobarii conducatorului institutiei;

- intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionala;

- asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna, a concediilor suplimentare ale
salariatilor si a concediilor medicale, in baza cererilor acestora si a certificatelor medicale;

- intocmeste referate privind propunerea de sanctionare disciplinara a angajatilor, pe baza
raportului Comisiei de disciplina cu sanctiunea dispusa de conducatorul institutiei si/sau a
referatului sefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce priveste mustrarea sau avertismentul scris,
cu respectarea prevederilor legale;

- solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoarte de evaluare ale functionarilor
publici;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca si drepturile
salariale brute;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau de
invaliditate, elibereaza angajatului, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Suceava;

- actualizeaza baza de date Infoprim cu modificarile din statul de personal;

- actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor, conform legislatiei in vigoare;

- asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii profesionale de catre studentii
care solicita acest lucru si elibereaza adeverinte in acest sens;

- asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

- tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri, concedii medicale si operarea acestora in
condica si in pontaj;

- efectueaza calculul vechimii pentru stabilirea salariului de baza;

- responsabil desemnat sa se ocupe de gestionarea si actualizarea registrului electronic
REVISAL;

- este responsabil cu centralizarea si transmiterea catre ANI a declaratiilor de avere/interese ;
-intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza pentru noii angajati,
promovari in clase, avansare in grade si trepte a personalului;

- tine la zi fisele de protectie a muncii pentru personalul contractual, functionarii publici,
serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si persoanele beneficiare de ajutor social,

- intocmeste statele de plata lunare pentru angajatii primariei;

- intocmeste si inmaneaza lunar angajatilor fluturasii de salarii;

- respecta programul de lucru;

- respecta intructiunile privind SSM si PSL

Compartimentul biblioteca comunala are urmatoarele atributii:

e -sa pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;
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sd descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care
apar pentru biblioteca ;

sd tind cataloage ale publicatiilor din biblioteca ;

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

sa stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

sd ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorilor ;

sd Tmprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;

sd Tntocmeasca bibliografii de literatura de specialitate ;

sd tind evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor ;

sd Inregistreze fondul de carte 1n registrul de inventar, dupa descrirea bibliografica
internationala, standardizata a cartilor curente;

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

sd facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat;
sd ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumita tema, atunci cand este solicitata;

sd ordoneze fondul de carte 1n rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica ;

sd participe la diferite activitati culturale de pe raza comunei;

sd se deplaseze 1n teren pentru recuperarea fondului de carte Imprumutat si nerambursat la
timp;

urmdrirea si rezolvarea corespondentei specifice in termen legal, intocmirea de note de
fundamentare, referate, statistici ori de cate ori se solicitd acest lucru;

tinerea evidentei cititorilor, a documentelor primare si individuale intrate si iesite din
evidenta ;

inventarierea documentelor proprii si colectia de noi documente prin achizitionare de carte din
literatura editoriald curenta asigurand conditii de asigurare si securitate adecvate;

practicarea imprumutului bibliotecar la cerere;

asigurarea colectiilor bibliotecii publice si pastrarea in depozite si/sau sili cu acces liber
special amenajate;

imprumutul de carte din fondul uzual pe termen de 30 de zile;

respectarea integritatii si buna functionare a aparaturii din dotarea bibliotecilor;

defineste proceduri si politici ale bibliotecilor si asigura respectarea lor;

scrie propuneri pentru aprobarea de proiecte sau cercetari ;

dezvolta si indexeaza baze de date pentru a oferi informatii utilizatorilor din biblioteca ;
planifica si livreaza programme si servicii cum ar fi servicii pentru clientii institutiilor,
scrisori informative sau programme pentru grupuri specifice ;

aduna si organizeaza carti, manuscrise si alte materiale in campuri specifice, cum ar fi carti
rare sau muzica ;

evalueaza materiale pentru a fi eliminate atunci cand sunt depasite sau nefolositoare ;
consiliaza si invata clientii sa caute informatii folosind bazele de date existente ;

recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecilor in cazul unor prejudicii;
efectuarea lucrarii de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente ;

intocmirea de cataloage, efectuarea cercetari documentare, elaborarea bibliografiilor,
sintezelor, lucrarilor de informare documentara si alte instrumente specifice, constituirea si
gestionarea bazelor de date, organizarea serviciilor de imprumut si consultare pe loc a
documentelor de biblioteca, precum si alte servicii;

transmiterea situatiilor statistice anuale, luarea masurilor pentru a organiza activitati pe baza
de programe anuale si trimestriale ;

actionarea pentru gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezentarea
bibliotecii comunale in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice si juridice;
efectueaza inventarul cartilor din cadrul Bibliotecii ;

obligativitatea respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare ;
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e respectarea normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor la locul de
munca;

e i indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine i n mod constiincios indatoririre
de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau
institutiilor publice 1n care isi desfagoara activitatea;

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

e i pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

e i pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei ;

o sd Indeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

e atributii, inchiriere camin cultural

e administrator camin cultural, organizare evenimente culturale.

Serviciul de transport public local de persoane are urmatoarele atributii:

- transport copii si persoane( Siminicea-Dumbraveni si retur)

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

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduce capacitatea de conducere;

- soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de
transport;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

- se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de decontul justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- raspunde de respectarea normelor in vigoare referitor la consumul de combustibil si
lubrefianti precum si de intretinerea masinilor;

- completeaza foile de parcurs la toate rubricile;

- in caz de accident este obligat s anunte imediat pe responsabilul cu protectia muncii;

- realizeazd ansamblul de activitati de intretinere $i amenajare a incintei $i a Tmprejurimii
sediului primariei;

- preiau eventualele note telefonice sau faxuri in timpul de munca si instiinteaza pe cei in
drept despre problemele urgente ;

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure integritatea acestora,
- sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si iesirea din
incinta unitatii a persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor, documentelor ai altor
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bunuri ;

- sa nu permita acccesul in obiectivele pazite persoanelor aflate in stare de ebrietate;

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalce normele interne
stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea
politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectivul infractiunii sau al altor fapte
ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces — verbal
despre luarea acestor masuri;

- sa incunostiinteze de indata, conducerea unitatii despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si sa ia primele masuri imediat dupa constatare ;

- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
a valorilor, sa sesizeze pe pompieri si sa anunte conducerea unitatii si politia;

- sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de
calamitati ;

- sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicial patrimoniul unitatii;

- sa pastreza secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are accces la
asemenea date si informatii ;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in
prealabil, conducerea unitatii despre aceasta ;

- sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
- sa execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite, orice alte
sarcini care i-au fost incredintate potrivit planului de paza;

- sa verifice/sa execute procesele de repartie, intretinere, mentenanta, respectand indicatiile
prevazute in Procedura Operationala Mentenanta;

- sa mentina utilajele si echipamentele de lucru curate, in conditii bune de functionare
respectand prevederile procedurilor existente in acest sens;

- sa curete utilajele dupa efectuarea unor interventii,

- sa controleze nivelul de ulei din reductoare;

- sa verifice starea de gresare a utilajului;

- sa verifice starea de uzura a sistemelor in miscare;

- sa identifice riscurile potentiale cu responsabilitate, in vederea luarii masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului;

- sa supravegheze descarcarea materialelor, pentru a se desfasura in conditii de maxima
securitate si siguranta pentru utilaj;

- sa respecte normele privind SSM SI PSI;

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici.

Compartimentul de deservire si paza comunala are urmatoarele atributii:

- raspunde de respectarea normelor in vigoare referitor la consumul de
combustibil, precum si de intretinerea masinilor;

- completeaza foile de parcurs la toate rubricile;

- in caz de accident este obligat sa anunte imediat pe responsabilul cu protectia

22



muncii,

- realizeaza ansamblul de activitati de intretinere si amenajare a incintei si a
imprejurimii sediului primariei,

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure
integritatea acestora;

- sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si
iesirea din incinta unitatii a persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor,
documentelor si altor bunuri;

- sanu permita accesul in obiectivele pazite persoanelor aflate in stare de ebrietate;

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor
flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectivul infractiunii sau al altor fapte, ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal despre luarea
acestor masuri;

- sainstiinte de indata, conducerea unitatii sau pe seful ierarhic despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate,

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in
orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata
la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri imediat
dupa constatare;

- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pe pompieri si sa anunte conducerea unitatii
si politia;

- saia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz
de calamitati;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor are
acces la asemenea date si informatii;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive
temeinice si fara sa anunte in prealabil, conducerea unitatii despre aceasta;

- saexecute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile
de serviciu;

- sa execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite,
orice alte sarcini care i-au fost incredintate potrivit planului de paza;

- indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducere;

- raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce ii revin;

Serviciul public de salubrizare are urmatoarele atributii:
- sorteaza deseurile;
- participa zilnic la activitatea de Intretinere a spatiilor verzi, vara prin lucrari de plantare a

materialului saditor, iarna prin lucrari de producere a acestuia;
- participa la lucrarile de igienizare a locului de munca
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- participd in limita timpului disponibil si la alte activitati specifice serviciului de salubrizare
(lucrari, intretinere spatii verzi, asigurarea selectivitatii deseurilor,)

- nu pardseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
- informeaza conducerea unitatii asupra tuturor problemelor ivite in buna desfasurare a
activitatii;

- desfasurarea activitatilor zilnice;

- respecta clauza de confidentialitate stipulatd in contractul individual de munci;

- respectd normele de securitate si sandtate Tn munca;

- respecta programul de lucru;

- respecta cerintele Regulamentului de Ordine Interioar3;

- sa ia in primire toate materialele, avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora
in bune conditii;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

- sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

-sa coopereze cu persoanele cu atributii specific in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

- sa informeze de indata conducerea unitatii despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut ;

- sa execute alte activitai in legatura cu Indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

- nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine de la
persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul
spatiului de lucru.

CAPITOLUL 2
RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
Nasterea raporturilor de munca sau de serviciu

Art. 7 (1) In Primaria comunei Siminicea raporturile de serviciu dintre angajator si
angajati functioneaza pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritdtii conferite de
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legea structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si a demnitatii fiecarui angajat.

(2) Discriminarile fatd de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, opinie politica, origine sociald, handicap, situatie materiald, apartenenta sau
activitate sindicala, sunt interzise.

Art.8 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer,
redistribuire si concurs. Procedura de selectare prin concurs se face fara discriminari pe criterii
politice, sex, confesionale si stare materiala.

Art. 9 (1) Incadrarea in serviciu a functionarilor publici se realizeaza in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. OUG nr.57/2019, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,
in completare cu OUG nr.121/2023 care modifica si completeaza Codul Administrativ, ale
H.G. nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor pu pblici cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.10 (1) Numirea in functiile publice pentru care s-a organizat concurs, se face prin
dispozitie a Primarului. Dispozitia Primarului are forma scrisd si va contine temeiul legal al
numirii, numele functionarului public. denumirea functiei publice. data la care urmeaza sa
exercite functia publici, drepturile salariale,precum si locul de desfasurare a activitdtii. Fisa
postului aferentd functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie se
inmaneaza functionarului public.

(2) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul

de credintd 1n termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva.

Juramantul are urmatoarea formula: ,,Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, sd aplic in mod corect si fara partinire legile tatii, sa indeplinesc
constiincios Indatoririle ce Tmi revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul
profesional si sa respect normele de conduitd profesionald si civica. Asa sd-mi ajutc
Dumnezeu®.

Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alineatul (1) se consemneaza in scris §i
atrage revocarea actului administrativ de numlre 1n functia publici.

Art. 11 Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile OUG.nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Art. 12 Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, in conformitate
cu HG 1336/2022 privind aprobarea Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Documentele aferente
concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile generale si specifice, calendarul de
desfasurare a concursului, bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit spre publicare catre
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III. portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei
de e-mail: un cotidian de larga circulatie, precum si la sediul institutiei.

Art. 13 Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor
si competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate.
Procedura de angajare prin concurs se va face bara discrirninari pe criterii politice, etliice, sex,
confesionale si stare materiala.

Art. 14 (1) Incadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheierea unui
contract individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi Inmanat noului
angajat. Contractul individual de munca se modifica prin act aditional ori de cite ori intervin
schimbari in clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:
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a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca 1n diverse locuri ;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului si aprobate prin dispozitia primarului;

f)  riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa 1si produca efectele;

h)  in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de
munca temporara, durata acestora;

1)  durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j)  conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul ;

1)  durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) durata perioadei de proba;

(3) Contractul individual de munca poate contine si alte clauze negociate intre parti,
in conformitate cu prevederile legale.

Art.15 (1) Deoarece raporturile de muncad ale salariatilor din Primaria comunei
Siminicea au la bazd un contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate fi facuta
decat in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul
partilor .

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

3) Prin exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibila numai in cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

Art.16 Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca
poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in
cazurile si in conditiile precizate de OUG.nr.57/2019, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si de Codul Muncii.

CAPITOLUL 3
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE SERVICIU
Sectiunea 1 Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art.17 Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin
Dispozitia Primarului si are loc in urmatoarele conditii:

a)  de drept;

b)  prin acordul partilor, consemnat in scris
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c)  prin eliberare din functia publica,
d)  prin destituire din functia publica;
e)  prin demisie.

0 Raportul de serviciu inceteaza dedrept:
a) la data decesului functionarului public;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii

functionarului public;

c)  daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la
art.465 alin.(1) lit.a) si d) din OUG 57/2019, privind Codul administrativ si Codul Muncii.

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare daca persoana care are competentd de numire in functia
publica nu dispune aplicarea prevederilor alin.(2) din OUG 57/2019 ;

) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia
publica, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarare judecatoreasca definitiva si
irevocabila;

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare judecatoreasca
definitivd pentru o faptd prevazutd la art.465 alin.(1) lit.h), republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni privative de libertate,
la data ramanerii definitive si irevocabile a hotdrarii de condamnare, indiferent de modalitatea
de individualizare a executarii pedepsei

2) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masurd de siguranta
ori ca pedeapsd complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin
care s-a dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenului in care a fost ocupatd pe perioada determinata
functia publica.
1) La data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul

invaliditatii de gradul I sau II, in situatia in care functionarul public ii este afectata ireversibil
capacitatea de munca

@ Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen dc 5 zile lucratoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are
competenta legalda de numire in functia publicad. Actul administrativ prin care constatat
incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, in termen dc 10 zile lucratoare de la emiterea lui.

Art.18 (1) Primarul comunei Siminicea va dispune eliberarea din functia publica prin
act administrativ, care se comunicd functionarului public 1n termen de 5 zile lucratoare de la
emitere, in urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publica si-a Incetat activitatea ori a fost mutata intr-o
alta localitate, iar functionarul public nu este dc acord s o urmeze;

b)  autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

¢)  caurmare a admiterii cererii de reintegrare In functia publica ocupata de catre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive
neintemeiate, de la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatorestl prin care s-
a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului
"nesatisfacator" la evaluarea performantelor profesionale individuale ;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a
functiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertizd medicald, nu 1i mai permite acestuia sd isi
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indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice detinute;

(2) In cazul eliberarii din functia publici, autoritatea publicd locala este obligata
sd acorde functionarilor publici un preaviz dc 30 de zile calendaristice.
3) In perioada de preaviz, Primarul comunei Siminicea, care are competenta

legald de numire in functia publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru,
pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

4) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), c) si e), in perioada de preaviz, daca
in cadrul institutiei publice existd functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are
obligatia de a le pune la dispozitie functionarilor publici.

(5) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) si e), dacd nu existd functii publice
vacante corespunzatoare in cadrul institutiei publice, Primaria comunei Siminicea are obligatia
de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor
publice vacante. In cazul in care existi o functie publici vacanti corespunzitoare, identificata
in perioada de preaviz, functionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau la cerere.

(6) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publ
ice vacante de nivel inferior.

Sectiunea a 2 Incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual

Art.19 (1) Incetarea contractului individual de munca se poate face, in cazurile si in
conditiile precizate de Codul Muncii cu modificarile si completirile la zi:

a) de drept,

b ) caurmare a conventiei partilor , la data convenita de acestea,

c ) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitative previzute de lege.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in
cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii.

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau
a punerii sub interdictie a satariatului sau a angajatorului persoana fizica;
c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului

minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei
de invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu
reducerea varstei standard de pensionare;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de
la data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul partitor sau prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti de reintegrare;

e) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de
la data raméanerii definitive a hotararii judecatoresti;

f) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

g) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de
siguranta ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe
durata determinata;
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1) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul
salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani.

3) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de muncd din
initiativa angajatorului. Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana
salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitdtii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical
conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinet ;

c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a
luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de matenitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani,

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7

ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani;

2) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu
exceptia situatiei in care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard grava sau
pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

(5) Primarul comunei Siminicea, in calitate de ordonator de credite dispune
concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la

reguli le de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, sau
regulamentul intern, ca sanctiune disciplinard; Concedierea poate fi dispusd numai dupa
indeplinirea dc catre angajator a cercetdrii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de
legislatia muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare
de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;
c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala,

se constatd inaptitudinea fizicd si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat.
(6) Primarul comunei Siminicea, in calitate de ordonator de credite, dispune

concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului ca urmare a desfiintarii efective,
cu o cauza reala si serioasd a locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe
motive fara legaturd cu persoanaacestuia.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi:

a) individualg;

b) colectiva. Reprezinta concedierea, Intr-o perioada de 30 de zile calendaristice, din
unul sau mai multe motive care nu tin de persoana salariatului, a unui numar de cel putin 10
salariati, daca angajatorul care disponibilizeaza are incadrati mai mult de 20 de salariati si mai
putin de 100 de salariati, sau cel putin 10% din salariati, dacad angajatorul care
disponibilizeaza are incadrati cel putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;

(7) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficlaza
de masuri active de combatere a somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile
prevazute de lege.

(8) In cazul concedierii, autoritatea publicd locald este obligatd si acorde
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salariatului un preaviz conform prevederilor din Codul Muncii de minim 20 zile calendaristice.

9) Primarul comunei Siminicea dispune incetarea contractului de munca prin
act administrativ, care se comunica salariatulul in termen de 5 zile lucratoare de la emitere,.
Actul administrativ produce efecte de la data comunicarii sale.

(11 ) In cazul refuzului salariatului de a primi personal a adresei de Tnaitare a actului
administrativ de Incetare a contractului de munca, se va Intocmi Proces verbal de constatare a
refuzului, avizat de catre secretarul UAT. Ulterior adresa va fi transmisd prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, prin posta, la adresa din actul de identitate valabil,
aflat la dosarul personal al salariatului.

Sectiunea a 3a Dispozitii comune celor doud raporturi juridice

Art.20 (1 ) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de muncd institutia va
elibera angajatului, prin Compartimentul resurse umane, functii publice, salarizare si relatii cu
publicul adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata in cadrul institutiei, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie sau/si specialitate, motivul incetarii raporturilor de
serviciu/contractului de munca, precum si recomandare (calificativ), daca se solicita.

(2) Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata
salariilor pentru luna in care inceteaza raporturile de serviciu/contractul individual de munca.

Art.21 La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca, functionarului
public respectiv salariatului i revin urmatoarele obligatii:

a) sa predea lucrarile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau
sefului sau direct).

b) sa lichideze toate datoriile, de orice natura, fata de institutie.

In cazul in care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite
angajamente de platd care vor constitui titlu executoriu pentru acele datorii, iar fisa de
lichidare 1n care se consemneazad debitul va fi transmis la noul loc de munca ori se va face
actiune 1n justitie.

c) sa returneze documentatiile si materialele de specialitate de care a beneficiat in
calitate de angajat si sa predea in buna stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute
in folosinta;

d) sarespecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in perioada de
preavizare.

Art.22 Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Primaria comunei
Siminicea, In conditiile legii.

CAPITOLUL 4
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT
Sectiunea 1 Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art.23 Functionarul public are urmatoarele drepturi:

a) sd 1 se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre
functionarii publici pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiala,
origine sociala sau de orice alta natura.

b) saise garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii ; cei interesati pot,
in mod liber sa infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele si sd exercite orice mandat in
cadrul acestora;

c) sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

d) saisiexercite dreptul la greva in conditiile legii;
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¢) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune
din salariul de baza, sporuri si indemnizatii;

f) functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul
serviciului, o primesc gratuit;

g) sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte
concedii ;

h) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa functionarului public in cauza;

i) sa beneficieze dc conditii normale dc munca si igiend, de natura sd le ocroteasca
sdnatatea si integritatea fizica,

j) pentru motive de sadnatate functionarilor publici li se poate aproba in mod
exceptional, sechimbarea compartimentului sau a institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Schimbarea se poate face numai daca
functionarul public in cauza este apt profesional sd indeplineasca noile atributii ce 1i revin;

k) sadbeneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, si
de sdnatate potrivit legii;

1) 1n caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii
dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat

m) sd beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii ; sd 1 se asigure
protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei sau in legitura cu aceasta;

n) saprimeasca despagubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa

institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

m) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala.

Indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuarii delegatiilor

In interesul serviciului;
- Concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

Salariatii beneficiaza de cadouri in bani/ sau in natura, neimpozabile potrivit Codului
fiscal, in limita sumei de 300 lei, pentru fiecare persoana in parte, cu fiecare ocazie dintre cele de mai
jos:

Cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai acestora, cu
ocazia Pastelui, Craciunului si a sarbatorilor similare ale altor culte religioase;

Cadourile prevazute se acorda in limita prevederilor din capitolul cheltuielilor de
personal al bugetului local, nu sunt venituri de natura salariala, nu se cuprind in baza de calcul
pentru impozitul pe venit, in baza de calcul pentru contributiile de asigurari sociale si nici in
calculul veniturilor prevazute la art.11 alin.(4) din Legea-cadru nr.153/2017.

Salariatii care au domiciliul sau resedinta in alta localitate decat cea in care are sediul
autoritatea publica au dreptul la decontarea integrala a cheltuielilor de transport, in
conditiile prevazute de art.11*1 din Legea-cadru a salarizarii nr.153/2017 cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv, dupa caz, cele prevazute de art.417
alin.(3) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.24 Functionarul public are urmaitoarele obligatii specifice:

a) sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b) Sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
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luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scpul realizarii obiectivelor si
atributiilor ce revin Consiliului local al comunei Siminicea.

c¢) Sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului, potrivit Regulamentului intern, fisei
postului si dispozitiilor conducerii;

d) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

e) Sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

f) Sa apere prestigiul Primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si sa
se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia si ale municipiului, precum si sa pastreze secretul profesional si
confidentialitatea datelor si informatiilor detinute;

g

h) sa 1si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios Indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei publice;

i) sd-si insuseasca si sa respecte prevederile Codului de administrativ OUG 57/2019;

j) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

k) saindeplineasca atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;

1)  sase conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere
carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza cad aceste dispozitii
sunt ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia s motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite. Daca functionarul public care a dat dispozitia stiruie in
executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. In aceastd situatie dispozitia va fi
executata de cel care a primit-o;

m) au indatorirea sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, n conditiile legii;

n) sapastreze confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostintd in exercitarea functiei;

0) leesteinterzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii
in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje ;

p) sa prezinte, in conditiile legii, la numirea si la eliberarea din functie, precum si
atunci cand apar modificari, declaratia dc avere si declaratia de interese;

q) sarezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care
functioneaza;

r) leeste interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestor cereri;

1)  sa-si perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul autoritatii sau institutiei
publice, fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;
functionarii publici au obligatia respectarii regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor.

Sectiunea a 2 a Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.25 Persoana angajata cu contract individual de munca are urméatoarele drepturi :

a) sd i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale,
aspiratiilor, precum si necesitatilor institutiei;

b) sa fie salarizat n raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe care o
desfasoara;

c) saise asigure stabilitatea Tn munca, contractul de munca neputand sa inceteze sau
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sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

d) sa fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregatirea profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea prevederilor legale;

e) sa i se asigure repaus saptamanal si concediu anual de odihna, concedii medicale si
alte concedii ; in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrij irea copiilor, contractele de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa angajatului in cauza;

g) sa beneficieze de conditii corespunzdtoare de munca si de protectie a muncii, de
asistentd medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de munca, de masuri
pentru prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile
contractului individual de munca;

h) sdbeneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limita de varsta sau in caz
de invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;

i) sa se asocieze In organizatii sindicale ;

k) sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament;

Art.26 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice.

a) sa respecte si sd sustind interesele generale ale institutiei, s nu denigreze
conducerea institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sd-si insuseasca si sa respecte Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice conform OUG.nr.57/2019

c) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sa-si valorifice
cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor
postului pentru care este angajat si salarizat;

d) sa pastreze totald discretie asupra lucrdrilor executate, care au caracter de con
fidentialitate, fatd de persoane din afara institutiei,

¢) sa nu practice activitati care sa dduneze intereselor institutiei;

f) sdnuse solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele primariei
care nu respecta obligatiile sau normele de conduita;

g) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu
contract de munca este obligat sa aibda un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

Sectiunea a 3 a Obligatii comune celor doua categorii de personal

Art.27 Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) sd-gi insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului de Ordine Interioara, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;sa
respecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu Intr-o tinutd decenta;

b) sa nu inregistreze absente nemotivate; Efectuarea unui numar de 3 absente
nemotivate intr-o lund calendaristicd atrage dupa sine sanctionarea disciplinard. Efectuarea
unui numar de 10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la
desfacerea disciplinara a contractului de munca sau incetarea raporturilor de serviciu,

¢) sdnu paraseascd locul de munca fard instiintarea, respectiv aprobarea primarului;

d) sd pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

¢) sa semnaleze Compartimentului resurse umane, functii publice si salarizare orice
modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenitad ulterior angajarii lui
in institutie;

f) sautilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa
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reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice
forma;

g) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al intitutiei;

h) sd realizeze atributiile si lucrdrile incredintate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

i) sd execute In caz de necesitate si alte atributii(Iucrari), prin dispozitia sefului
ierarhic sau dupa caz a conducatorului unitatii si cuprinderea acestora ca anexe la fisa de post.

1) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri
incuiate, dupd caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform
reglementérilor in vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind
asigurarea securitatii patrimoniului institutiei,

m) sd depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele
elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a
verifica intreruperea energiei electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea
ferestrelor;

n) s pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie ;

0) sa propuna ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utild pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei Tnh ansamblu;

p) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul
compartimentelor) si sd asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea
obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

r) 1ncazul unor situatii de urgenta, la cererea conducerii, sd se prezinte in cel mai scurt
timp la serviciu.

) sa respecte normele de mediu, de sandtate si securitate a muncii si paza contra
incendiilor.

CAPITOLUL 5
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI
Sectiunea 1 Drepturile conducerii Primiriei comunei Siminicea

Art.28 Conducerea Primariei comunei Siminicea are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii ;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sddea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor,

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern.

Sectiunea a 2 a Obligatiile conducerii Priméariei comunei Simicea

Art.29 Conducerea Primariei are urmatoarele obligatii:

a) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de munca , din normele legale;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca.

c) sa informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
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g) sd plateasca toate contributiile aflate n sarcina sa, precum si s retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii,

h)  sa dispuna infiintarea registrului general de evidentd a salariatilor si s opereze
inregistrarile prevazute de lege;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatulu ;

) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de
activitate si sd le puna la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a
timpului de lucru si implicit in scopul imbunatatirii conditiilor de munca;

b sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a
normelor igienico-sanitare, de paza si P.S. I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala
institutiei), potrivit cu specificul locului de munca;

1) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionala a angajatilor
si s se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare.

m) sd dispusd si sd urmareasca intocmirea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a figelor de evaluare a performantelor
profesionale pentru functionarii publici,

n) sa elibereze salariatului sau unui fost salariat adeverinta care sa ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, Tn meserie si in
specialitate

CAPITOLUL 6 _
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA
Sectiunea 1 Norme generale de conduita profesionald a functionarilor publici

Art.30 (1) 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 autoritatii administratiei publice locale.

() In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea administratiei publice locale.

Art.31 Loialitatea fata de Constitutie si lege:

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art.32 Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice:

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

(a) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea Tn legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

(b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

(c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

(d)  sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
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aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoane lor fizice sau
juridice;

(e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoard activitatea;

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

Dezviéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei
publice — Primarul comunei Siminicea, In care functionarul public respectiv 1isi
desfasoara activitatea.

4) Prevederile prezentului Regulament intern 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.

Art.33 Libertatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei publice Priméria comunei Siminicea, in care isi desfdsoara activitatea.

) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influientati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.34 Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati 1n acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

2) Functionarii publici desemnati s participe la activitdti sau dezbateri publice,
in cailitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obliatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul
careia isi desfagoara activitatea.

Art.35 Activitatea politica:

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, In cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.36 Folosirea imaginii:

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii 1n actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale. precum si in scopuri electorale.

Art.37 Cadrul relatii lor:

(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Siminicea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
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pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei publice- Primdria comunei Siminicea in care isi
desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

(a) 1Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
(b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
(¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sda adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetétenilor .

(4) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalittii cetdtenilor in
fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

(b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.38 Conduita in cadrul relatiilor internationale:

a) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd locald in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii pe
care o reprezinta.

b)  In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

C) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibi o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Art.39 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste functii.

Art.40 Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea dc apreciere Tn mod fundamentat si
impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de catre
autoritatea publicd locald, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

Art.41 Obiectivitate 1n evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

(2)  Functionarii publici de conducere au obligatia sd3 examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3 ) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea 1n functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
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criterii neconforme cu principiile in Codul administrativ OUG 57/2019.

Art.42 Folosirea prerogativelor de putere publica:

(1) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) 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 interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca 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.

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

Art.43 Utilizarea resurselor publice:

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului si a comunei , sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute.

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

Sectiunea a 2 a Norme generale de conduita profesionala a
personalului contractual

Art.44 Asigurarea unui serviciu public de calitate:

(I) Personalul contractual are 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 autoritatii publice locale, in limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura. in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatii publice locale.

Art.45 Respectarea Constitutiet si a legilor:

( 1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art.46 Loialitatea fatd de autoritatea publica locala:

(1 ) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei
publ ice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei publice 1n care 1si desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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b) sa faca aprecieri in legatutd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, n alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

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

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art.47 Libertatea opiniilor:

(1 ) In indeplinirea atributiilor dc serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concil
ianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.48 Activitatea publica:

(I)  Relatiile cu mijloacele dc informare in masa se asigura de cétre persoanele
desemnate 1n acest sens de conducatorul autoritatii publice locale, in conditiile legii.

(2)  Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
Primarul comunei Siminicea, conducatorul institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul
careia 1si desfasoara activitatea.

Art.49 Activitatea politica:

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

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

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

c) sda colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afiseze in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.50 Folosirea imaginii proprii : In considerarea functiei pe care o detine, personalul
contractual are obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.51 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii
administratiei publice locale in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, angajatii contractuali sunt obligati s aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autorititii administratiei publice locale in care isi desfasoara
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activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificata
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are
obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

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

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

Art.52 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art.53 Participarea la procesul de luare a deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impaitial.

(2)  Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea adininistratiei publice locale, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art.54 Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in
alte scopuri decét cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare
la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul institutici sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care o
detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art.55 Utilizarea resurselor publice:

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatii administrativ-teritoriale a comunei Siminicea, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritatii publice locale numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propuna si s asigure potrivit atributiilor care i
revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Sectiunea a 3a Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern
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Art.56 (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura
organizatoricd (de tip piramidal - ierarhic functionald) care genereaza relatii de autoritate pe
verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos fiecare angajat cu functie
de conducere raspunzdnd de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de
consecintele acestor dispozitii.

Art.57 (1) Transmiterea dispozitilor legale de autoritatea ierarhica se face prin sefii
ierarhici directi, in cazul comunei Siminicea prin primar, viceprimar si secretarul general de
comuna. Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sarind treptele ierarhice, iar cel care
a primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful ierarhic direct.

1. Subalternii sunt obligati sd execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

Daca angajatul care primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca aceasta nu este
corespunzatoare sau ca existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie
sa-1 sesizeze acest lucru.

2. Daca persoana care a dat dispozitia insista Tn executarea acesteia, va trebui
sd o formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o.
3. Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau

propunere nu va fi opritd din circulatie sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand
aceasta nu ajunge la cel cdruia i-a fost adresata, singurul in masura sa decida ardaspunde.

Art.58 ( 1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu
organele de avizare si control trebuie sa aibd o tinuta si o comportare corespunzatoare, sa dea
dovada de solicitudine si de principialitate si sd rezolve toate problemele in spiritul legii.

(2) Fiecare sef ierarhic este obligat sd efectueze in mod sistematic control asupra
modului in care subaltenii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa
postului si din dispozitiile primite.

(3) Conducerea Primariei comunei Siminicea efectueaza controale permanente si/sau
periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de
activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza totodata
indrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine
directe. La nivelul comunei Siminicea auditul intern este efectuat de Asociatia Comunelor din
Romania (ACOR).

Art.59 Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati
si sefilor directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-
se masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitati. Sefii ierarhici sunt obligati sa
aduca la indeplinire si sd urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursul controalelor.

CAPITOLUL 7 SALARIZARE —PROMOVARE-
EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE PROFESIONALE
Sectiunea 1 Salarizare

Art.60 Salarizarea personalului institutiei se face in conformitatc cu prevederile legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. Sistemul de salarizare
reglementeazd remunerarea personalului in raport cu responsabilititile postului, munca
depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociald a muncii, conditiile concrete 1n care
aceasta se desfasoara, rezultatele obtinute.

Art.61 (1) Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde
salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului
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bugetar.

Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte si gradatii.

2) Fiecarei functii, fiecarui grad/treaptd profesionala 1i corespund 5 gradatii,
corespunzatoare transelor de vechime in munca. cu exceptia functiilor de demnitate publica si
functiilor de conducere pentru care gradatia este inclusd in indemnizatia lunara/salariul de
baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intdi a lunii urmatoare celei in
care s-au implinit conditiile de acordare.

3) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca,
angajatorul va lua in considerare integrat si perioadele lucrate anterior in alte domenii de
activitate decat cele bugetare.

4) Indemnizatiile lunare pentru functiile de demnitate publici se determind prin
inmultirea coeficientilor din anexa nr. IX la Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice cu salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata in vigoare.

Art.62 Personalul nou angajat si aflat in perioada de probd/stagiu va fi salarizat
corespunzator legislatiei in vigoare.

Art.63 (1) Salariile vor fi platite Tnaintea oricaror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face o data pe luna, in data de 10 a fiecarei luni.

Sectiunea a 2a Promovarea functionarilor publici

Art.64 (1 ) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei
functii publice superioare.

(2) Promovarea in functia publica de executie in gradul profesional imediat superior
celui detinut de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de
catre autoritatea publica locald Siminicea, prin transformarea postului ocupat de functionarul
public ca urmare a promovarii concursului sau examenului. Fisa postului functionarului public
care a promovat in functia publicd se completeaza cu noi atributii si responsabilitati sau, dupa
caz, prin cresterea gradului de complexitate a atributiilor.

Art.65 (1) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat
superior celui detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:

a) sd aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuald a performantelor
individuale in ultimii 2 ani calendaristici;

¢) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile
legii;

Art.66 Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de
conducere, functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii :

a) sd fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice;

b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

c) saindeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului ;

d) sa indeplineasca conditiile de vechime in specialitate prevazute de art.468 alin.(2)
din Codul administrativ;

e) sdnu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata n conditiile
prezentei legi.

Art.67 ( 1) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior, functionarii

42



publici de executie au dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei
functii publice intr-o clasa superioara celei in care sunt incadrati, dacd studiile absolvite sunt
in specialitatea 1n care 1si desfagoard activitatea sau dacad autoritatea ori institutia publica
apreciaza ca studiile absolvite sunt utile pentru desfasurarea activitatii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de
functionarul public ca urmare a promovarii examenului.

(3) Promovarea in clasa nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de
consilier juridic.

Sectiunea a 3a Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

Art.68 (1) fn scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul
aparatului de apecialitate al Primarului comunei Siminicea, evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual pentru perioada 0l ianuarie-31
decembrie, in conformitate cu Ordonanta de Urgenta nr.121/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, care stabileste cadrul general:

a)corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei
publice;

b)aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezu
Itatele obtinute In mod efectiv;

¢ asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care
au obtinut rezultate deosebite, astfel incat sd fie determinatd cresterea performantelor
profesionale individuale ;

d identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru
imbunatatirea rezultatelor activitatii desfiasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

(2) Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator ;
b) interviul ;
c¢) raportului de eval uare.

Art.69 In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, se respecta cadrul normativ cu privire la organizarea si
dezvoltarea carierei functionarului public.

Art.70 In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului
publici se acordd unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine",
"satisfacator", “nesatisfacator".

Art.71 Calificativele obtinute la evaluarea profesionala sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioara;

b) eliberarea din functia publica.

Art.72 In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

Art.73 Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii — Primarul comunei Siminicea. Acesta solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar, respectdnd metodologia stipulatd in actul normativ cu privire la

43



organizarea si dezvoltarea carierei functionarului public.

Sectiunea a 4 a Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art.74(1) Activitatea profesionald se apreciazd anual ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator"
si "nesatisfacator".

(2) Respectand criteriile standard prevazute in legislatia cu privire la salarizarea
cadru a personalului platit din fonduri publice s-au stabilit criterii de evaluare a
performantelor profesionale individuale:

a) cunostinte si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor:

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare ;

e) contacte si comunicare;

f)  conditii de munca;

(3) Ordonatorul principal de credite— Primarul comunei Siminicea poate stabili si
alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate si de obiectivele
generale de performanta:

1. Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei;

2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente;

3. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor legale specifice activitatii
desfasurate;

4. Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate ;

5. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

Art.75 Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii — Primarul comunei Siminicea. Acesta solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar, respectand metodologia stipulatd in actele normative in vigoare cu privire la
evaluarea performantelor profesionale.

CAPITOLUL 8 RECOMPENSE SI SANCTIUNI
Sectiunea | Recompense - dispozitii comune

Art.76 Angajatii care 1si indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a
caror activitate este caracterizatd prin spirit de initiativa si creativitate, fidelitate si loialitate
fatd de institutie, aducand o contributie deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale sau
colective, pot primi, prin act administrativ emis de Primarul comunei, in condtiile stabilite de
legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, urmatoarele recompense:

a) promovare ;

b) premii de excelentd acordate in conditiile legii

Art.77 1) Ordonatorul de credite poate acorda lunar premii de excelentd pentru
personalul care a participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei
publice, in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de baza si indemnizatiile lunare aferente
personalului prevazut in statul de functii, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin
buget.

2)Premiile de excelentd se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
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participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite 1n activitatea institutiei/autoritatii
publice sau a sistemului din care face parte, a participat la activitati cu caracter deosebit, a
efectuat lucrari cu caracter exceptional ori a avut un volum de activitate ce depaseste in mod
semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor, tindndu-se
seama de urmadtoarele criterii evaluare:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitateasi eficienta activitatilor desfasurate;

c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra 1n echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionala.

Sumele neutilizate pot fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

3)Premiile de excelenta individuale lunare nu pot depasi, lunar, doua salarii de baza
minim brute pe tard garantate in platd si se stabilesc de cétre ordonatoul de credite in limita
sumelor aprobate in buget cu aceastd destinatie, in conditiile legii, avandu-se in vedere
elementele prevazute la alin. (2), cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel
de unitate sau, dupa caz, cu consultarea reprezentantilor salariatilor.

Art.78 Modul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiilor din fondul
de premiere se desfasoard conform prevederilor legale in materie.

Sectiunea 2a Sanctiuni - dispozitii comune

Art.79 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazd in concordantd cu prevederile acestui Regulament Intern
precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public si
Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, analizdndu-se imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie a
celui n cauza si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a angajatului, precum
si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in
conditiile legii.

(3) In cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se
acorda, de regula, in mod progresiv.

Art.80 (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada
delegarii la o altd unitate, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei care l-a angajat, pe
baza unui referat naintat de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perioada detasarii la alta unitate
se sanctioneaza de conducerea unitatii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual dc munca/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detasat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, dacd au
fost incalcate mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionati se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.81 Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau
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birouri, constituie abateri disciplinare in masura in care acestea se refera la obligatiile lor de
serviciu, potrivit reglementarilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in
legatura cu atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

c) abuzul in activitate fata de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii
acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense
nejustificate sau luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

€) promovarea unor interese personale.

Sectiunea a 3 a Sanctiuni privind functionarii publici

Art.82 Incilcarea cu buni stiintd de catre functionarii publici, indiferent de functia pe
care o ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament Intern si ale
Codului administrativ. Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioadd de la 11a 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pana la un an;

e¢) destituirea din functie.

Art.83 Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de
functionarii publici, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de muncé, fara aprobarea conducatorului
unitatii;

¢) absente nemotivate de la serviciu ;

d) intarzieri repetate, in aceeasi luna ;

¢) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care
conduc la pagube pentru institutie;

f) 1incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

g) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a
altor bunuri ale institutiei;

h) 1incalcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

i) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

j) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

k) distrugerea sau pierderea documentelor ;

) sustragerea, sub orice formé, de bunuri si valori apartinand institutiei;

m) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

n) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;;

o) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Conduita
aplicabil.

p) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.
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Art.84 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei imputate si dupa audierea functionarului public de catre Comisia de disciplina.

(2) Pe baza concluziilor majoritdtii membrilor comisiei de disciplind acesta
intocmeste un raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sa propuna fie
sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare
de catre functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei
abateri disciplinare.

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate
adresa instantei de contencios administrativ, In conditiile legii. Persoanei sanctionate i se
comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si
organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art.85 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa
cum urmeaza:

a) 1n termen de 6 luni de la aplicare dacd functionarul public a fost sanctionat cu
mustrare Scrisa;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
prevazute la art.492 alin.(3) lit.b)-e)

¢) intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazutala art.492 alin.(3) lit.f)

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Radierea sanctiunilor disciplinarea prevazute la alin.(1) lit.a)-c) se constata prin act

administrativ al primarului comunei.

Art.86 (1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit
legii penale.

(2)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmarire penala sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedpsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii,procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(3) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, primarul
comunei Siminicea are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul
public poate influenta cercetarea administrativa.

In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin.(10), art.492 din Codul administrativ primarul are obligatia sa dispuna mutarea
temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Sectiunea a 4 a Sanctiuni privind personalul contractual
Art.87 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere

disciplinara si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament de Ordine
Interna si ale Codului Muncii.
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Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 -3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 -3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca:

(2) 1In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste
un alt regim sanctionar, va fi aplicatacesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinarea se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art.88 Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului, a loculul de muncd, fara aprobarea
conducatorului unitatii;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzieri repetate, in aceeasi luna;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrdri care
conduc la pagube pentru institutie;

f) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

g) folosirea necorespunzatoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a
altor bunuri ale institutiei;

h) efectuarea In timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legaturd cu obligatiile de
serviciu, precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sd-si exercite
atributiile de serviciu;

i) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea
la serviciu in stare de ebrietate;

m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei ;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea
institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din dotare;

t) incélcarea prevederilor contractului individual de munca:

Art.89 Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii discipl
inare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu dc 6 luni de la
data savarsirii faptei.

Art.90 (1) Sanctiunea se aplica numai dupa cercetarea disciplinara prealabila.

(2)Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunica in scris celui
in cauza, in cel mult 5 zile de la data cand cel in drept sa aplice sanctiunea a emis dispozitia.
(3)Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si
termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor
legale.

CAPITOLUL 9
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Sectiunea 1 Durata timpului de munca
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Art.91 (1)Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de muncd. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40
ore/saptaimana.

(2)Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptdmanad, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sd nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.

Art.92 (1) Programul de lucru al functionarilor publici si al personalului contractual
din cadrul aparatului propriu al primarului comunei Siminicea este:

- de luni pana vineri de la ora 8.00 la ora 16.00;

Art.93 ( 1) Toti angajatii, au datoria sa semnezc zilnic condica de prezenta, la venire
si la plecare.

(2) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor
folosi integral si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate .

Art.94 Invoirile in interes personal se aprobi de citre primarul comunei Siminicea,
doar dupa terminarea efectudrii zilelor de concediu de odihna.

Art.95 Repausul sdptimanal se realizeaza 1n zilele de sambatd si duminica,
corespunzator reglementdrilor legale in vigoare.

Sectiunea a 2 a Munca suplimentara - reglementari comune

Art.96 (1) Cand necesititile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare
peste programul normal de lucru.
(2) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru,
se vor compensa cu timp liber corespunzator, respectandu-se prevederile din Codul Muncii.
(3) Pentru functionarii publici orele suplimentare peste programul normal de lucru, se
vor compensa cu timp liber corespunzator, respectandu-se normele din Codul Administrativ;

Sectiunea a 4 a Concediul de odihna anual platit

Art.97 (1) Programarea concediilor dc odihnad pe ansamblul institutiei se face anual
(cu o defalcare echilibratd pe luni), conform prevederilor legale invigoare.

(2) Programarea concediilor de odihnd pentru angajati se aproba de catre Primarul
comunei Siminicea, care poate aproba si modificarea programarii concediilor, la cererea
angajatilor.

Art.98 Durata concediului de odihnd este stabilitd in functie de vechimea Tn munca,
astfel:

a) pand la 10 ani vechime - 21 zile lucrdtoare de C.O. ;

b) peste 10 ani vechime - 25 zile lucratoare C.O.

Art.99 (1)Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului
calendaristic.Concediile de odihnda pot fi efectuate si fragmentat, dacd interesele
compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea angajatului.

Art.100 (1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al
carei cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetdrii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca, tinand cont de
Ordonantele de Urgenta in vigoare si masurile de austeritate.

Art.101 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisd a
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Primarului comunei Siminicea, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzatoare a drepturilor
salariale). Dupa rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO
neefectuate, astfel incat acestea si poatd fi efectuate de angajatii rechemati pana la finele
anului calendaristic.

2) In cazul rechemarii salariatului din concediul de odihni, angajatorul are obligatia
de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a Intreruperii
concediului de odihna.

Sectiunea a 5 a Zilele de sarbatoare

Art.102 (1) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de acte normative in
vigoare.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

* 1 si 2 ianuarie;

* 24 ianuarie —Unirea Principatelor Romaéne ;

* Vinerea mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

* prima si a doua zi de Pasti;

* 1 mai;

* 1 iunie;

* prima si a doua zi de Rusalii;

* 15 august -Adormirea Maicii Domnului;

* 30 noiembrie— Sfantul Apostol Andrei;

* |1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei ;

* prima si a doua zi de Craciun;

» Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de
sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

Sectiunea a 6 a Concedii speciale platite

Art.103 Angajatii au dreptul, la un numar de zile plétite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale, nominalizate mai jos:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

c) decesul sotului/sotiei, unei rude de pana la gradul II - 3 zile.

Art.104 Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru Ingrijirea copilului in varsta de pand la 2 ani si 1n cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional,
oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru atectiunile intercurente, pdna la implinirea varstei de 18 ani.

Sectiunea a 7 a Concedii medicale sau de maternitate
Art.105 In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea si
Compartimentul resurse umane, functii publice, salarizare si relatii cu publicul, direct sau prin

intermediul altei persoane, Tmediat sau in cel mult 48 ore si sa prezinte, dupa caz, un certificat
medical sau o adeverinta care sa justifice absentele.
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Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art.106(1 ) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune
dintr-un concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza
intre ele. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Barbatii au dreptut ta un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, in primele 8 sdptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul
la un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal
de 5 zile lucratoare cu inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs
de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se
acordd numai o singura datd, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.107 Femeile au dreptul la un concediu de risc matemal ce se poate acorda in
intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de
familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu
poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.108 In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indepli durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Sectiunea a 8 a Concedii de studii, concedii fara plata

Art.109 Angajatii Primdriei comunei Siminicea au dreptul la concedii farad plata, cu
acordul primarului, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 zile lucratoare anual pentru
rezolvarea urmatoarelor situatii personale.

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatdmant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru
salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior, masterat, cursuri postuniversitare.

b)  prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Art. 110 (1) Angajatii Primariei comunei Siminicea au dreptul la concedii fara plata,
in limita de pana la 360 de zile anual, pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav 1n varsta de pana la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in strdinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

(2) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la art. precedent, cu aprobarea conducatorului unitatii.

CAPITOLUL 10
FORMAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.111 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la
formarea profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de
servicii de formare profesionald din tard sau din strainatate;

b) formare individualizata;
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c) alte forme de pregdtire convenite intre angajator si salariat.

Art.112 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
pregatirea profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa sau 1n interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului autoritatii sau
institutiei publice;

Art.113 In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeaza in alta
localitate, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

CAPITOLUL 11
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.114 (1) Primaria comunei Siminicea este obligata sa ia toate masurile in vederea
asigurdrii sanatatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolndvirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitatii si igiend a
muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile Primariei comunei Siminicea sunt:

a) Sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdndtatea angajatilor in
vederea stabilirii masurilor de prevenire; sa dispund evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionald pentru toate locurile dc muncd; ca urmare a acestei evaluari,
masurile adoptate de angajator trebuie sa asigure imbunatatirea nivelului de protectie a
angajatilor si sé fie integrate in toate activitdtile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) sa prevind expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care alapteaza
la riscuri ce le pot afecta sdnatatea si securitatea; salariatele mentionate sd nu fie constranse sa
efectueze o munca daundtoare sdnatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-néscut,
dupa caz;

c) sa asigure, dacd este cazul, auditarea de securitate si sdnatate in munca a unitatii,
cu ajutorul institutiilor abilitate;

d) sa solicite autorizarea functiondrii unitatii din punctul de vedere al protectiei
muncii, sd mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara revizuirea
acesteia Tn cazul modificaii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

e) sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru
asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;

f) sd stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea angajatiior si a celorlalti
participanti la procesul de muncd in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor
exercitate;

g) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze si sa
particularizeze normele generale de protectie a muncii si normale specifice de securitate a
muncii, In raport cu activitatea care se desfagoara;

h) sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinata sau cu
caracter interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

1) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii asupra riscurilor la care
aceasta va fi expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice
de prevenire necesare in muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si
stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

j) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personal
ului cu atributii in domeniul protectiei muncii;
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k) sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa
le execute;

Art.115 (1) Angajatii au obligatia s cunoasca normele (specifice locului de muncd)
dc securitate si de igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfasurata, sa
foloseasca si sa intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuala ce le-au fost
incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sd-gi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora,

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
echipamente de lucru;

c) sanu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utillzeze corect aceste
dispozitive ;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posib
il accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sa informeze de indata conducatorul locului de munca;

g) sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la
procesul de productie;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

1) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatul cu atributii specifice in domeniul
securitdtii si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibi
litatea sa se asigure ca toate conditiitle de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri
pentru securitate si sanatate la locul sdu de munca:

J) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajtul cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcind
sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale:

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare Tn domeniul protectiei muncii;

Art. 116 (1 ) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice Inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca
atare, stabilite prin dispozitia conducatorului institutiei.

Art.117 (1) Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor
normale de lucru, luand masurile necesare in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de
munca, imbolndvirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator;

CAPITOLUL 12
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 118 - (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
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etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 119 - (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate i sandtate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazata
pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

CAPITOLUL 13
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 120 — (1) Salariatii au dreptul sa adreseze primarului, in scris, petitii individuale,
dar numai 1n legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata;

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individual pe care un salariat o
adreseaza conducerii 1n conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 121- (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza primarului comunei Siminicea si
se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri .

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntitd, primarul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numiti intocmeste un referat cu
constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii primarului.

(4) Primarulcomunei Siminicea este obligat si comunice salariatului raspunsul in
termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntita, primarul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 122— (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp doud sau mai
multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeascd un
singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i
s-a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 123 — (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL 14
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
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Art. 124 Primaria comunei Siminicea prelucreaza datele cu caracter personal ale
salariatilor Tn urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 125 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte
scopuri decat cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care
conserva dovada consimtantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 126 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de
salariat al primariei isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in
scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art. 127 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si
clarificari 1n legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 128 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris,
superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu
orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si In legatura cu
orice incident de naturda sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 129 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care
societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de
informare constituie o abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune
disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art.130 Salariatii care prelucreazd date cu caracter personal au obligatia sa nu
intreprinda nimic de naturd sa aducad atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale cetatenilor care se adreseaza primariei. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 131 Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate.

Art. 132 Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia
datelor constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune
disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL 15
DISPOZITII FINALE

Art.133 (1) Prevederile prezentului Regulament intern vor fi modificate ori de cate ori
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necesitatile legale de organizare si de disciplind o cer.

(2) Regulamentul intern se completeaza cu reglementarile legale prevazute in
legislatia muncii si alte acte normative incidente in materie.

Art.134 Toti angajatii din Priméria comunei Siminicea sunt obligati sd cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament intern.

PRIMAR,
MIHAI PENCIUC

Avizeaza pentru legalitate,
Secretar General, Adriana Halita
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