ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANECIU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Mineciu, judetul Prahova

Avand in vedere:

-Expunerea de motive a primarului comunei M3neciu Tnregistrata sub nr. 5602/2018 si
Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Maneciu, judetul Prahova nr. 5608/2018;

-prevederile art.241-243 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,

republicatd, cu modificarile gi completérile ulterioare:

-prevederile Capitolului V' si VIl din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, rerepublicata, cu modificirile si completarile ulterioare;
- prevederile Capitolului Il din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitid a

functionarilor publici, republicata:

- prevederile Capitolului Il din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduit3 a

personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

-prevederile Capitolului Il si IV din Legea nr.319/2006 a securitatii si sénatatii in

munca, cu modificarile si completérile ulterioare:

-prevederile Capitolului Il si IV din Legea nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatiile publice,institutiile publice si alte unitati care semnealeaza
tncalcari ale legii;

- prevederile Capitolului Il, Il si IV din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si tratament intre femei si barbati,r*, cu modificarile si completarile ulterioare

In temeiul art.36, alin.2, litera ,a" coroborat cu art.45 din Legea nr. 215/2001 privind

administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANECIU, JUDETUL PRAHOVA, HOTARASTE:

ART.1. Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Maneciu, judetul Prahova conform Anexei nr. 1, parte integrant3 a prezentei

hotérari.

ART.2. La data intrérii in vigoare a prezentei hotéréri isi inceteaza aplicabilitatea HCL nr.
90/18.11.2013 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Maneciu, judetul Prahova.

ART.3. Prezenta hotdrére se comunicd Institutiei Prefectului, primarului si aparatului de
specialitate al primarului de secretarul unitatii administrativ-teritoriale.

CONTRASEMNEAZA
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MANECIU

Primdria Comunei Mineciu, autoritate a administratiei publice locale, in indeplinirea
atributiilor stabilite prin Legea administratiei publice locale nr. 21 5/2001, republicats, cu modificirile
si completirile ulterioare, este o structur functionald cu activitate permanent constituitd din Primar,
Viceprimar, Secretarul unititii administrativ teritoriale $i aparatul de specialitate al Primarului. Fa
duce la indeplinire efectivi hotiirrile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, exerciti
prerogativele conferite prin Legea administratiei publice locale nr. 215/200] republicatd, cu
modificirile §i completirile ulterioare $i alte acte normative speciale si solutioneazi, in conditiile

legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile Codului Muncii —
Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificdrile si completirile ulterioare, Statutulu
functionarilor publici — Legea nr. 188/1 999, republicati, cu modificirile i completdrile ulterioare,
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicatd, Legea nr. 477/2004
privind Codul de Conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, Legea nr.
319/2006 a securitatii i sintitii in munci si ale celorlalte acte normative nationale care
reglementeazi raporturile de munci si de disciplind a muncii, Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilcir
ale legii.

Art. 2 - Regulamentul are ca scop aducerea la cunostinta personalului institutiei a drepturilor
$i obligatiilor ce fi revin in vederea asiguririi disciplinei in munci.

Art. 3 - (1) Regulamentul este o reglementare prin care se stabilesc norme de conduiti si
disciplind interioard adresindu-se tuturor persoanelor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Maneciu, Serviciului Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Mineciu,
Serviciului politiei locald, din momentu] nagterii raporturilor de munci ori de serviciu si pani la
incetarea acestor raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme juridice. In caz de
nerespectare a acestor norme juridice, se aplici sanctiuni corepunzitoare normei incilcate.

Art. 4 - (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd intregului personal din aparatul de
specialitate al Primarului Comuneij Maneciu, indiferent de durata raporturilor de muncd ori de
serviciu .

(2) Persoanele care lucreazi in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti ( care fac
practicd in institutie ) sunt obligate si respecte regulile de disciplind specifice locurilor de munc in
care isi desfdsoard activitatea,



Art.5 - Dispozitiile Regulamentului produc efecte pentru toti angajatii din institutie, inclusiv
pentru salariatii aflati in perioada de probi, de la angajarea lor in munci. Noii angajati vor lua la
cunostingd de continutul Regulamentului anterior primirii dispozitiei de numire / semnirii
contractului individual de munci. Dovada luérii la cunostintd de continutul Regulamentului este fisa
postului , care va cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia respectirii Regulamentului.

Art.6 -(1) Obligativitatea respectrii prevederilor prezentului Regulament revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori, pentru a presta munci in cadrul institutiei pe perioada detagdrii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul institutiei le revine obligatia de a respecta, pe
langa normele de disciplind stabilite de citre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii
specifice procesului de munci unde isi desfisoari activitatea pe parcursul delegari.

Art.7 - Cunoagterea prevederilor Regulamentului este obligatorie pentru toate categoriile de
personal mentionate la articolul de mai sus si se realizeazi astfel:

-prin intermediul sefilor de compartimente, pentru personalul salariat;

-prin intermediul Oficiului Resurse Umane, pentru personalul nou angajat,

-prin afisare pe site-ul Primariei, pentru alte categorii de salariati.

Aparatul de specialitate al primarului comunei Mineciu este organizat pe servicii, oficii si
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local prin Hotdrarea nr.4/08.01.2018,
care face parte integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie prim#ria-
structura funcfionald cu activitate permanenti care aduce la indeplinire hotirarile Consiliului Local ,
dispozifiile primarului ,solufionand problemele curente ale colectivitatii.

Art.8. Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusd de cétre primar, serviciile,
oficiile §i compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigura si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.9.Primdria comunei Mineciu este structurati pe 3 servicii, 2 oficii ,5 compartimente,
Caminul Cultural Méneciu si Biblioteca §i Consilierul Primarului in cadrul cirora isi desfisoara
activitatea 44 angajafi (35 functionari publici si 9 personal contractual).

Art.10.Serviciile, oficiile §i compartimentele nu au personalitate juridicd administrativi
distinctd de cea a autorititilor in numele c#irora actioneazi.

Art.11. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii serviciilor au urmitoarele atributii:

- asigurd organizarea activititii din cadrul serviciilor, pentru fiecare angajat;

- asigurd instruirea In ceea ce priveste normele de protecfia muncii §i prevenirea §1 stingerea
incendiilor §i vegheazi la respectarea acestor norme;

- asigurd detalierea atribufiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a
figelor de post;

- au initiativd si iau mdsuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici
fiecdrui domeniu de activitate;

- Indrumd, urméresc si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucruy,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competents si de calitate a tuturor sarcinilor
Incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupat;



- repartizeazd corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente, semneazi lucririle
compartimentului;

- asigurd si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei;

- propun §i, dupd caz, iau misuri in vederea imbundtatirii activititii in cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primiriei, raspunzénd cu
promptitudine la solicitdrile acestora;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public.

Art.12 Conducitorii serviciilor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor care revin entitifilor pe care le conduc,
precum §i pentru cazul in care au dispus misuri contrare prevederilor legale, fati de secretar,
viceprimar i primar, dupi caz.

Art.13.Primarul conduce, fndrumi si controleazi activitatea serviciilor oficiilor §i
compartimentelor functionale din cadrul primdriei, conform atributiilor previzute de lege.
Viceprimarul §i secretarul indrumi oficiile si compartimentele functionale conform atributiilor pe
care le au potrivit legii si delegate de citre primar.,

Art.14.(1)-Potrivit art.63 din Legea nr.215/2001, republicati cu modificirile si completirile
ulterioare, atributiile Primarului comunei MZneciu sunt urmaétoarele:

2) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local ;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin, (1) lit. a) primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili §1 de autoritate
tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfdsurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului. Primarul indeplineste i alte atributii
stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin, (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali
si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local $1 contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:



a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local,;

b) ia méasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuirii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitétii
administrativ-teritoriale;

d) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupé caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

e) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local
$i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

f) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

g) asigurd realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(2) Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum §i
insdrcindrile date de Consiliului Local.

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia in conditiile art. 57,
alin.2 din Legea nr.215/2001, republicati, privind administratia publica locald, care 3i poate delega
atributiile sale.

Art.15.Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale este functionar public de conducere si

indeplineste potrivit art. 117, alin.1 din Legea nr. 215/2001 urmiitoarele atributii:

1. Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotirérile consiliului local;
2. Participd la sedintele consiliului local;
3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acegtia §i prefect;
4.Organizeazd arhiva §i evidenta statisticd a hotéirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
5.Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
hotéarérilor consiliului local i dispozitiile primarului, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare;
6.Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi
hotérarile consiliului local;
7.Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
8.Coordoneazd activitatea compartimentului Registru Agricol, Fond Funciar si Cadastru,
Compartimentului serviciu social, asistentd sociald si autoritate tutelard, Oficiului Resurse Umane,
Secretariat §i Fond Arhivistic, Oficiului Juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Mineciu, judetul Prahova;

9.Elibereazid extrase sau copii conforme cu originalul dupi orice act din arhiva institutiei, cu
exceptia celor cu caracter secret, stabilit conform legii;

10.Primeste de la initiatori proiectele de hotérari impreund cu expunerile de motive, le Inainteazi
comisiilor de specialitate ale consiliului local si compartimentelor de resort in vederea elaboririi
rapoartelor acestora, le analizeaza din punct de vedere legal si le avizeazi.



11.Conduce, 1n calitate de presedinte, colectivul de sprijin al autoritdtii tutelare a cirui componenta
se stabileste prin dispozitia primarului;

12.Supravegheazi activitatea comisiilor care efectueazd anchete sociale la persoanele care
beneficiazd de protectie sociald pentru acordarea drepturilor binesti persoanelor cu handicap;

13, fntocmc§te figele postului si rapoartele de evaluare a performantelor individuale,pentru intreg
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului,cu exceptia Serviciului Financiar
Contabil si Serviciul Politie Locala

14. indeplinegte functia de ofiter de stare civili;

15.Coordoneazi activitatea de organizare si desfisurare a alegerilor, precum si a recensiméntului
populatiei si a recensimantului agricol si efectueaza operatiunii in Registrul Electoral :
16.Coordoneazi activitatea de organizare §i implementarea standardelor de management/control
intern cu privire la activititile subordonate;

17.Asigurd organizarea, functionarea si conducerea serviciilor subordonate conform legii sau a
dispozitiilor conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficient si eficacitate;

18.Aduce la cunostinti publica publici rapoartele de activitate ale consilierilor locali;

19.Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali;

20.Coordoneazi si verifici modul de completare si tinerea la zi a Registrulu Agricol;

21.Avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire, potrivit Legii
50/1991;

22 Participd la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

23 Participd in calitate de membru la lucririle comisiei de disciplind si in calitate de membru in
cadrul comisiilor de organizare si desfigsurare a concursurilor de recrutare, promovare a
functionarilor publici in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Maneciu;

24.Alte atributii previzute de lege sau insrciniri date de consiliul local si de primar

Art.16. Atributiile serviciilor, oficiilor si compartimentelor din cadrul Primiriei comunei

Mineciu sunt urmitoarele:

1. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR ST CADASTRU

fn cadrul acestui compartiment i desfdsoari activitatea un numir de 4 salariati — functionari
publici ~grad superior. Atributiile compartimentului sunt structurate pe trei domenii de activitate:fond
funciar, cadastru §i registrul agricol.

Pe linie de fond funciar in competenfa compartimentului intrd urméitoarele atributii:
1. Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecitoresti si institutiilor statului in
domeniul legilor fondului funciar;
3. La solicitarea instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului si altor organe abilitate ale statului,
comunici actele solicitate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate privati;
4. Are competents in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniu] aplicdrii Legilor
Fondului funciar §i a celorlalte legi care reglementeazi dreptul de proprietate;
5. Verifica cererile de reconstituire a dreptului de proprietate formulate in baza legii nr. 247/2005 si Legii
nr,193/2007, in comisia restransi de fond funciar $i prezentarea spre dezbatere $i analiz3 in sedintele
Comisiei Locale de Fond Funciar;
6. fntocme§te procesele verbale ale Comisiei Locale de Fond Funciar;



7. Intocmeste anexele la Regulament, cu propunerile Comisie Locale de fond funciar si inaintarea
acestora Comisiei Judetene Prahova pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor
agricole si a
celor forestiere; _

8.Intocmeste documentatii privind propunerile de retragere si rescriere a titlurilor de proprietate;
9. Intocmeste documentatii privind propuneri de eliberare a titlurilor de proprietate prin ordin al
prefectului;

10. fnainteazi contestatiile formulate Impotriva propunerilor Comisiei Locale de Fond Funciar, comisiei
Judetene Prahova pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor agricole si a celor
forestiere conform prevederilor art. 27, alin.3 din HG nr. 890/2005;

11.intocme§te procesele verbale de punere in posesie Impreuns cu membrii comisiei de fond funciar, in
vederea emiterii titlurilor de proprietate;

12. Rezolvarea, in conformitate cu prevederile legale, a corespondentei, petitiilor primite;

13. Rezolvarea In conformitate cu prevederile legale, a adreselor primite de la instantele de judecati cu
privire la dosarele aflate pe rolul acestora.

14. Pentru documentele intocmite, eliberate sau semnate rispunde material, disciplinar sau penal.

15. Tine la zi registrul special cu privire la eliberarea titlurilor de proprietate emise de Comisia Judeteana
de Fond Funciar;

16. Participd aldturi de reprezentantii ocolului silvic la punerea in posesie a persoanelor indreptitite,
pentru terenurile cu vegetatie forestiers;

17. Verifica titlurile de proprietate care reprezinti neconcordante fati de situatiile reale din teren;
18.Elibereaza atestatele de producitor persoanelor fizice care opteazi pentru desfisurarea unei
activitdti economice n sectorul agricol, dupi verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren,
respectiv a efectivelor de animale pentru care se soliciti eliberarea atestatului de producitor;
19.Elibereazd carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol utilizat de persoana fizici care
detine atestat de producitor, precum si de sotul/sotia/rudele/afinii de gradul I, dupi caz, pentru
exercitarea actului de comert cu ridicata sau comert cu aminuntul a produselor agricole detinute in
ferma/gospodaria proprie;
20.inscrie atestatele de producitor si cametele de comercializare in registre speciale deschise n acest
sens , pe suport hértie si in format electronic;
21.Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare depuse de arendasi;
22.fntocne§te documentatii privind corectarea titlurilor de proprietate ;
23. fnregistreazi n registre speciale titlurile de proprietate modificate i titlurile de proprietate anulate;
24 Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate pesoanelor fizice si persoanelor
juridice;
25.Pentru documentele pe care le intocmeste, semneazi si elibereazi cu incilcarea legii raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
26. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele hotérérilor consiliului local, in sfera de
activitate;
27. Respectd normele de protectia muncii prevazute in Planul de Evaluare a Riscurilor existent la
sediul autoritatii publice locale.

Pe linie de cadastru In competenta compartimentului intrd urmitoarele atribufii:

1.Participa la inventarierea patrimoniului comunei ca membru in comisia de inventariere, impreuni

cu ceilalti membrii ai comisiei realizeazi identificarea in teren a suprafetelor care apartin domeniului
public si privat al al comunei,
2.Actualizeazd inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei Maneciu (imobile si
drumuri);

3.Intocmeste documentatiile necesare in vederea realizirii notei de fundamentare a Consiliului Judetean
in vederea promovarii hotararii de guvern privind domeniul public al comunei Maneciu;

4.Identificd pe harti si planuri cadastrale terenurile atribuite persoanelor indreptatite conform prevederilor
legilor fondului funciar;



5. Identificd terenurile, prin tarla §i parceld in vederea Intocmirii planurilor parcelare necesare la
reconstituirea dreptului de proprietate a persoanelor indreptatite in baza legilor fondului funciar:
6. Intocmeste documentatiile necesare avizirii si obtinerii acordului din punct de vedere tehnic la Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliari Prahova a planurilor parcelare fntocmite conform prevederilor Legii
7/1996, Legea cadastrului si publicititii imobiliare, in baza legilor fondului funciar;
7. Participd, potrivit legii, la stabilirea limitelor unitatii administrativ teritoriale, potrivit actiunii reluat;
8.Evidentiazd documentele tehnice principale ale cadastrului general: registrul cadastral al parcelelor,
indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora, registrul cadastral al proprietarilor, registrul
corpurilor de proprietate, planul cadastral;
9. Elibereazé pe bazi de cerere copiile de pe planurile si hirtile cadastrale;
10.Intocmeste documentele necesare in vederea intabulirii sau a instrdindrii pe baza documentatiilor
cadastrale a terenurilor aflate in domeniul public sau privat al comunei;
11.Analizeazd, impreund cu membrii Comisiei locale de aplicare a prevederilor Legilor Fondului
Funciar,cererile depuse conform legii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si forestiere;
12.Intocmeste situatii privind persoanele fizice si juridice indreptatite si li se atribuie teren, cu suprafata
si amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;
13.Inainteazi si prezinti spre aprobare si validare Comisiei Judetene de aplicare a prevederilor Legilor
Fondului funciar situatii definitive, impreun3 cu documentatia necesari;
14. Pune in posesie prin delimitare in teren,conform planului de parcelare impreuni cu membrii Comisiei
locale de aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar , persoanele indreptitite si primeasci terenul
agricol si forestier;
15. Participd alaturi de reprezentantii Ocolului Silvic Mineciu la punerea in posesie a terenurilor cu
vegetatie forestiera;
16. intocmeste documentatia necesari in vederea rectificirii titlurilor de proprietate care prezinti
neconcordante fati de situatiile reale din teren;
17.inscrie in registrul special intocmit titlurile de proprietate emise de Comisia Judeteani in vederea
inmindrii pe bazi de semnaturi persoanelor Indreptitite;
18.Rezolvarea, in conformitate cu prevederile legale a corespondentei si petitiilor primite;
19.Elibereaza atestatele de producitor persoanelor fizice care opteaza pentru desfasurarea unei
activitafi economice in sectorul agricol, dupd verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren,
respectiv a efectivelor de animale pentru care se soliciti eliberarea atestatului de producitor;
20.Elibereazd cametele de comercializare a produselor din sectorul agricol utilizat de persoana fizici care
detine atestat de producitor, precum si de sotul/sotia/rudele/afinii de gradul I, dupi caz, pentru
exercitarea actului de comert cu ridicata sau comert cu amanuntul a produselor agricole detinute in
ferma/gospodaria proprie;
21.Inscriere atestatele de producitor si camnetele de comercializare in registre speciale deschise in acest
sens , pe suport hértie si in format electronic;
22 Participd in calitate de secretar la lucririle comisiei de disciplind si in calitate de membru in cadrul
comisiilor de organizare si desfdsurare a concursurilor de recrutare, promovare a functionarilor publici
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Mineciu.
23 Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate pesoanelor fizice si persoanelor
Jjuridice;
24.Pentru documentele pe care le intocmeste, semneazi si elibereazd cu incilcarea legii rispunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
25. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele hotirarilor consiliului local, in sfera de
activitate;
26. Respectd normele de protectia muncii prevazute in Planul de Evaluare a Riscurilor existent la
sediu] autoritdtii publice locale.
Pe linie de registru agricol in competenta compartimentului intrd urmitoarele atributii:



1.Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor de judecati §i institutiilor publice in
domeniul legilor fondului funciar;
2.Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole care au o valabilitate de 5 ani, iar intocmirea acestora
se realizeazd pentru fiecare gospodirie cu terenurile pe care le detin proprietarii, pe categorii de
folosintd, cu modul de utilizare a suprafetei agricole, cu numirul de pomi fructiferi, cu suprafetele
cultivate, cu numérul animalelor detinute pe categorii,utilaje, instalatii agricole, mijloace de transport,
constructii.
Fiecare partida a proprietarilor este tinuti la zi prin efectuarea operatiunilor de vanzare sau cumpiriri de
terenuri, constructii §i animale;
3.Intocmirea centralizatorului registrelor agricole pe comund, pe fiecare sat, pe fiecare capitol in parte;
4.Intocmirea de diiri de seami statistice privind numdrul gospodariilor inscrise in registrele agricole,
numarul animalelor detinute de populatie, societiti si alte institutii, numarul mijloacelor de transport,
cladirile de locuit,culturii, terenuri, pomi fructiferi, productii agricole;
5. Analizeaza si verificd expertizele tehnice de specialitate;
6. Efectueazd operatiuni la partidele proprietarilor prin Inscrierea actelor de vénzare-cumpdrare,
actelor de donatie, acte de partaje voluntare sau judecitoresti, sentinte judecitoresti;
7. Elibereazd adeverinte de la registrul agricol privind starea materiali pentru scoald, schimbiri acte de
identitate, notariat, judecitorie, recalculdri impozit pe salariu, telefoane mobile si alte diverse
solicitdri, colaboreazi si elibereazi adeverint pentru compartimentul asistentd sociald;
8.Intocmeste si eliberareazi adeverinte istoric rol agricol diverse solicitiri —mosteniri, vanzir,
cumpdrdri, judecdtorie;
9.Eliberarea de vize pentru marcarea copacilor pe baza evidentelor existente in registrele agricole;
10.Urmdrirea §i tinerea la zi a migcérii efectivelor de animale din registrele agricole §1 prin colaborarea
cu specialistii de la dispensarul veterinar;
11. Intocmeste diverse situatii statistice referitoare la numirul de locuitori ai comunei, la agentii
economici de pe raza comunei si la efectivele de animale detinute de acestia;
12. intocmeste rispunsuri la petitille repartizate de conducitorul ierarhic referitoare superior la
registrul agricol sau alte situatii in legituri cu atributiile de serviciu, rispunsuri la executori
Jjudecitoresti, judecitorie sau alte institutii;
13. Verifica si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producitorilor agricoli;
14.Eliberarea de camnete de producitor pentru cetiteni cu respectarea prevederilor legale in vigoare, ca
urmare a deplasdrii la fata locului si a Intocmirii unor procese verbale referitoare la categoria
produselor , productiile obtinute si care este surplusul ce poate fi valorificat;
15. Pastreazd i completeazi registrul special pentru evidenta certificatelor de producitor;
16. Identificarea pe teren si misurarea ( impreuni cu inspectorul cu atributii de cadastru) a terenurilor
aflate in proprietatea comunei Méneciu i in administrarea Consiliului Local al comunei Mineciu;
17.Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu oficiul juridic in vederea elaboririi proiectelor
de dispozitii ale primarului i de hotarari ale Consiliutui Local specifice activititii compartimentului;
18.Participa in calitate de membru la lucrarile comisiei de disciplini si in calitate de membru in cadrul
comisiilor de organizare si desfasurare a concursurilor de recrutare, promovare a functionarilor publici
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Mineciu.
19.Participd in calitate de membru la lucririle comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control-managerial al comunesi;
20.Intocmeste procedurile privind vanzarea-cumpirarea terenurilor agricole situate in extravilan
referitoare la ofertele de vénzare, exercitarea dreptului de preemtiune , controlul aplicdrii procedurii
dreptului de preemtiune ,procedura de emitere a avizelor necesare nstriinirii terenurilor, organizarea
$i gestionarea bazei de date a circulatiei terenurilor agricole situate in extravilan;
21. Respectd normele de protectia muncii prevazute in Planul de Evaluare a Riscurilor existent la
sediul autorntitii publice locale;
22 Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si juridice;
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23. Pentru documentele pe care le intocmeste, semneaza si elibereazi cu incilcarea legii raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.

2. COMPARTIMENT SERVICIU SOCIAL, ASISTENTA SOCIALA $I AUTORITATE
TUTELARA

Pentru acest compartiment s-a prevazut prin organigramd un numér de doud posturi, ce
indeplinesc urmétoarele atributii:
1. Identific segmentul de populatie ce face obiectul activitatii de asistent3 sociali;
2. Dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activititi profesionalizate §i servicii specializate
specifice domeniului;
3. Primesc, verifici si inregistreazi dosarele de acordare a indemnizatiei pentru cresterea copilului in
vérstd de pani la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;
4. Urmaresc si rispund de indeplinirea obligatiilor previzute in hotirarile adoptate de Consiliul Local
si dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale si autorititii tutelare;
5. Colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu
servicii publice aflate sub autoritatea consiliului local, furnizorii de servicii sociale conform
prevederilor legale in vigoare;
6. Intocmesc anchete sociale pentru acordarea/ neacordarea ajutorului social in termen legal;
7. Inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in conformitate cu prevederile
legale, transmiténd la AJPIS Prahova documentele necesare accesdrii prestatiei;
8. fntocme@tc dispozitiile primarului privind dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia;
9. Urmdreste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin
si mentinerea criteriilor de eligibilitate;
10. Intocmesc dispozitii privind modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea si incetarea
platii ajutorului social, conform HCL Mineciu si legislatiei in materie in vigoare;
11.Efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;
12. fnregistreazi si solutioneazd pe bazi de ancheti sociali cererile de acordare a ajutoarelor de
urgentd sau inmormantare pentru beneficiarii de ajutor social;
13. Transmit in termenul legal la AJPIS Prahova situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.
416/2001cu modificarile i completirile ulterioare- Anexele 4,5, 14;
14. Asigurd aprovizionarea si distribuirea laptelui praf conform retetelor eliberate de medicii de
familie, pentru copii cu virste intre 0 si 12 luni care nu beneficiazi de lapte matern;intocmeste stocul

H

de lapte praf §i raporteazi acest stoc lunar péna la data de 30/31 ale lunii la Directia de Sanitate
Prahova;

15. Raspunde solicitirilor instantelor Judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor
acte necesare in solutionarea dosarelor aflate pe rol;

16. Intocmesc anchete sociale si le Inainteazi citre institutiile care le soliciti;

17.Inregistreazd si solutioneazi cererile privind acordarca ajutorului de fnmormantare pentru
beneficiarii de ajutor social;

18.Primesc, verifica si fnregistreazi dosarele de acordare a alocatiei de stat pentru copii;
19.Comunica in termen legal dispozitiile primarului de acordare/modificare/reluare/suspendare/
incetarea ajutorului social;

20.Fac parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

21.Participéd in calitate de membru la lucririle comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control-managerial al comunei;

22 Raspund pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate pesoanelor fizice si persoanelor

juridice;
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23.Pentru documentele pe care le intocmeste, semneazd si elibereazi cu incilcarea legii raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

24. Intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele hotdrérilor consiliului local, in sfera de
activitate;

3. OFICIUL JURIDIC

La Oficiul Juridic s-a aprobat un post — functionar public-grad superior cu urmitoarele
atributii:
1.Reprezintd Comuna Maneciu si primarul comunei Mineciu in relatia cu instantele judecitoresti,
parchete, notariate, alte organe si organisme, precum si cu persoane fizice s1 juridice, conform sferei
proprii de atributii §i competente, abilitatilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare;
2. Acorda asistentd juridica serviciilor §i compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;
3. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a actelor normative, documentelor juridice,
altor lucréri in domeniu in vederea imbunétatirii pregitirii profesionale de specialitate;
4. Asiguré i rdspunde de aplicarea noilor competente ce revin autorititilor publice locale potrivit
actelor normative nou adoptate. Ia misuri pentru cunoasterea si difuzarea acestora citre cei interesati.
5.Raspunde de organizarea, coordonarea si conducerea asistentei juridice in cauzele aflate pe rolul
instantelor judecatoresti, in care figureazi ca parte Comuna Mineciu sau primarul comunei, prin
intocmirea actiunilor care se inainteazd in instant, impreund cu documentatia necesars, exercitarea
cédilor legale de atac pentru apdrarea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si obligatiilor
cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale, precum si primirea, analiza si solutionarea
corespondentei specifice;
6.Intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte Comuna Mineciu si
primarul comunei, precum si documentatia pentru inchejerea contractelor de vinzare-cumpirare;
7. Avizeaza pentru legalitate actele in care Comuna Maneciu/primarul comunei este parte: contracte,
acte aditionale la contracte, protocoale, conventii ;
8. Vizeazd pentru legalitate si alte inscrisuri care sunt intocmite de citre serviciile de specialitate ale
primarului comunei Maneciu;
9. Participd la licitatii sau in comisii de analizd a ofertelor in vederea achizitionirii de bunuri si
servicii, sau in cazul inchirierilor, concesiunilor, vanzarilor organizate de autoritatea publici locali;
11.Asigura punerea in executare a titlurilor executorii;
12. Participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale evaluabile in bani;
13. Declanseaza procedura de faliment sau reorganizare judiciard pentru contribuabilii persoane
juridice in cazul in care sunt indeplinite conditiile Legii nr. 85/2014.
14. Participa in calitate de membru supleant la lucrdrile comisiei de disciplini si comisiilor de
organizare si desfasurare a concursurilor de recrutare, promovare a functionarilor publici in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Mineciu.
15.Exercitd activitatea de control financiar preventiv;
16. Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese;
17.Intocmeste, actualizeazi si implementeazi procedurile operationale de lucru, procedurile de sistem,
a standardelor si registrul riscurilor la nivelu] entitatii;
18 Réspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate pesoanelor fizice s1 persoanelor
juridice;
19.Pentru documentele pe care le intocmeste, semneazi si elibereazd cu incilcarea legii rispunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
20.intocmeste documentatia si rapoartele de specialitate pentru proiectele hotérarilor consiliului local,
in sfera de activitate i asigurd asistentd de specialitate aparatului de specialitate al primarului pentru
intocmirea documentatiei proiectelor de hotirari ale consiliului local.
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4. OFICIUL RESURSE UMANE, SECRETARIAT SI F OND ARHIVISTIC

La Oficiul resurse umane, secretariat si fond arhivistic s-a previzut un singur post —
functionar public ~grad principal ce are urmitoarele atributii principale:
1. Asiguri aplicarea reglementirilor legale in vigoare si a celorlalte acte normative specifice resurselor
umane si de personal;
2. Efectueazd lucririle legate de incadrarea, suspendarea, transferarea si Incetarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici si a raporturilor de munci a personalului contractual;
3. Asigurd administrarea bazei de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate in vederea transmiterii modificirilor intervenite la ANFP — Portalul de
mangement.
4. Asigurid intocmirea, completarea §1 péstrarea dosarelor profesionale si personale in format electronic a
functiilor publice din cadrul institutiei; '
5.Participd la intocmirea monitorizarea, evaluarea planului anual de perfectionare profesionali a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Mineciu,
6.Asigurd monitorizarea i consilierea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
vederea elaboririi fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale,
toate aceste documente actualizate conform legislatiei in vigoare;
7. Verificd, prin intermediul anchetei sociale indeplinirea de ciitre solicitanti a conditiilor legale privind
Incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune, dupi caz, respingerea cererii persoanei care
solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
8.Colaboreazid cu Directia generali de asistentd sociali si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si furnizeazi toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
9.Raspunde situatiilor instantelor Judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte
necesare in solutionarea dosarelor aflate pe rol;
10. intocmeste anchetele sociale referitoare la evaluarea situatiei econimice, sociale, locative a minorilor
$i posibilitatea in familie, respectiv deschiderea procedurii de adoptie pentru minori;
11.Intocmeste anchete sociale pentru stabilirea pensiei de intretinere pentru minori, incredintire minori,
pentru stabilirea curatorului special saw/ si tutorelui pentru persoanele puse sub interdictie
12.Intocmeste adeverintele cu privire la normele CAP;
13.Asigurd legitura permanenti cu publicul prin oragnizarea §i coordonarea activititii de relatii cu
publicul la nivelul Primériei comunei Maneciu;
14.Supravegheazi activitatea de organizare a audientelor sustinute de primar, viceprimar §i secretarul
comunei Mineciu;
15.Asigurd transmiterea raspunsurilor citre petenti in termen legal,;
16.Asigura transmiterea cererilor si scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei locale citr
societatile comerciale, regiile si institutiile de a ciror calitate depinde solutionarea acestora, urmirind
modul de solutionare §i transmitere a rispunsurilor citre petenti;
17.Asigura legitura permanenti cu publicul;
18 Transmite compartimentelor din cadrul primiriei comunei Mineciu problemele ce au ficut obiectul
audientelor; -
19.Solicitd compartimentelor si serviciilor primriei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audient §i comunica petentilor rdspunsul primit;
20.Primeste, Inregistreazi, repartizeazi si verifica pe teren solutionarea sesizérilor transmise de Guyernul
Roméniei,Senat, Camera Deputatilor, Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova, precum
§i alte institutii;
21.Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare
22.Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
raspunde pentru acestea;
23.Initiazd si organizeazi activitatea de Intocmire a nomenclatoruluj arhivistic al dosarelor inventariate
de functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Maneciug
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24.Verificd si preia de la serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pe bazd de inventar, dosarele constituite in anii precedenti;

25. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul arhivei, pe baza registrului de
evidentd contabili;

26. Asigurd predarea integrali a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

27.Organizeaza depozitul de arhivi dupi criteriile stabilite de Arhivele Nationale

5. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, PROTECTIA
MEDIULUI ST TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Prin organigrami pentru acest compartiment s-a aprobat un numir de 2 posturi — functionari
publici-grad superior.
Pe linie de urbanism, amenajarea teritoriului in competenta compartimentului intri

urmatoarele atributii:

1.Participd la elaborarea i implementarea proiectelor pe fonduri guvernamentale, Ordonanta Guvernului
Romaniei nr.7/2006;

2. Participd la elaborarea si implementarea proiectelor de investitii din fonduri europene prin
programul FADR-PNDR — Misura 322 — Renovarea si dexvoltarea satelor;

3. Participa , in calitate de presedinte, in comisia de casare a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat al localitatii;
4. Indeplineste calitatea de presedinte al comisiei pentru evaluarea privind achizitiile publice, cu
atributii specifice acestei calitati;

5. Intocmeste documentatia de licitatie pentru obiectivele de investitii care urmeazd a fi promovate de
autoritatea publici local;
6. Urmdreste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind fmpreuns cu executantul
lucrarilor graficul de executie in concordanti cu sumele alocate din bugetul local;
7. Participé la intocmirea programului anual de investitii al autorititii publice locale;
8. Verificd, Intocmeste si stabileste taxa pentru elaborarea si aprobarea documentatiilor in vederea
emiterii certificatului de urbanism;
9. Verificd, intocmeste, stabileste taxa pentru elaborarea si aprobarea documentatiilor in vederea
emiterii autorizatiilor de construire;

10. Intocmeste studiile de oportunitate la solicitirile cetatenilor in vederea schimbarii destinatiilor
urbanistice din cadrul PUG si al Regulamentului local de urbanism al localitatii;

11. Participa ca membru in comisia de receptie a investitiilor, intocmeste si calculeazi declaratia de
regularizare a taxei de autorizatie de construire la finalizarea lucririlor de investitii;

12. Participa la intocmirea inventarului bunurilor ce apartin domeniului public §i privat al comunei;

13. Indeplineste atributii privind respectarea disciplinei in constructii;

14. Intocmeste si elibereazi avize, certificate de urbanism $1 autorizatii de construire conform Legii nr.
50/1991, republicati ;

15. Participa la Intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului in conformitate cu
prevederile Legii nr. 350/2001, cu modificrile si completirile ulterioare;

16. Intocmeste si raporteazd datele statistice privind realizarea contructiilor la Directia Judeteani de
Statisticd Prahova, DUAT Prahova, IC Prahova;

17. Intocmeste raportul compartimentului de specialitate pentru proiectele de hotirére ale consiliului
local, din domeniul sdu de activitate;

18. Respectd normele de protectia muncii previzute in planul de evaluare a riscurilor existent la sediul
autoritatii publice locale;

19. Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitecturd sia
zonelor protejate si initiazd studii privind protejarea acestora;
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20. Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor cetatenilor
referitoare 1a domeniul de activitate;
21. Identificd posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a localitatii.

Pe linie de protectia mediului i transport public local in competenta compartimentului intrd
urmétoarele atributii:
1. Urmdreste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigurd
curatenia localititilor prin: sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizatd a colectirii selective,
transport, neutralizare, valorificare, incinerare si depozitare finali;
2.Actioneazi pentru refacerea $i protectia mediului;
3.Actioneaza pentru curatenia §i salubrizarea podurilor si podetelor, a malurilor, a cursurilor de api,
asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poluirii apelor;
4. Asigurd:misurile necesare pentru protectia sanatitii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului, misuri corspunzitoare pentru conservarea si protectia
mediului,prevenirea poluirii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de ap, prin depozitarea
necontrolatd a deseurilor de citre agentii economici sau de citre cetdteni, intretinerea malurilor a
cursurilor de apd, executarea lucririlor de protectie si intretinere a albiilor, efectuarea altor lucriri de
protectie contra inundatiilor, asigurarea scurgerii apelor, asanarea terenurilor insalubre §i prevenirea
poludrii apelor, respectarea stricti a normelor igienico-sanitare in pietele agro-alimentare, in targuri si
oboare, amenajare, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor, a
gradinilor publice, a terenurilor de sport s1 de joacd pentru copii, a celorlalte locuri publice de
agrement, pastrarea curéteniei si respectarea normelor igienico-sanitare in sili de sport, stadioane si in
celelalte unitdti de culturd si sport aflate in proprietatea unititii administrativ-teritoriale sau in
administrarea consiliului local;
5.Elaboreazi programe proprii de protectie a mediului si integreazi obiectivele si cerintele de mediu in
pregitirea, elaborarea planurilor de protectie si interventie in caz de poluiri si accidente ecologice si in
adoptarea unor programe de profil, comunicand autoritatii competente pentru protectia mediului toate
informatiile solicitate;
6. Asigurd pregitirea §i transmiterea ciitre autoritdtile competente pentru protectia mediului a
informatiilor §i documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele
pentru care este necesari evaluarea de mediu;
7. Asiguri respectarea regimului de protectie speciald a zonelor de interes turistic si de agrement, a
monumentelor istorice, a ariilor protejate $1 a monumentelor naturii. Sunt interzise amplasarea de
obiective si desfisurarea unor activititi cu efecte diunitoare in perimetrul si in zonele de protectie a
acestora;
8. Asigurd mentinerea, intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de
arbori §i a perdelelor de protectie stradald, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologici,
esteticd si recreativi;
9. Adoptd masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice i juridice, cu privire la intretinerea si
infrumusetarea clédirilor, a curtilor si fmprejmuirilor acestora, a spatiilor verzi din curti si dintre
cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi;
10. Implementeazi un sistem de monitorizare a calitdtii apei potabile la nivelul comunei Maneciu;
11. Primeste si rezolvi sesizirile specifice domeniuluj de activitate;
12. Mentine legitura cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor de mediu ivite la
nivelul unitdtii administrativ-teritoriale;
13. Participd, in urma invitatiilor, la seminarii $i dezbateri pe teme de mediu, sinitate si alte nevoi ale
colectivititii locale;
14. Rispunde, cu promptitudine, solicitirilor primite din partea organismelor abilitate, In scopul
diminuirii efectelor unor poluiri accidentale;
15. Se preocupd de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si de indeplinirea atributiilor ce revin
autoritdtilor administratiei publice locale,
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16. Respectd normele de protectia muncii prevazute in Planul de Evaluare a Riscurilor existent la
sediul autoritatii publice locale.

6. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Pentru acest compartiment s-a aprobat un numir de 1 post —functionar public-referent de
specialitate care indeplineste urmatoarele atributii:
1. Participd la elaborarea programului anual al achizitiilor publice prin centralizarea necesititilor,
estimarea valoricd a contractului, punere in corespondenti cu CPV, alegerea procedurii si elaborarea
calendarului, dupd ce programul anual a fost aprobat;
2 Elaboreazi si inainteaza spre publicare anuntul de intentie;
3.Elaboreazd documentatia de atribuire pe suport de hartie si/sau magnetic, asigurand accesul
nerestrictionat, direct, operatorilor economici, preludnd din compartimentele tehnice de specialitate
caietul de sarcini sau documentatii descriptive, in cazul procedurilor de negociere, dialog competitiv
sau achizitie directs;
4. Elaboreaza si inainteazd spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si
anuntul citre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedural3, acolo unde este cazul;
5. Asigurd cu maximi transparentd circuitul informational privind solicitirile de clasificiri intre
participantii la proceduri si autoritatea contractantd precum si intre compartimentul intern specializat
si compartimentele tehnice de specialitate privind continutul caietului de sarcini;
6. Poate indeplini calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributii specifice acestei calititi
precum si asigurarea din punct de vedere organizatoric al secretariatului acestuia;
7. Asigurd derularea procedurii de atribuire incepind cu manifestarea intentiei de participare la
procedura operatorilor economici interesati, de depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si
deschiderea acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertei castigitoare si adjudecarea/anularea
procedurii;
8. Inainteazi spre aprobare conducitorului autorititii contractante raportul de atribuire si catre
compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declaratd castigitoare pentru intocmirea
contractului/acordului cadru;
9. Participd la atribuirea contractului de achizitie publicé sau incheierii acordului cadru prin notifcarea
rezultatului cétre participantii la procedur, asigurd transmiterea citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind solutionarea contestatiilor primite,
intocmeste i transmite spre publicare anuntul de atribuire;
10. inainteazi compartimentelor tehnice de specialitate un exemplar al ofertei cistigitoare si al
acordului cadru pentru urmaérirea derularii contractului/acordului — cadru.
11. definitiveazd dosarul de achizitie publica si asigurd pastrarea lui;
12. Indruma si acordd consultanta in domeniul achizitiilor pubhce institutiilor publice si consiliului
local la sohc1tarea acestora;
13. Participd la urmirirea proiectelor pentru obtinerea de fonduri europene.
14.Se ocupa cu integrarea europeand , privind promovarea proiectelor in vederea obtinerii finantarilor
externe pentru realizarea investitiilor de orice fel;
15.Informeazd in termen util conducerea primiriei asupra oportunititilor de accesare de fonduri
financiare nerambursabile;
16.Mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucriri;
17.Pistreazd secretul de serviciu in conditiile legii;
18.indep1ine§te cu profesionalism,loialitate ,corectitudine si in mod constiicios indatoririle de

serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s aduci prejudicii autorititii primériei.

7. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT SI
PERSONAL DE INTRETINERE
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Pentru acest compartiment s-au aprobat un numir de 6 posturi — personal contractual.
-Administratorul comunei Mineciu indeplineste urmitoarele atributii:
1.Are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;
2. Raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;
3.Primeste, elibereazi materiale i tine evidenta lor, conform normelor legale;
4.5¢ ingrijeste de buna pistrare a materialelor  aflate  in  gestiunea sa;
5. Eliberarea bunurilor aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iesire
(bonuri de consum) si aprobate de conducdtorul serviciuluj financiar  contabil;
6. Asigurd tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurle de depozitare;

7.Tine la zi fisele de magazie. Intocmeste NIR-urile si bonurile de consum :
8.Comunica in scris conducitorului unititii, in conditiile legii cazurile in care se constati ci bunurile
din gestiune sunt depreciate, degradate : distruse sau sustrase;

9.Primeste §i pastreazd valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
insotesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer, restituire, procese verbale de casare), dupi ce au
fost verificate pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzitor datelor inscrise;
10.Eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea §i sortimentele specificate in
documente de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

11.Se interzice eliberarea materialelor pe bazi de dispozitie verbal sau pe baza documentelor nelegal
intocmite;

12.Tine evidenta obiectelor de inventar de mici valoare sau de scurti duratd, dupi aceleasi reguli si
in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale §i le repartizeazi pe subgestiuni;

13.Tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeazi pe locuri de folosinti;
14.Intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

15.Prezintd lunar sefului serviciului financiar contabil o situatie cu stocurile din magazie (obiecte
inventar, mijloace fixe si materiale);

16.Supravegheaz, indrumi si ponteazi pe beneficiarii Lg.416/2001;

17 Distribuie ajutoarele alimentare provenite de la Uniunea Europeani persoanelor defavorizate;
18.Supravegheazi si tine evidenta orelor efectuate de persoanele care efectueazi munci
nerenumerata in folosul comunititii;

19. Asigura instruiri pe linie de protectia muncii ;

20. Respectd normele de protectia muncii si de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare, avand
grijd ca si personalul din cadrul institutiei si o faci;

21.Indeplineste alte sarcini derivate din lege sau previzute prin dispozitiile emise de primar,

8.COMPARTIMENTUL CAMIN CULTURAL MANECIU ST BIBLIOTECA

Acest compartiment cuprinde biblioteca si ciminul cultural » In cadrul cérora isi desfisoard
activitatea un numdr de 2 salariatii personal contractual.

Personalul din cadrul bibliotecii comunale fsi desfasoard activitatea in baza Regulamentului
cadru aprobat prin Ordinul administratiei publice nr. 2069/1998, iar personalul din cadrul ciminelor
culturale in baza Regulamentului - cadry aprobat prin Ordinul administratiei publice nr. 2193/2004.

In competenta compartimentului intrd urmitoarele atributii:
1.0rganizeaza i desfdsoard activititi de educatie permanents;
2.Organizeazd si desfasoard activitdti cultural —artistice;
3.Promoveazd obiceiurile §i traditiile populare specifice zonei precum si creatia populari
contemporani locala;
4.0rganizeazi i desfasoari activititi, proiecte $i programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunititii locale s1 apartinind patrimoniului cultural local §i national;
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5.Organizeaza i sustine formatii artistice de amatori, organizeazi concursuri si festivaluri folclorice,

sustine participarea formatiilor la manifestéri culturale la nivel local, zonal sau national;

6.Propune Centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale, obiceiur,

traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national care trebuie protejate;

7.0rganizeaza i sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreazi monografii si
lucrari de prezentare turistica locala;

8.Organizeazd cercuri stiintifice si tehnice de artd si gospoddrie tdrineascd, desfisoard activititi

turistice, agroturistice in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice;

9.Asigura participarea la proiecte §i schimburi culturale interjudetene si nationale;
10.Asigurd participarea membrilor comunitétii la conceperea si organizarea manifestirilor cultural-

artistice, educative, recreativ-distractive si de agrement;

11.Participd la cursuri, strategii realizate de institutiile de profil, cadre specializate in domeniul

culturii si in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniu;

12.Rdspunde pentru gestionarea bunurilor Caminului Cultural Mineciu;
13.Informeaza trimestrial primarul comunei despre activititile culturale organizate in cadrul

Caminului Cultural Mineciu;

14 Raspunde de elaborarea programelor de activitate anuale si pe etape;
15.Colectioneazd, dezvolti, organizeazi, conservi si pun la dispozitie utilizatorilor de

colectii enciclopedice reprezentantive de cirti, periodice,documente grafice si audiovizuale,
16.Oferé utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare 1a sediu,
filiale si sectii, ct §i de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in bibliotecs, inclusiv imprumutul
la domiciliu sunt gratuite;
17.Initiazd, organizeazi sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu

caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala, de promovare a creat

ii stiintifice, tehnice si cultural-artistice.
18.Completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente,schimb, transfer, donati

si alte surse;

19. Asigurd evidenta biblioteconomicd primari si individual a colectiilor si a circulatiei acestora in r

elatia biblioteca-utilizator-biblioteci,

20. Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate; organizeaza un
sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat, compus, in principal, din:cataloage generale de
serviciu, cataloage alfabetice si sistematice pentrupublic, cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectii,

precum si cataloage colective locale, nationale sau internationale,realizate in colaborare cu alte institu

tii de profil; bibliotecile comunale organizeazi cel putin un catalog general

alfabetic si unul sistematic;

21.0rganizeaza, conserva i prelucreazd colectiile de partimoniu; protectia,valorificarea si conditiile

de conservare a acestora se asigurd in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Culturii si cu le

gislatia in domeniu;
22 Eimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legalein vigoare, publicatiile
care nu au circulatie citre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica;

23. Imprumuti utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul uzual, pe o
perioada de 14 zile, care poate fi prelungiti, cu acordul bibliotecarilor, pani la cel mult 30 de zile;10.

Asigura conditii pentru studiu si informare in sili de lecturd, potrivit cerintelor utilizatorilor si
specificului documentelor din colectiile de bazi;

24. Asigurd, potrivit solicitérilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
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legale in vigoare;

25.Efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizici si a contravalorii publicatiilor degr
adate ori nerestituite de citre cititori;

26.Efectueazi operatiuni de conservare, igiens §i patologie a cirtii si a celorlalte documente.

8.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor a fost infiintat prin Hotdrérea
Consiliului Local nr.55/06.06.2011 si isi desfisoard activitatea conform Regulamentului de
organizare §i functionare aprobat de Consiliul Local prin aceeasi hotdrare.in cadrul serviciului isi
desfagoard activitatea un numar de 3 functionari publici : »

Atributiile functionarilor publici din cadrul Serviciulu de Evidentd a Persoanelor sunt
urmatoarele:

1.Coordoneazi organizarea si functionarea serviciului de evidentd a persoanelor in conformitate cu
prevederile legale si instructiunile care reglementeazi acest domeniu §i semneazi cererile de
eliberare a actelor de identitate, cartile de identitate provizorii, autocolantele pe care se aplica vize de
resedinta precum si celelalte documente emise la nivel 5P CLEFP:
2.Coordoneazi activitatea de pregitire profesionali a lucratorilor spclep;
3.Colaboreazi cu sefii spclep de pe raza judetului, cu D.J.E.P. PH si BJ.AB.D.E.P. PH, pentru buna
realizare a sarcinilor i atributiilor ce le revin;
4.Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciului formuleazi propuneri pentru Imbunitatirea
muncii, completarea/ modificarea metodologiilor de lucru;
5.Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul
realizdrii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;
6.Colaboreazi cu autorititile publice locale, cu M.A.L $i alte institutii in vederea bunei desfasuriri a
activititii de evidenti a persoanelor;
7.Desfasoard activitati in cadrul programului relatii cu publicul;
8.Raspund de conservarea si exploatarea evidentei manuale;
9.Réspund de centralizarea si intocmirea situatiilor si analizelor previzute de dispozitiile specifice;
10.Raspund de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. in conditiile previzute de lege;
11.intocmesc documentele de organizare a spclep conform instructiunilor si le supune aprobirii
persoanei desemnate de citre consiliul local cu coordonarea activititii serviciului;
12 Primesc documentele, preia imaginea, inregistreazi $1 avizeazi cererile pentru eliberarea cartilor
de identitate si inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, normelor metodologice in vi goare;
13.Rdspund de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia evidentei persoanelor;
14 Raspund/actualizeazi Registrul National de Evidenti a Persoanelor pe baza documentelor
prezentate de cetiteni sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce-i revin;
15.Inmaneazi actele de identitate titularului si actualizeazi R N.E.P. cu datele necesare;,
16.Se deplaseazi periodic la B.J.A.B.D.E.P. Prahova pentru ridicarea loturilor de CT;
17.Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate secrete de serviciu;
18.I1dentificd pe baza mentiunilor operative elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati, etc. si anuntd unititile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;
19.Asigura constituirea fondului arhivistic al serviciuluj din documentele rezultate din activitatea de
profil;
20.Constati i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
21.Pentru documentele pe care le intocmeste, semneazi si elibereazi cu incilcarea legii raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
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22. IntocmesC rapoarte de specialitate pentru proiectele hotirarilor consiliului local, in sfera de
activitate;

23. Respectd nommele de protectia muncii prevazute in Planul de Evaluare a Riscurilor existent la
sediul autoritatii publice locale.

24.fndeplinesc si alte atributii stabilite de lege sau insérciniri date de primarul comunei.

25.Transmit informatii referitoare la cartile de identitate pierdute cétre Sistemul Informatic National
de Semnalari.

26.Pun la dispozitia primarului listele electorale permanente, in vederea desfisuririi alegerilor
electorale, potrivit legii.

27.Furnizeazi , in conditiile legii, date de identificare a persoanei, solicitate de autoritatii si institutii
publice, operatori economici §i de alte persoane juridice pentru derularea unor actiuni de interes
general, reglementate prin acte normative.

28.Semneazi cirtile de identitate provizorii si a mentiunilor de resedinta inscrise pe actele de
identitate.

29 Primesc documentele in vederea eliberirii actelor de identitate, desfasurnd urmatoarele activititi:
30.Verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

31.Verificd daca fizionomia solicitantului corespunde cu imaginea din baza de date, sau documentul
prezentat;

32.Certificd pentru conformitate copiile documentelor;

33.fnregistreazi cererea;

34 Preia imaginea solicitantului;

35.Efectueazd, dupa caz, verificiri in evidenta operativé, evidenta informaticd sau manuali central3
sau locala;

36.Prezinti sefului serviciului sau persoanei desemnate cererea si documentele depuse pentru avizare;
37.Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor pe baza documentelor prezentate de
cetdteni sau comunicate de autoritati;

38.Completeazd cererile titularilor la toate rubricile previzute pe verso-ul acestora, destinate
lucritorilor;

39.Elibereaza cartea de identitate solicitantului care semneaza de primire pe Cererea pentru eliberarea
actului de identitate si actualizeazd R.N.E.P. cu datele necesare;

40.Completeazd cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare si stabileste perioada
valabilitatii;

41.Prezinti cartea de identitate provizorie sefului serviciului sau persoanei desemnate pentru a fi
semnata;

42.Completeazi registrul privind cererile pentru eliberarea actului de identitate si stabilirea resedintei
la rubrica “’seria i nr. actului de identitate” si ,,data eliberarii”;

43.Colaboreazd cu S.P.C.L.E.P. de pe raza judetului, cu D.JEP. PH si B.J.AB.D.E.P. PH, pentru
buna realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

44.Asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul
realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu,

45.Colaboreaza cu autoritdtile publice locale, cu M.AL si alte institutii in vederea bunei desfasuriri a
activitatii de evidenti a persoanelor;

46.Raspund de conservarea si exploatarea evidentei manuale;

47 Participd la centralizarea $i intocmirea situatiilor i analizelor previzute de dispozitiile specifice;
48.Solutioneazd cererile de furnizare a datelor cu caracter personal din RN.EP. in conditiile
previzute de lege;

49 Raspund de aplicarea ntocmai a dispozitiilor legale, a instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia evidentei persoanelor;

50.Se deplaseaza periodic 1a B.J.A.B.D.E.P. Prahova pentru ridicarea loturilor de CI;

51.Colaboreaza cu STS, pentru buna functionare a retelei ;
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52.Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate secrete de serviciu:

53.Identificd pe baza mentiunilor operative elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localititi, etc. si anunti unititile de politie in vederea luarii misurilor ce se impun;

k]

54.Asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de
profil;

55.Furnizeaza , in conditiile legii, date de identificare a persoanei, solicitate de autorititii si institutii
publice, operatori economici si de alte persoane juridice pentru derularea unor actiuni de interes
general, reglementate prin acte normative.

56.Asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de

rofil;
p57. Tntocmesc, la cerere sau din oficiu, conform legii, a actelor de nagtere, de cédsdtorie si de deces si
clibgrarea certificatelor doveditoare;

58.Inscriu mentiuni, potrivit legii, pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare;

59.Intocmesc si trimit comuniciri de mentiuni pentru inscrierea in registrele de stare civili exemplarul I
sau II, dupi caz;

60.Elibereazd extrase de nastere, cisitorie s1 deces pentru uzul organelor de stat la cererea autoritatilor
publice, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili la cererea persoanelor fizice;

61. Oficiazé casdtorii intr-un cadru solemn;

62.Incheie , pani la data de 5 a lunii urmatoare nregistririi, a comunicirilor nominale pentru niscutii
vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutyl civil al persoanelor cu vrsta intre
0 si 14 ani, certificate anulate la completare, acte de identitate ale persoanelor decedate sau declaratii din
care sa rezulte cd persoanele decesate nu au avut acte de identitate sau carti de alegitor;

63.Trimit cétre Directia de statistici, lunar a buletinelor statistice de nastere, casatorie si deces;

64.Pastraazd in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civili in vederea evitarii
deteriorarii acestora;

65.Atribuie codurilor numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate arhivate si pistrate in
conditii de deplind securitate;

66.Propun anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor si 1l comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului
Judetean;

67.Reconstituie prin copiere registrele de stare civili pierdute ori distruse —partial sau total dupa
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

68.Inainteaz la Consiliul judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data la care toate filele au fost completate si toate mentiunile operate din exemplarul I;

69. Intocmesc anexele succesorale pentru deschiderea succesiunii si tine evidenta acestora intr-un opis
alfabetic;

70. Completeazd si elibereazi livretul de familie odati cu oficierea casitoriei sau la cerere;

71. Rezolvé corespondenta, petitiile si reclamatiile primite;

72. indosariazi, numeroteaza, coase si predd anual, pe bazé de inventar arhiva creati in cursul anului
precedent;

9.SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

Serviciul financiar contabil este structurat pe doud compartimente:compartiment taxe si impozite
si compartiment buget finante.
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In cadrul compartimentului taxe §i impozite, functionarii publici Indeplinesc urmatoarele
atributii:
1.Verificd inchiderea §i deschiderea sistemului informatic la finele §i inceputul fiecarui an fiscal;
2.Actualizeaza baza de date conform documentelor si declaratiilor de impunere depuse de
contribuabilii persoane fizice si juridice;
3.Modificd baza de date ca urmare a declaratiilor de impunere rectificative depuse de contribuabilii
persoane fizice i persoane juridice;
4.Introduc in baza de date borderourile de amenzi, opereaza scaderea acestora si emite borderou
debite scaderi;
5.Emit liste de rimasite,suprasolviri,matricole, debite scaderi persoane fizice si juridice si orice alte
documente necesare la intocmirea situatiilor contabile;
6. Opereazd in evidente radierile in cazul mijloacelor de transport detinute de persoanele fizice si
juridice, pentru care intocmeste si emite borderouri scaderi;
7. Opereazd in baza de date cererile reprezentdnd scutiri si facilitdti acordate persoanelor fizice si
juridice;
8. Elibereaza situatii zilnice, lunare sau anuale in ceea ce priveste bunurile mobile si imobile detinute
de citre contribuabilii persoane fizice sau juridice;
9.Tin la zi situatia reald a masei impozabile prin operare zilnici a actelor depuse de contribuabilii
persoane fizice si juridice;
10.Stabilesc in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fatd de bugetul local si calculeazi, potrivit legn majordri de intirziere pentru neplata, in termenele
legale a impozitelor datorate.
11.Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice si juridice;
12 Efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunicénd debitele stabilite in acest sens;
13.Asigurd asistenta contribuabililor, persoane fizice si juridice, la cererea acestora, pentru
completarea declaratnlor de impunere §i a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii la
registratura 1nst1tutlel
14. Asigurd intocmirea referatelor, rapoartelor si proiectelor de hotirari privind impozitele si taxele
locale, cu respectarea prevederilor legale;
15. Rezolvd corespondenta primitd pe linie ierarhicd cu privire la cererile si solicitarile
contribuabililor in domeniul impozitelor si taxelor locale;
16. Intocmesc borderouri debite-scideri pentru clidiri, terenuri,mijloace de transport proprietatea
persoanelor fizice si juridice pe baza documentelor care atesti dobandirea, instriinarea sau transferul
bunurilor respective;
17. intocmesc borderoul de scideri pentru contribuabilii persoane fizice care beneficiazi de anumite
facilitati ( persoane cu handicap, veterani de rizboi);
18. Intocmesc verifica si semneaza situatiile aferente taxelor si impozitelor locale , solicitate de catre
D.G.R.F.P.Ploiesti si Trezorerie.
19. Intocmesc matricola pentru persoane fizice privind impozitele si taxele conform dispozitiilor
legale;
20. Emit §i transmit decizii de impunere contribuabililor cuprinzind obligatiile fiscale anuale;
21 Tin la zi registrele extras de rol persoane fizice pentru sectorul repartizat ;
22. Bfectueaza operatiuni de nregistrare fiscald pentru persoanele fizice conform legii;
23. Efectueazad incasiri in numerar §i emite documente justificative avind in vedere trecerea la
sistemul informational,
24. Depun sumele incasate In numerar la casieria unitatii conform regulamentului operatiunilor de
casd;
25, Insusesc si folosesc aplicatia programului impozite §i taxe in ceea ce priveste incasarea si eliberarea
documentelor zilnice, a situatiilor si rapoartelor zﬂmce lunare sau anuale dupi caz, aducerea la
cunostintd a eventualelor erori de inregistrare;
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26. Intocmesc listele de ramdsitd si suprasolviri;

27. Executd activitatea de urmirire §i incasare a debitelor restante din anii precedenti si din anul curent
aparute dupé expirarea termenelor de plati legale, provenite din impozite si taxe locale;

28. Intocmesc $i transmit debitorului somatiile de platd si titlurile executorii in baza cirora declangeaza
procedura si efectueazi operatiunile de executare silits;

29. Elibereazi certificate fiscale persoanelor fizice;

30. Pentru sumele primite prin mandat postal in contul unui impozt, de la contribuabilij persoane
fizice,persoana titulari a mandatului are obligatia efectudrii plitii in ziua primirii mandatului sau in
ziua imediat urmitoare §i totodati intocmirea unui borderou in care si fie mentionate datele
contribuabilului, data primirii mandatului, suma achitata, chitanta sau copie dupi chitantd, in caz
contrar vina neefecturii platii revine titularului de mandat postal;

31. Confirmi luarea in debit a proceselor verbale pentru amenzile contraventionale si transmite
unititilor emitente luarea acestora in debit;

32. Tin evidenta amenzilor pentru intocmirea borderoului de debite;

33.Efectueazd corespondenta cu persoane fizice pe baza solicitirilor repartizate de conducerea
institutiei;

34.Intocmesc, verificd $1 semneaz3 situatiile aferente taxelor s1 impozitelor locale , solicitate de citre
D.G.R.F.P.Ploiesti §i Trezorerie.

35.intocmesc matricola pentru persoane fizice privind impozitele si taxele conform dispozitiilor
legale;

36. Emit si transmit decizii de impunere contribuabililor persoane fizice cuprinzand obligatiile fiscale
anuale;

37. Tin la zi registrele extras de rol persoane fizice pentru sectoarele repartizate;

38. Efectueazi operatiuni de inregistrare fiscali pentru persoanele fizice conform legii;

39.Efectueazi incasiri in numerar si emite documente justificative avand in vedere trecerea la sistemul
informational;

40.Depun sumele incasate in numerar la casieria unitdtii conform regulamentului operatiunilor de casi;
41. Insusesc si folosesc aplicatia programului impozite §i taxe in ceea ce priveste incasarea si
eliberarea documentelor zilnice, a situatiilor si rapoartelor zilnice, lunare sau anuale dupa caz,
aducerea la cunostinti a eventualelor erori de inregistrare;

42. Executd controlul materiei impozabile conform dispozitiilor legale;

43. Intocmesc listele de rimisitd si suprasolviri persoane fizice;

44.Se deplaseazd in teren pentru incasarea debitelor de la persoanele fizice pentru care intocmeste
zilnic céte un raport ;

45.Pentru sumele primite prin mandat postal in contul unui impozit, de la contribuabilij persoane
fizice,persoana titulari a mandatului are obligatia efectuirii plitii in ziua primirii mandatului sau in
ziua imediat urmitoare §i totodati ntocmirea unui borderou in care sa fie mentionate datele
contribuabilului, data primirii mandatului, suma achitatd, chitanta sau copie dupi chitantd, in caz
contrar vina neefectudrii platii revine titularului de mandat postal;

46. Intocmeste si transmite debitorilor somatiile de plati insotite de titlurile executorii in baza cérora
declangeazd procedura si efectueazi operatiunile de executare siliti persoane fizice. Tine evidenta
acestora in registrul de evident3 al debitorilor supusi executirii silite;

47. Intocmesc dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si asigurd respectarea
prevederilor legale privind indentificarea debitelor;

48.Tin evidenta somatiilor si titlurilor executorii persoane fizice;

49 Urmiresc, conform prevederilor legale, debitorul persoana fizici declarati in stare de
insolvabilitate, pani la stingerea termenului de prescriere;

50. Tin evidenta la zi a debitorilor insolvabili 1 disparuti persoane fizice $i le Inainteaza spre
verificare si aprobare celor in drept;

51. Efectueazi verificarea anuali a debitorilor insolvabili sau disparufi persoane fizice conform

legislatiei in vigoare;
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52. Executd activitatea de urmdrire si incasare a debitelor restante din anii precedenti si din anul curent
aparute dupa expirarea termenelor de plati legale, provenite din impozitele si taxele locale;
53. Confirmd luarea In debit a proceselor verbale pentru amenzile contraventionale si transmite
unititilor emitente luarea acestora in debit;
54. Tin evidenta amenzilor pentru intocmirea borderoului de debite;
55. Efectueazd corespondenta cu persoane fizice pe baza solicitirilor repartizate de conducerea
institutiei;
56. Intocmesc, verificd si semneaza situatiile aferente taxelor si impozitelor locale , solicitate de catre
D.G.R.E.P.Ploiesti si Trezorerie.

Seful serviciu Indeplineste urmitoarele atribufii:
1. Fundamenteazd si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli pe baza propunerii
compartimentului de investitii, a compartimentului taxe si impozite locale, precum si pe baza
propunerilor de rectificare a acestui buget;
2. Intocmeste detalierile 1a buget conform clasificatiei bugetare pentru fiecare capitol bugetar;
3. Primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de ordonatorii tertiari
de credite;
4. Lunar primeste contul de executie, il verifici, il analizeaza si Intocmeste executia Tn vederea incadririi
in prevederile bugetare;
5. Trimestrial, pand la data de 30 ale lunii urmitoare incheierii trimestrului, intocmeste darea de seami
contabili;
6. Intocmeste note justificative privind solicitarea de subventii de 1a bugetul de stat si de sume defalcate
din TVA;
7. Organizeazi si tine la zi contabilitatea in conformitate cu prevederile legale;
8. Urmdreste intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportirilor contabile;
9 Raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar-contabile pentru cheltuielile
angajate din bugetul local,
10.Tine permanent legitura cu D.G.R.F.P.Prahova si cu Trezoreria Vilenii de Munte in vederea
verificdrii, incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casi, atat la partea
de venituri, cét si la partea de cheltuieli;
11. Realizeazd prognoze bugetare;
12. Propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al exercitiului bugetar;
13. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii prowctelor de dispozitii ale primarului si si de
hotirari ale Consiliului Local, specifice activititii serviciului;
14.Coordoneaza activitatea de intocmire a dispozitiilor bugetare sau de retragere pentru ordonatoris
tertiari de credite;
15.Face propuneri pentru virdri de credite nominalizate in conformitate cu prevederile Legii privind
finantele publice locale;
16. Raspunde de plata cheltuielilor bugetare aferente salariilor, bunuri si servicii, ajutoare sociale, alte
cheltuieli sociale,transferuri,subventii,investitii;
17. Asiguré respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeazi intocmirea documentelor
si Inregistrarea operatiunilor, Intocmirea §i pastrarea documentelor justificative si contabile, utilizarea
planului de conturi, utilizarea programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea situatiilor
financiare;
18. Intocmeste proiectele documentelor privind deschiderile de credite,decontirile aferente achizitiilor
publice conform legislatiei in vigoare (ordine de platd, dispozitii de repartizare bugetar, ordonantiri
de platd);
19. Opereazd cronologic si sistematic Tn baza de date a aplicatiei informatice documentele justificative
privind platile la capitolul cheltuieli;
20. Intocmeste proiectele situatiilor financiare lunare, trimestriale §i anuale;
21. Intocmeste proiectul utilizirii fondului de rulment;
22. Tine la zi contabilitatea la capitolele de cheltuieli potrivit legii;
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23. Propune mdsuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea
operativitdtii in furnizarea informatiilor;

24. Trimestrial, pand la data de 30 ale lunii urmitoare incheierii trimestrului, intocmeste darea de
seamd contabili;

25. Intocmeste Extrasul de Buget de Venituri si Cheltuieli pe surse de finantare cu respectarea
termenelor legale ;

26. fntocmegte Bugetul General Centralizat cu respectarea termenelor legale ;

27. Intocmeste situatia realizdrii cheltuielilor de natura investitiilor cu respectarea termenelor legale;

28 . fntocmeste cererea §i fundamentarea alocirii de sume defalcate din taxa pe valoare addugati,
conform art. 59, alin.(3) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;

29. Raspunde de respectarea legilor, hotirrilor Guvernului, hotirarilor Consiliului Local si a
dispozitiilor primarului care privesc activitatile din cadrul serviciului;

30. Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor de serviciu ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul
in care acestea sunt indeplinite si de respectarea termenelor;

31. Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicititii;

In cadrul compartimentului buget finanfe, functionarii publici indeplinesc urmitoarele

atributii:

1. Asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

2.Asigurd evidenta contabild, sintetici $i analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinti, a obiectelor
de inventar in magazii, precum $1 a materialelor pe gestiuni $i pe feluri de materiale in scopul pastrarii
integritatii patrimoniului;

3. Organizeaza pregitirea si desfisurarea lucririlor de inventariere, efectueazi valorificarea inventarelor
si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, dupi caz;

4. Conduc evidenta programelor informatice privind bunurile ce apartin domeniului public si
privat al comunei;

5. Intocmesc evidenta contabild a activelor fixe corporale §i necorporale din domeniul public si privat al
comunei;

6. Urmdresc si verifici starea si miscarea activelor fixe din patrimoniul comunei;

7.Urmdresc si verifici starea activelor necorporale ( programe informatice, licente);

8. Intocmesc , completeazi si tin la zi registrul numerelor de inventar in conformitate cu dispozitiile
legale;

9. fntocmesc , semneazi si verificd situatiile privind evaluarea $i reevaluarea activelor fixe corporale
aflate in patrimoniul institutiei;

10.Intocmesc, semneazi si verificd situatiile privind gruparea activelor fixe conform Catalogului
mijloacelor fixe;

11. Tin evidenta declasirii si casirii bunurilor din domeniul public si privat al comunei;

12. Intocmesc lunar centralizatorul amortizirii activelor fixe;

13. Intocmesc registrul inventar cu datele rezultate din inventariere;

14, Intocmesc lunar situatia privind determinarea valorii rimase pentru fiecare activ corporal;

15. Intocmesc si tin evidenta contabild a materialelor de natura obiectelor de inventar;

16.Administreazd  conturile  contabile103,1 04,105,208,211,212,213,214,231,280,281,3 02,303,411
detaliate pe analiticele corespunzitoare;

17. Administreazi conturile contabile162,168,401,404,448,461,462,464,467,468,5161 ,9211,5292,
5311,550, detaliate pe analiticile corespunzatoare;

18. Intocmesc bonuri de consum pentru carburantul utilizat si tin la zi evidenta carnetelor

de combustibil;

19. Intocmesc fisa activitdtii zilnice pentru autoturismele §i celelalte autovehicule si utilaje din dotarea
autoritatii publice;
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20. Intocmesc si semneaza referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotérari ale Consiliului Local, specifice activitatii serviciului;

21. Verifics situatiile privind inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor
bugetare, anga_]amentelor legale, plitilor de casi §i a cheltuielilor efective pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare potrivit bugetului aprobat si normelor metodologice elaborate de Ministerul
Fmantelor

22. Verifica si urmiresc modalitatea de realizare a veniturilor bugetului local;

23. Partlc1pa la intocmirea proiectului de buget si a bugetului de venituri si cheltuieli conform legii;
24. Propun mésuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, smphﬁcarea evidentei si sporirea
operativitatii in furnizarea mformatnlor

25. Colaboreazi cu institutiile din subordinc (Institutii de invitdmant preuniversitar de stat, SPGC
Maineciu);

26. Intocmesc si actualizeazi situatiile privind contractele de prestiri servicii;

27. Actualizeazi registru de riscuri si proceduri S.C.IM. din cadrul semcm]m financiar contabil;
28.Intocmesc situatiile lunare pnvmd monitorizarea cheltuielilor de personal si depune lucrarea hmar
la D.G.F.P.Prahova

29.Verifici ordinele de deplasare si intocmeste statele de plati;

30.Intocmesc situatia numerica pnvmd numirul de personal semestrial si le inainteazi la D.G.F.P.
Prahova si altor institutii;

31.Intocmesc potrivit leglslatiei in vigoare statele de functii si figele fiscale pentru aparatul de
specialitate al primarului, asistenti personali ai persoanelor cu hand1cap, consilieri locali;

32.Intocmesc borderoul CEC pentru garantii materiale si le depune la CEC Ploiesti;

33.Primesc si verificd documentele justificative ce stau 1a baza platilor atét ca forma cét si a legalitatii
lor;

34.Intocmesc pontajele pentru functionarii publici, personalului bugetar cu contract individual de
munca, asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si consilierilor locali;

35.Intocmesc statele de plata pentru aparatul de specialitate al primarului, asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap, consilierilor locali;

36.Intocmesc 51 editeazd ordinele de plata si documentele anterioare efectudrii platii(propunere de
angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar individual sau global si ordonantarea de plata) pentru
platile efectuate de entitate;

37.Conduc evidenta contabild a cheltuielilor cu salariile pe fiecare activitate(capitol bugetar);
38.Intocmesc statele de plati pentru ridicare garantii ca urmare a licitatiilor publice organizate de

cétre autoritatea publicd locala.

39.Intocmesc si depun declaratii pentru somaj -date despre angajator, subventii, scutiri si reduceri.la
AJOFM. Prahova

40.Intocmesc si depun declaratia 112 - privind obhgatu de platd a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala apersoanelor asigurate;

41.Intocmeste si depune formularul M 500 aferent procedurii de transmitere a datelor in Registrul
42.Fac propuneri pentru virdri de credite nominalizate in conformitate cu prevederile Legii privind
finantele publice locale;

_4§__Raspund de plata cheltuielilor bugetare aferente salariilor, bunuri i servicii, ajutoare

sociale, alte cheltuieli sociale, transferuri, subventii, investitii;

44 Rispund de raportarea Tn scris lunar i la solicitare ori de cate ori este cazul ciitre
managementul entititii a datoriilor si creantelor;

45 Raspund de intocmirea si depunerea declaratulor lunare legale de contributiile obligatorii aferente
salariilor citre bugetul de stat, bugetul amguranlor sociale de stat, bugetul asiguririlor sociale de
sénitate, somaj;

46.Fundamenteaza cheltuielile de personal;

477.Opereaza i verificd in cadrul Sistemului National de raportare FOREXEBUG,conform OMFP
88/2013 si OMFP 517/2016
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48. Intocmesc decontirile aferente achizitiilor publice conform legislatiei publice in vigoare

(ordine de plati, dispozitii de repartizare bugetari, ordonantiri de platd);

49. Opereaza cronologic si sistematic in baza de date a aplicatiei informatice

documentele justificative privind plétile la capitolul cheltuieli si Incasérile la capitolul venituri;

50. Intocmesc proiectele situatiilor financiare trimestriale si anuale;

51 .Tin la zi contabilitatea la capitolul de cheltuieli potrivit legii;

52. Intocmesc note justificative privind solicitarea de sume si cote defalcate din impozitul pe venit s1
TVA pe seama bugetului local( pe sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare);

53.Verificd daci creditele bugetare deschise la trezorerie corespund prevederilor din bugetul local
aprobat;

54. Asigura intocmirea corecti si la timp a balantelor de verificare;

55. Exercita activitatea de control financiar preventiv propriu conform OMFP nr.923/2014;

56. Primesc de la compartimentele de resort toate actele in baza cdrora se solicits

efectuarea platilor( factur, situatii de lucriri) vizate de compartimente pentru ” realitate, necesitate si
legalitate” aprobate de citre ordonatorul de credite s1 Insotite de toate

anexele necesare efectuirii controlului financiar preventiv;

57.Gestioneazd formularele cu regim special $i alte formulare — intocmeste si tine la zi figele de
magazie ale formularelor cu regim special;

58.Se ocupi de aprovizionarea cu formulare cu regim special si cu alte tipuri de formulare necesare
desfasurdrii activititii financiar-contabile a institutiei;

59. Elibereaza pe bazi de bon de consum formularele cu regim special si alte formulare;

60. Asigurd plata drepturilor binesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului,
asistentilor personali ai persoanelor cu handica , consilierilor locali;

61. Asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casi;

62.Intocmesc la sfarsitul anului situatia stocului de formulare cu regim special de inseriere si
numerotare $i situatia stocului celorlalte formulare;

63.Efectueazi zilnic operatiuni de ncasiri $i plati in numerar pe baza documentelor de incasiri si
plati;

64. Intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor justificative de incasiri §i plati i 1l preda
sefului serviciului financiar - contabil;

65. Urmireste zilnic incadrarea in plafonul de casi $i depune sumele incasate in numerar la Trezorerie,
intocmind foi de virsamant;

66. Intocmesc lunar centralizatorul foilor de vérsimant;

67. Intocmesc pe baza documentelor Justificative CEC-ul pentru ridiciri de numerar de la Trezorerie;
68.Urmiresc si verifici modalititile de fncetare, precum si de reziliere a contractelor de fnchireere si
concesionare incheiate de Comuna Maineciu;

69.Intocmesc ingtiintdri citre pértile contractante cu care priméria are incheiate contractele de
inchiriere sau de concesiune;

70.Conduc evidenta contabili a creantelor nefiscale potrivit actelor normative in vigoare §i raporteazi
lunar situatia debitorilor pe scadente;

71. Verificd si actualizeazi lunar debitele pentry spatiile si terenurile inchiriate, precum s1 accesoriile
pentru debitele restante;

72. Intocmeste facturile fiscale aferente creantelor nefiscale, extrase de cont pentru debitori, notificiri;

10.SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA
Serviciul Public Politie Locali a fost infiintat prin Hotarédrea Consiliului Local nr.3/31 .01.2011

siisi desfdsoard activitatea conform Regulamentuluj de organizare si functionare aprobat de Consiliul
Local prin Hotar4rea nr.6/31.01.2011
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In cadrul serviciului isi desfisoard activitatea un numér de 11 functionari publici, din totalul
de 11 posturi aprobate conform organigramei, care au urmétoarele atributii principale:
Seful polifiei locale 1si indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea i controlul
primarului §i are urmaétoarele atributii:
a)organizeazd, planificd si conduce Intreaga activitate a polifiei locale;
b)inteprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;
c)asigurd cunoasterea i aplicarea Intocmai de ciitre Intregul personal a prevederilor legale;
d)raspunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;
e)analizeaza trimestrial activitatea polifiei locale si indicatorii de performanti stabiliti de comisia
locala de ordine publici ;
f)asigurd informarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Politiei
Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitdtii polifiei locale;
g)reprezintd polifia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administrafiei publice centrale si locale §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu
persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atribufiilor stabilite de lege;
h)asigura ordinea interioard i disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul si
propund acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in condifiile legii;
1)propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activititii;
j)asigurd masurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizrilor §i a reclamatiilor cetitenilor,
in conformitate cu prevederile legale;
k)organizeaza §i participd la audientele cu cetitenii;
Dintocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
m)coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de pastrare, In
conditii de siguran{d, a armamentului $i a munitiei din dotare;
n)urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme §i insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea §i utilizarea corespunzitoare a acestora;
g)intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii §i a celorlalte amenajéri destinate serviciului de pazi si ordine;
o)analizeaza contributia funcfionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii gi linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia misuri de organizare gi
Imbunatitire a acesteia;
p)organizeaza §i executd controale tematice §i inopinante asupra modului in care sunt indeplinite
atribufiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locals;
r)organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
s)organizeaza activitafile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;
$) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine ;
t)inteprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sd excute corespunzitor sarcinile ce 1i revin,
sd aibd o comportare civilizats, s respecte regulile disciplinare stabilite, propunind recompense §i
sanctiuni corespunzatoare ;
t)participd, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine §i sigurantd publici al unitatii
administrativ-teritoriale ;
u)tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine ;
w)intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti ;
x)indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
""" istii publice:
a) actioneazd in zona de competenti stabilitd prin planul de ordine si siguranti publici al
unitéfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale,
precum §i pentru mentinerea ordinii i linistii publice sau curifeniei localititii;
b) intervin la solicitérile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe
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principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul
atribufiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

c) acfioneazi, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmérite in temeiul legii;

d) participd la executarea misurilor stabilite in situatii de urgenti;

e) In cazul constatérii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau mésuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazi imediat organele competente gi
predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetirilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabiliti, in vederea luirii mdsurilor ce se impun;

g) verifici si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetafenilor
unitafilor/subdiviziunilor administrative -teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului,
h) indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

2) in domeniul protectiei mediului desfisoard urmitoarele activitagi:
~ a) verificd respectarea programului de hucriri privind asigurarea curiteniei stradale de citre firmele
de salubritate;
b) verificd respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de citre firmele abilitate;
¢) verifici respectarea obligatiilor privind intrefinerea curifeniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice $i juridice, respectiv curitenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospoddresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
defin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de acces, a parcdrilor, a terenurilor
din apropierea garajelor §i a spatiilor verzi; ‘
d) verificd respectarea normelor privind piéstrarea curateniei in locurile publice;
e) vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot §i poluarea sonora;
f) verifica respectarea normelor privind péstrarea curiteniei albiilor rdurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali;
g) vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spafiilor verzi;
h) vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide §1 solide pe
domeniul public, in ape curgitoare si In lacuri;

i) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

J) constatd contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor lit. a}—i).

3) in domeniul activitiiii comerciale desfigoars urmitoarele activitifi:

a) constati contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

b) urmdresc dezvoltarea ordonati a comertului §i desfisurarea activitifilor comerciale in locuri
autorizate de primar In vederea elimindrii oricirei forme privind comerful ambulant neautorizat;

¢) controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in tirguri si in oboare;

d) colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

€) controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;

f) verifici daci in incinta unititilor de invatamant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum i pe aleile de acces in aceste institufii se comercializeazi sau se expun spre vinzare
bauturi alcoolice, tutun;

g) verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare 1a tutun
si bauturi alcoolice;

h) verificd i solutioneazi sesizirile §1 reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
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problemele specifice compartimentului.
4) in domeniul disciplinei in constructii §i afisajului stradal desfigoard urmitoarele

activitati:

a) constatd contraventii In cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrérilor de constructii §i
stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;

b) verificd existenfa autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrérile de constructii;

c) verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

d) verificd si identificd imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

e) verificd i solufioneazi sesizérile si reclamatiile primite din partea cetagenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

5)in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmétoarele atributii:

a) asigura fluenta circulafiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competent3, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordi asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenti, viscol, vant putemic, ploaie torentiald, grindini, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea misurilor
de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstraii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum §i de alte activitifi care se desfdgoard pe drumul public si implica
aglomeriri de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane in asigurarea misurilor de circulaie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenti;

f) acorda sprijin unitafilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane fn luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei §i sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor si, daci se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiaté unitate sanitar;

h) constat contraventii §i aplica sancfiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor i accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare
a autovehiculelor stafionate neregulamentar;

1) constatd contraventii §i aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisa §i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;
j) constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incélcarea normelor rutiere de citre pietoni,
bicicligti, conducdtori de mopede §i vehicule cu tractiune animald;Jurisprudenti (1)

k) constatd contraventii §i aplic sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulafia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
1) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipén sau abandonate pe
terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitéfile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
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11. ASISTENTUL MEDICAL COMUNITAR

In cadrul autorititii publice locale Mineciu este prevazut postul asistent comunitar, studii
medii de specialitate care fsi desfdgoard acrivitatea la sediul institutiei in colaborare cu
Compartimentul Serviciu Social Asistentd §i Autoritate Tutelari 51 cu cabinetele medicior de familie.

Asistentul medical comunitar indeplineste urmitoarele atributii:
1.Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitagii
2.Determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
3.Culege date despre starea de sinitate a familiilor din teritorjul unde Isi desfdsoar3 activitatea;
4.Stimuleaza acfiuni destinate protejarii sdnatatii;
5.Asigurd asistenf medicali in unititile de invitdmant de pe raza comunei;
6.Identificd, urmdreste §i supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
7.Efectueazd vizite la domiciliul liuzelor, recomandind misurile necesare de protectie a sinititii
mamei §i a nou-nascutului; :
8.In cazul unei probleme sociale, ia legitura cu functionarii publici din cadrul Compartimentului

Serviciu Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard din aparatul de specialitate al primarului comunei
pentru prevenirea abandonului;

9.Supravegheazi in mod activ starea de sinitate a sugarului §i a copilului mic;

10.Promoveaza necesitatea de aliptare si practicile corecte de nutrifie;

11.Participd, Tn echipd, la desfisurarea diferitelor acfiuni colective, pe teritoriul comunei:vaccindri,
programe de screening populafional, implementarea programelor nationale de sinitate;

12.Participé la aplicarea misurilor de prevenire §1 combatere a eventualelor focare de infectii;

13.Indrumi persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

14.Semnealeazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitafilor in teren;

15.Efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratafi la domiciliul §i urmireste
aplicarea masurilor terapeutice recomdate de medic;

16.Urmireste §i supravegheazi in mod activ copiii din evidenfa speciali (TBC, HIV/SIDA,
premature, enemici);etc.

17.1dentificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §1 contribuie la inscrierea acestora;
18.Urmireste §i supravegheazi activ nou-ndscufi ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie;

19.0rganizeazd activitati de consiliere §i demonstrafii practice pentru diferite categorii populationale;
20.Se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestic, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap;

21.Efectueazd activititi de educatie pentru sanitate in vederea adoptdrii unui stil de viati sinitos;

22 Particip , in echipd, la desfisurarea diferitelor acfiuni colective, pe teritoriul comunitatii;
23.Colaboreazi cu ONG-uri §i cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupuri tintd(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de
compartament), in conformitate cu strategia nationali;

24 Prezentele atributii nu sunt limitative,putand fi completate $i cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritatii publice locale;

25.Va respecta programul de funcfionare in conformitate cu atribufiile din prezenta figd a postului;
26.Nu piriseste locul de munci firi o cerere scrisi care se va face cu aprobarea primarului:
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27 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage de la sine sanctionarea legali.

12. ASISTENTII PERSONALI

In cadrul autoritatii publice locale Méneciu sunt angajati un numir de 72 de asistenti personali
din cei 90 aprobafi, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare .

Asistenti personli indeplinesc urmitoarele atributii:
1..Asigurd alimentatia corespunzitoare a persoanei cu handicap;

2 Pregéteste 5i serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico-sanitare necesare;

3.Asigurd igiena corporald a asistatului , a lenjeriei de corp, a articolelor de imbriciminte, a lenjeriei
de pat, etc;

4.Asigurd Intrefinerea corespunzatoare a curifeniei spatiului de locuit;

5.Asigurd si urmireste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizind de urgenta semnele de
agravare a bolii, solicitdnd controlul medical de specialitate la domiciliul , cind este cazul,
6.Participd activ la crearea unor conditii normale de via persoanei asistate prin asigurarea climatului
afectiv necesar;

7 Respecta si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

8.Participi la formele de perfectionare a pregitirii profesionale ;

9.Executd toate sarcinile specifice ce 1i revin postului pe care il ocupi, date de Priméria comunei;
10.Este direct raspunzitor de péstrarea §i mentinerea integritifii fizice §i morale a persoanei asistate;
11.Este direct raspunzétor de pastrarea bunurilor materiale sau de alti naturi a persoanei asistate;
12.Salariatul poartd intreaga raspundere privind modul de Ingrijire a persoanei cu handicap;
13.8alariatul are obligafia sa prezinte semestrial raport de activitate privind activitatea si evolutia
starii de sanatate si handicap a persoanei asistate pe care o are in Ingrijire §i supraveghere. Raportul
va fi vizat de citre Compartimentul Serviciul Social, Asistenti Sociald si Autoritate Tutelard, primar
si asistat In vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei §i decentei comportiri, indeplinirii
sarcinilor de serviciu cuprinse in figa si in contractul de munci.

14.Salariatul rdspunde la toate solicitérile conducerii Primiriei comunei, in cazul incilcirii clauzelor
contractului §i/sau a sarcinilor stabilite prin figa postului, salariatul va rispunde disciplinar, material,
civil sau penal dupa caz.

15.Salariatul este direct raspunzitor de indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta figa.

CAPITOLUL 2

RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Nasterea raporturilor de munci sau de serviciu
Sectiunea 1- Numirea in functia publici

Art. 17 - (1) In Prim#ria Comunei Mineciu raporturile de muncid dintre angajator si angajati
functioneazd pe principiul egalitdtii de tratament, cu respectarea autorititii conferite de lege

structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si a demnittii fiecirui angajat.
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(2) Discrimindrile fatd de un angajat sau candidat la Ocuparea unui post vacant, pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, Vérstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnie, opinie
politicd, origine sociald, handicap, situatie materiald, apartenenti sau activitate sindicald, sunt
interzise.

Art.18 - Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer, redistribuire
si concurs. Procedura de selectare prin concurs se face fird discriminiri pe criterii politice, sex,
confesionale si stare materiala.

Art. 19 - (1) Incadrarea in munci a functionarilor publici se realizeazi in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 188/1999 - Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si

completdrile ulterioare, ale H.G. nr. 611/2008 privind organizarea §i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 20 - (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeazi concurs, se face prin
dispozitia Primarului. Dispozitia Primarului are form3 scrisi §1 va contine temeiul legal al numirii,
numele functionarului public, denumirea functiei publice, data la care urmeazi si exercite functia
publicé, drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a activititii. Fisa postului aferenti functiei
publice se anexeazi la actul administrativ de numire, iar o copie se inméneazi functionarului public.
(2) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune jurimantul de credinti in
termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publici definitivd. Jurdmantul are
urmatoarea formuld: ,,Jur s respect Constitutia, drepturile si libertétile fundamentale ale omului, si
aplic in mod corect si fara pértinire legile tarii , si indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in
functia publici in care am fost numit, s3 pistrez secretul profesional si sd respect normele de conduiti
profesionald i civicd . Asa sd-mi ajute Dumnezeu®. Formula religioasd de incheiere va respecta
libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii jurdmantului previizut la alineatul (1) se consemneazi in scris si atrage
revocarea actului administrativ de numire fn functia publica.

Art. 21 - Modificarea, suspendarea $i incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor

publici se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor
Publici, republicatd , cu modificarile si completirile ulterioare.

Sectiunea a 2 a Angajarea cu contract de muncg

Art. 22 - Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, in conformitate cu
H.G.nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale s a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare. Autoritatea sau institutia
publica organizatoare are obligatia sa publice, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilita
pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant, anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ITl-a, intr-un
cotidian de larga circulatie, precum si la sediul si pe pagina de internet a primariei Comunei Mineciu.

Art.23 - Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor i
competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de
angajare prin concurs se va face fard discriminiri pe criterii politice, etnice, sex , confesionale s1 stare

materiala.
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Art.24. - (1) Incadrarea in munci a personalului contractual se face prin Incheierea unui
contract individual de muncd, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inmanat noului angajat.
Contractul individual de munci se modificd prin act aditional ori de cite ori intervin schimbir in
clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de munci care va cuprinde cel putin urmétoarele elemente:

a) identitatea parfilor;

b) locul de munci sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul si munceasci
in diverse locuri;

c) sediul sau, dupi caz, domiciliul angajatorului;

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

e) criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului.

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaz3 si i§i produci efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe durati determinati sau al unui contract de munci
temporard, durata acestora;

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

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

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

I) durata normald a muncii, exprimati in ore/zi si ore/sdptiména;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de munci ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba;

Orice modificare a unuia dintre elementele previzute mai sus in timpul executirii contractului
individual de muncd impune Incheierea unui act adifional la contract, intr-un termen de 20 zile
lucratoare de la data aparitiei modificérii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazutd in mod expres de lege.

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

Art. 25 - (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual
de munca se stabileste o perioadd de probi de 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si
de 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Perioada de probi constituie vechime in munca. Celelalte prevederi cuprmse in Codul muncii,
actualizat §i completat referitoare la perioada de proba rimaén valabile.

Art. 26- (1) Deoarece raporturile de munci ale salariatilor Primériei Comunei Mineciu au la
bazid un contract individual de muncé, modificarea acestuia nu poate fi ficutd decét in conditiile legii.
(2) Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul partilor. Modificarea
contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmitoarele elemente :

a) durata contractului ;

b) locul muncii ;

c) felul muncii ;

d) conditiile de munci ;

e) salariul ;

f) timpul de munci si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munci decit cel previzut in contractul de munci.

34



(4) Prin exceptie, modificarea unilaterals a contractului individual de munci este posibild numai in
cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

Sectiuneaa 3 a- Dispozitii comune celor dous categorii de raporturi juridice

Art27 - La inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci, fiecare
persoand primeste legitimatie de serviciu.

Art.28 - Redistribuirea ntr-un nou loc de munci poate fi efectuatd in functie de necesititile
institutiei si in conformitate cu pregitirea salariatulu; $i cu legislatia in vigoare,

Art. 29 - Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci poate
interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in cazurile siin
conditiile precizate de Legea nr. 188/1999, republicatd , cu modificérile si completirile ulterioare sj

de Codul Muncii.

CAPITOLUL 3
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

Sectiunea 1 - fncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art. 30 ~ Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin Dispozitia
Primarului si are loc in urmitoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul pirtilor, consemnat in Scris;

¢) prin eliberare din functia publici;

d) prin destituire din functia publici:

€) prin demisie.

(1) Raportul de serviciu inceteazi de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data riménerii irevocabile a hotirarii Judecitoresti de declarare a mortii functionarului
public;

c) daci functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. 54 lit. a),
d) si f) din Legea nr. 188/1999, republicati privind Statutul Functionarilor Publici.

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare;

€) ca urmare a constatdrii nulititii absolute a actului administrativ de numire n functia
publicd, de la data la care nulitatea a fost constatats prin hotérére judecitoreasci definitivi si
irevocabila;

f) cand prin hotirdre judecitoreasci definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapta
prevazuta la art.54 lith) din Legea nr.188/1 999, republicati, cu modificirile §i completirile
ulterioare, ori s-a dispus aplicarea unei pedepse private de libertate, la data riménerii definitive a
hotérarii;

g) ca urmare a interzicerii exercitirii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea ciireia a sdvarsit fapta, ca pedepse complementare, sau ca urmare
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirij unei profesii, ca misuri de siguranti, de la data
rdménerii definitive a hotirarii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirarii termenului in care a fost ocupatd pe perioadi determinati functia publici.
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(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile
lucrdtoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de
numire in functia publici. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor
de serviciu se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucriitoare
de la emiterea lui.

Art. 31 - (1) Primarul comunei Maneciu va dispune eliberarea din functia publici prin act
administrativ, care se comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in
urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publicid gi-a incetat activitatea ori a fost mutati intr-o alti
localitate, iar functionarul public nu este de acord si o urmeze;

b) autoritatea sau institutia publici isi reduce personalul ca urmare a reorganizirii activitatii,
prin reducerea postului ocupat de functlonarul public;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupaté de citre functionarul
pubhc a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
riménerii definitive si irevocabile a hotdrarii judecétoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

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

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

f) starea sinatatii fizice saw/si psihice a functionarului public, constatati prin decizie a
organelor competente de expertiza medlcala nu fi mai permite acestuia s isi indeplineasci atributiile
corespunzitoare functiei publice detinute;

) In cazul eliberirii din funct1a publicd, autoritatea publicd locald este obligati si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

3) fn perioada de preaviz, Primarul comunei Mineciu, care are competenta legali de numire in
functia publicé poate acorda celui in cauzi reducerea programului de lucru, pani la 4 ore zilnic, fird
afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In cazurile previzute la alin. (1) lit. b), ¢) si €), in perioada de preaviz, dacd in cadrul institutiei
publice exista functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de a le pune la d1spozme
functionarilor pub1101

%) in cazurile prevézute la alin. (1) lit. a) - c) si €), dacd nu existd functii publice vacante
corespunzatoare in cadrul institutiei publice, Primédria Comunei Méneciu are obligatia de a solicita
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante. In
cazul in care existd o functie publicd vacanti corespunzitoare, identificatd 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 publice vacante de nivel
inferior.

Sectiunea a 2a - Incetarea raporturilor de munci ale personalului contractual

Art. 321) Incetarea contractului individual de muncd se poate face, In cazurile §i in
conditiile precizate de Codul Muncii cu modificirile si completirile la zi:

a) de drept,

b) ca urmare a conventiei partilor, la data convenitd de acestea,

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
previzute de lege.
(2) Contractul individual de munci inceteazé de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizicd, precum si in cazul

dizolvérii angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform
legii
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b) la data riménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoani fizici

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsti standard §1 a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicirii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de
gradul ITI, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsti cu reducerea
vérstei standard de pensionare; la data comunicirii deciziei medicale asupra capacititii de munci in
cazul invalidititii de gradul I sau IT;

d) ca urmare a constatirii nulitifii absolute a contractuluj individual de munci, de la data la
care nulitatea a fost constatati prin acordul partilor sau prin hotarére judecatoreasci definitivi;

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

f) ca urmare a condamnirii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
raménerii definitive a hotirarii judectoresti;

g) de la data retragerii de citre autoritdfile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitirii unei profesii sau a unei functii, ca misurs de siguran{3
ori pedeapsa complementars, de la data ramanerii definitive a hotérérii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

1) la data expirarii termenului contractului individual de muncs incheiat pe durati determinati;

J) retragerea acordului pirintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariafilor cu vérsta
cuprinsd intre 15 si 16 ani.

(3) Concedierea reprezinti incetarea contractului individual de muncd din initiativa angajatorului,
Concedierea poate fi dispusi pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care
nu tin de persoana salariatului.

(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusi:

a) pe durata incapacititii temporare de muncd, stabilité prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendirii activititii ca urmare a instituirii carantinei;

) pe durata in care femeia salariati este gravidd, in misura in care angajatorul a luat
cunostintd de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere; '

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérst3 de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea vérstei de 3 anj =

f) pe durata concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav in virsta de péna la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

g) pe durata efectudrii concediului de odihni.

(5) Primarul Comunei Mineciu in calitate de ordonator de credite dispune concedierea pentru motive
care tin de persoana salariatului fn urmitoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savérgit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munci, sau regulamentul
intern, ca sanctiune disciplinard; Concedierea poate fi dispusi numai dupi indeplinirea de citre
angajator a cercetdrii disciplinare prealabile §i in termenele stabilite de legislatia muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada
mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de proceduri penali;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati
inaptitudinea fizicd si/sau psihici a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si Isi indeplineasci
atributiile corespunzétoare locului de munci ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat;
(6) Primarul Comunei Maneciu in calitate de ordonator de credite dispune concedierea pentru motive
care nu tin de persoana salariatului ca urmare a desfiintérii efective, cu o cauzi reals $1 serioasi a
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locului de muncd ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive firi legituri cu persoana
acestuia. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi: individuala.

(7) In cazul concedierii, autoritatea pubhca locald este obligatd sd acorde salariatului un preaviz
conform prevederilor din Codul muncii ce nu poate fi mai mic de 20 zile lucratoare.

(8) Primarul Comunei Maneciu dispune incetarea contractului de munci prin act administrativ, care
se comunicd salariatului in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, prin registratura generald a
institutiei. Actul administrativ produce efecte de la data comunicarii sale.

(9) In cazul refuzului salariatului de a primi personal de la registratura generald a institutiei a adresei
de inaintare a actului administrativ de incetare a contractului de munci, se va intocmi Proces verbal
de constatare a refuzului, avizat de citre secretarul comunei Mineciu.

Ulterior adresa va fi transmisid de registratura generald a institutiei prin scrisoare recomandati cu
confirmare de primire , prin posta, la adresa din actul de identitate valabil, aflat la dosarul personal al
salariatului.

Sectiunea a 3 a - Dispozitii comune celor doui raporturi juridice

Art. 33 - (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de muncd institutia va elibera

angajatului, prin Serviciul Resurse Umane, adeverin{i care s3 ateste activitatea desfisuratd in cadrul
institutiei, durata activitatii, salariul, vechimea in munci, in meserie sau/si specialitate; data lichidirii
si motivul incetédrii raporturilor de serviciu/contractului de muncé, nota de lichidare cu precizarea
drepturilor de concediu de odihnd si a debitelor (dacd este cazul), precum si recomandare
(calificativ), dacd se solicit.
(2) Operarea in Registrul de evidentd a salariatilor a Incetarii activitdtii se va face n ultima zi a
activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitivd a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odati cu plata salariilor pentru luna in care
inceteaza raporturile de serviciu/contractul individual de munci.

Art. 34 - La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munci, functionarului
public respectiv salariatului fi revin urmitoarele obligatii:

a) sd predea lucrarile finalizate §i in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului
sdu direct);

b) sé lichideze toate datoriile, de orice naturd, fatd de institutie prin procedura completirii
Notei de lichidare. In cazul fn care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite
angajamente de platd care vor constitui tithn executoriu pentru acele datorii ;

c) si returneze legitimatia de serviciu, documentatiile §i materialele de specialitate de care a
beneficiat in calitate de angajat si si predea in bund stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar

avute n folosinta ;
d) s@ respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduitd si in perioada de
preavizare.

Art. 35 - Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Primiria Comunei Mineciu, in
conditiile legii.

CAPITOLUL 4

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT
Sectiunea 1 — Drepturile $i Obligatiile Functionarilor Publici
Art. 36 - Functionarul public are urmétoarele drepturi :
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a) s i se garanteze dreptul la opinie; este interzis orice discriminare intre functionarii publici
pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociali sau de orice
altd naturd;

b) s i se garanteze dreptul la asociere sindicali in conditiile legii; cei interesati pot, in mod
liber, sé Infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele $i sd exercite orice mandat in cadrul acestora;

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

d) sé isi exercite dreptul la grevi in conditiile legii ;

e) pentru activitatea depusi, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de bazd, sporuri §i indemnizatii;

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

g) sd beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale si alte
concedii;

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

1) sd beneficieze de conditii normale de munci si igiend, de naturi si le ocroteasci sinitatea
$i integritatea fizica;

j) sé beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, si de
sdndtate potrivit legii ;

k) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioad de trei luni echivalentul salariului de bazi din ultima luni de
activitate a functionarului public decedat; in cazul in care decizia de pensie de urmas nu a fost emisi
din vina institutiei publice in termen de trei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pani 1a emiterea deciziej de pensie
de urmas;

1) sd beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; si i se asigure protectie
impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victimi n exercitarea
functiei sau in legéturd cu aceasta;

m) sd primeascd despigubiri de la institutie In situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu :

n) drepturile de delegare, potrivit legii;

0) de a fi informat cu privire la deciziile care se iau §i care il vizeazd in mod direct;

p) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionali.

Art. 37 - Functionarul public are urmitoarele obligatii specifice:

a) sd isi indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtini de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei
publice;

b) si-si Insugeasci si sd respecte prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici
(Legea nr.7/2004);

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

d) s@ indeplineasci atributiile ce le revin din functia publici pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate ;

e) sé se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere cirora le
sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd c& aceste dispozitii sunt ilegale. In
asemenea cazuri functionarul public are obligatia sd motiveze in scris refuzul Indeplinirii dispozitiei
primite. Dacd functionarul public care a dat dispozitia stiruie in executarea acesteia, va trebui si o
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formuleze in scris. In aceastd situatie dispozitia va fi executati de cel care a primit-o, cu exceptia
cazului in care aceasta este vadit ilegala.

f) au indatorirea si pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

g) sd péstreze confidentialitate in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei ;

h) le este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

i) sd@ prezinte, in conditiile legii, la numirea §i la eliberarea din functie, precum si atunci cind
apar modificari, declaratia de avere si declaratia de interese;

J) sé rezolve lucririle repartizate de conducitorul compartimentului in care functioneazi;

k) le este interzis si primeascd direct cereri a ciiror rezolvare intrd in competenta lor ori s
intervind pentru solutionarea acestor cereri;

1) sd-si perfectioneze pregitirea profesionali fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie
urménd cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

m) functionarii publici care urmeazi o formi de specializare sau de perfectionare cu o durati
mai mare de 90 zile intr-un an calendaristic si primesc pe acesta perioadd drepturile salariale, sunt
obligati sa se angajeze in scris ci vor lucra 2-5 ani in cadrul institutiei publice. In cazul nerespectirii
acestui angajament, acestia vor restitui drepturile salariale primite precum si celelalte drepturi
acordate pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare, proportional cu timpul riimas pani la
implinirea termenului. Aceastd prevedere nu se aplici in cazul in care functionarul public nu mai
detine functia publicd din motive neimputabile acestuia sau in cazul transferului in interesul
serviciului; rezultatele obtinute la cursurile de perfectionare de citre functionarii publici vor fi avute
In vedere la evaluarea anuali a activititii acestora.

n) functionarii publici au obligatia respectirii regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor.

0) sa se prezinte la serviciu intr-o finut3 vestimentard decenti §i s& manifeste comportament
civilizat $i demn In relatiile cu colegii, respect in relaiile cu persoanele din afara institufiei.

p) sé respecte hotérérile consiliului local i dispozitiile conducerii autorititii.

Sectiunea a 2 a - Drepturile Si Obligatiile Personalului Contractual

Art. 38 - Persoana angajati cu contract individual de munci are urmitoarele drepturi:

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

b) s@ fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea $i importanta muncii pe care o desfisoari;

C) sd i se asigure stabilitatea in munci, contractul de munci neputind s3 inceteze sau si fie
modificat dect in cazurile previzute de lege;

d) sé participe la conducerea, organizarea si controlul activititii , si participe la concurs si sd
poatd fi numit in functii de conducere;

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

f) sd 1 se asigure repaus siptimanal si concediu anual de odihnd, concedii medicale si alte
concedii; in perioada concediilor de boali, a concediilor de maternitate $i a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, contractele de munci nu pot nceta $i nu pot fi modificate decét din initiativa
angajatului in cauzi;

g) sd beneficieze de conditii corespunzitoare de munci $i de protectie a muncii, de asistenti
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporari de muncd, de mésuri pentru prevenirea
imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare $i cu prevederile contractului individual de
munca;

h) sd beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusd si limitd de varsti sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

40



i) sd se asocieze in organizatii sindicale;
J) sé beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;
k) sé participe la formare profesionali.

Art. 39 - Personalul angajat cu contract de muncs are urmatoarele obligatii specifice:

a) sd respecte §i si sustini interesele generale ale institutiei, si nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sd-si insuseasci si si respecte Codul de conduity a personalului contractual din autorititile
si institutiile publice ( Legea nr. 477 / 2004) ;

¢) s@-si perfectioneze pregitirea profesional $1 de specialitate si si-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 lucririlor executate, care au caracter de confidentialitate,
fatd de persoane din afara institutiei;

€) s nu practice activitati care si diuneze intereselor institutiei;

f) sd nu se solidarizeze cu angaj atii din compartimentul sau compartimentele primaériei care nu
respectd obligatiile sau normele de conduiti;

g) in relatiile cu personalul din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoars
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de munci este
obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate,

SECTIUNEA 2 3 a Obligatii comune celor dous categorii de personal

Art. 40 - Ambelor categorii de personal le revin urmitoarele obligatii comune :

a) sid-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, sarcinile si
responsabilitatile previzute in fisa postului;

b) s respecte programul de lucru si s se prezinte la serviciu intr-o tinuti decenti;

¢) sa nu inregistreze absente nemotivate; Efectuarea unei zile de absente nemotivate atrage
dupd sine sanctionarea disciplinari. Efectuarea unui numar de 3 zjle absente nemotivate pe parcursul
unei luni calendaristice, constituie abatere grava si conduce la desfacerea disciplinari a contractului
de munci sau incetarea raporturilor de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

d) s nu pirdseascd locul de munci fird ingtiintarea, respectiv aprobarea conducitorului
direct;

e) s pastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

f) sd semnaleze Compartimentul Resurse Umane orice modificare a datelor personale
(inclusiv cu caracter familial), interveniti ulterior angajarii lui in institutie;

g) sd utilizeze cu griji si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizirii obiectului de activitate;

h) sd nu dezinstaleze sau si mute echipamentele de tehnicd de calcul fard informarea si
acceptul compartimentului informatic; _

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

j) sé realizeze norma de munci, atributiile §i lucririle incredintate in termenul stabilit, la
nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecirei lucriiri;

k) sd execute in caz de necesitate si alte atributii (luerdri), prin dispozitia sefului ierarhic sau
dupa caz a conducitorului unititii si cuprinderea acestora ca anexe la fisa de post.

1) s@ depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri fncuiate,
dupd caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, ludndu-se misurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securititii
patrimoniului institutiei;
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m) sa depoziteze in dulapuri si/sau figete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si
cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea
energiel electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate;

n) sé pastreze curatenia la locul de munci si in toate spatiile din institutie;

0) sd propund ierarhic, orice méasura pe care ar considera-o utild pentru o mai buni functionare
a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

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

1) sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc., previzute de
prezentul regulament sau de legislatia in vigoare;

s) este interzisd introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci, sau
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate; Salariatii aflati In aceastd situatie vor fi testati cu aparatul
etilotest de catre reprezentantul SSM, in prezenta efului de compartiment si vor fi obligati si
paraseascd institufia, urméind a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate
abateri disciplinare grave;

t) in cazul unor situatii de urgentd, la cererea conducerii, si se prezinte in cel mai scurt timp la
serviciu.

u) sd respecte normele de mediu, de s#ndtate si securitate a muncii si pazi contra incendiilor.

CAPITOLUL 5
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

PRIMARIEI COMUNEI MANECIU
SECTIUNEA 1 - Drepturile conducerii Primériei Comunei Mineciu

Art. 41 - Conducerea institutiei Primariei Comunei Méneciu, constituiti conform structurii
functionale din: primar, viceprimar, secretarul comunei si sefii de servicii, are urmitoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea §i functionarea unitatii;

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

c) sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

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

€) sa constate sdvirsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, si regulamentului intern,

SECTIUNEA a 2 a - Obligatiile conducerii Primiriei Comunei Mineciu

Art. 42 - Conducerea Primidriei Comunei Maneciu, constituitd conform structurii functionale
din: primar, viceprimar, secretarul comunei §i sefii de servicii, are urmatoarele obligatii :

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

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muncd si conditiile corespunzétoare de munci ;

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

d) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;
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€) sd comunice salariatilor, prin intermediul comisje; paritare, atunci cand este ceruta, situatia
economicd si financiari a unittii;

f) sd se consulte cu membrii Comisie; paritare sau cu sindicatul salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

h) sd dispund infiintarea registrului general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrérile previzute de lege;

1) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

J) sé asigure mijloacele tehnice i informationale necesare realizirii obiectului de activitate si
sd le pund la dispozitia angajatilor, in scopul utilizirii depline si eficiente a timpului de lucru 81
implicit in scopul imbunatitirii conditiilor de munci;

k) sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazi organizind instruirea personalului ( pe cheltuiala institutiei), potrivit cu
specificul locului de munci;

) sd asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregitire profesionali a angajatilor si s se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare;

m) sd dispund si s urmireasci intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru
functionarii publici;

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

CAPITOLUL 6
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

SECTIUNEA 1 - Norme generale de conduit3 profesionali a functionarilor publici

Art. 43 - (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in

beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in
scopul realizdrii competentelor autoritdtii administratiei publice locale.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a céstiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea administratiei publice
locale.

Art. 44 - Loialitatea fati de Constitutie si lege:
(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si
sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atnibutiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) Functionarii publici trebuie s3 se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Art. 45 - Loialitatea fati de autorititile si institutiile publice:
(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra 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:
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(a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii
sau institutiel publice in care igi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

(b) s@ facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si In care
autoritatea sau institutia public in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte;

(c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

(d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasti
dezvaluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

(e) sé acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd fmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoari activitatea;

(3) Prevederile alin.(2) lit. a) - d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducitorului institutiei publice —Primarul Comunei Manecm in care
functionarul public respectiv isi desfagoard activitatea.

(5) Prevederile prezentului Regu]ament mu 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. 46 - Libertatea opiniilor :

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreldnd libertatea dxalogulul cu promovarea intereselor institutiei publice
anana Comunei Manecm, in care 1si desfdsoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii puthI au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. n exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie si aibi o atitudine conciliant si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de

pareri.

Art. 47 - Activitatea publicd :
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducétorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legu
(2) Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul autorititii ori
institutiei publice In care isi desfagoard activitatea.
@3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimati nu reprezinti punctu]
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfisoari activitatea.

Art. 48 - Activitatea politica :

fn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

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

d) sd afiseze, in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partldelor politice ori a candldaulor acestora.

Art. 49 - Folosirea imaginii :

44



In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permitd

utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 50 - Cadrul relatiilor :
(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primiriei Comune; Maneciu precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate,
(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnititii
persoanelor din cadrul institutiei publice - Primiria Comunei Mineciu in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legaturi in exercitarea functiei publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare ;

(b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

(c) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.
(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificati pentru rezolvarea clari §1
eficientd a problemelor cetitenilor.
(4) Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:

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

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

Art. 51 - Conduita in cadrul relatiilor internationale :
(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd locali in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabili tarii si autorititii pe care o reprezinti.
(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s3 exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibi o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisi incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 52 - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor: Functionarii

publici nu trebuie si solicite ori s3 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 naturi politics, care le pot influenta impartialitatea in 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, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si si fsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea publici
locald, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 54 - Obiectivitate in evaluare :
(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd 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 sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun ori
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aprobd avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduiti a functionarilor publici (Legea 7/2004).

Art. 55 - Folosirea prerogativelor de putere publici :
(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute 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 interzisi
urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.
(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei pubhce pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri,
(4) Functionarilor publici le este interzis si impund altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandule
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 56 - Utilizarea resurselor publice :
(1) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului sia
oragului , sd evite producerea oricirui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar.
2) Functlonam publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice
detmute
(3) Functionarii publici trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 57 - Limitarea participirii la achizitii, concesiondri sau inchirieri :
(1) orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanziri in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:

(a) cénd a luat cunostinti, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vindute;

(b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

(c) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica fn mod corespunzitor §i in cazul concesioniirii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publicd ori privata a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicé sau privata a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vinzare,
concesionare sau inchiriere, Tn alte conditii decat cele previzute de lege.

SECTIUNEA a 2a - Norme Generale de Conduiti Profesionald a Personalului
Contractual

Art. 58 - Asigurarea unui serviciu public de calitate:
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetétenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in scopul
realizarii competentelor autoritatii publice locale, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
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(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, 1n conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititii publice locale.

Art. 59 - Respectarea Constitutiei si a legilor :
(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile tarii
$i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale,
(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute.

Art. 60 - Loialitatea fatd de autoritatea publici locali:
(1) Personalul contractual are obligatia de a apira cu loialitate prestigiul institutiei publice in care isi
desfdsoard 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) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoari activitatea, cu politicile $i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care institutia
publicd in care 1si desfdsoar3 activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

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

d) sé dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacdl aceastd dezviluire
este de naturd sd atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd mpotriva statului sau autoritédtii ori institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplici si dupi incetarea raportului de munci, pentru o perioadi de
2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

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

Art. 61 - Libertatea opiniilor:
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea
functiei definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care
1si desfdsoard activitatea.
(2) In activitatea lor angajatii contractualj au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
ldsa influentati de considerente personale.
(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibi o atitudine conciliantd si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art 62 - Activitatea publici:
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele desemnate in acest
sens de conducétorul autoritatii publice locale, in conditiile legii.
(2) Angajatii contractuali desemnati si participe la activitdti sau dezbateri publice, 1n calitate oficiald,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul Comunei Mineciu
conducétorul institutiei publice in care si desfasoari activitatea sau la cabinetul caruia sunt incadrati.
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(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angaj atii contractuali pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd 0p1n1a exprimatd nu reprezinta puncml
de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul cdreia si desfasoari activitatea.

Art 63 - Activitatea politicd :

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

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

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sé colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizir partidelor politice;

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

Art. 64 - Folosirea imaginii proprii: in considerarea functiei pe care o detine, personalul
contractnal are obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a 1mag1n11 proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 65 - Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:
(1) In relatiile cu personalul contractual si ﬁmct:onam pub11c1 din cadrul autorititii administratiei
publice locale in care is1 desfasoara actlwtatea precum si cu persoanele fizice sau JuIIdICC angajatu
contractuali sunt obhgat: s aibi un comportament bazat pe respect, bund-credinti, 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 fsi desfésoara act1v1tatea
precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificati pentru rezolvarea clari
si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia si respecte principiul
egahtatn cetdtenilor in fata legii si a autorititii publice, prin:
a) promovarea unor solutn coerente conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatatea, véarsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 66 - Conduita in cadrul relatiilor internationale:
(1) Personalul contractual care reprezinti autoritatea administratiei publice locale in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter
international are obli gatia s promoveze o imagine favorabili tani si autoritdtii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.
(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale pnvmd aspecte nationale sau dispute internationale.
(3) In deplasarile in afara tirii, personalul contractual este obligat si aibi o conduiti corespunzatoare
regulilor de protocol si si respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art. 67 - Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Angajatii contractuali nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoa:nelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politic, care le pot influenta impartialitatea in port cu aceste

functii.
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Art. 68 - Participarea la procesul de luare a deciziilor :
(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale i si fsi exercite capacitatea de apreciere fn mod fundamentat si impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
administratiei publice locale, de ciitre alti functionari publici, precum $1 Indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

Art. 67 - Obiectivitate in evaluare:
(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia si
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual
din subordine.
(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propune ori aprobd avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice form3 de favoritism ori discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile Codului de conduiti.

Att. 70 - Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute:
(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat
cele previzute de lege.
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare say de participare la anchetiir,
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 institutiei 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, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.71 - Utilizarea resurselor publice:
(1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietitii publice §i private a statului si a
unitdfiii administrativ-teritoriale a Comune; Maneciu, si evite producerea oriciruj prejudiciu,
actionind In orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritétii publice locale numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie si propuna §i sd asigure, potrivit atributiilor care fi revin, folosirea
utila si eficienti a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Personalului contractual care desfisoara activititi publicistice In interes personal sau activititi
didactice i este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru realizarea

acestora.

Art.72 - Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri:
(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat fn proprietatea privati a statului sau a
unititilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostints, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 si fie véindute;

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

49



c) cdnd poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea public ori privati a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale a Comunei
Mineciu.
(3) Angajatilor contractuali le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unititii administrativ-teritoriale a Comunei Maineciu, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.
(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii tranzactiilor prin
interpus sau In situatia conflictului de interese.

SECTIUNEA a 32 - Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern

Art. 73 - (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorici
(de tip piramidal- ierarhic functionald) care genereaza relatii de autoritate pe verticald, si functionale,
pe orizontala,
(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rispunzénd de legalitatea si
temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Art. 74 - (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhici se face prin sgefii
ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgenti si nemijlocit, sirind treptele ierarhice, iar cel care
a primit dispozitia este obligat si informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati s& execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daci angajatul care
primeste o dispozitie de la seful siu consideri ci aceasta nu este corespunzitoare sau ci existi motive
obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest lucru.

(3) Daci persoana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in
scris. In aceasti situatie dispozitia va fi executati de cel care a primit-o, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegala.

(4) Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi
opritd din circulatie sub nici un motiv de citre sefii ierarhici pana cind aceasta nu ajunge la cel cdruia
1-a fost adresatd, singurul in masur3 sd decidi a rispunde.

Art. 75 - (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de
avizare si control, trebuie sd aibid o tinutd si o comportare corespunzdtoare, si dea dovadi de
solicitudine i de principialitate i s rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

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

(3) Conducerea Primiriei Comunei Mineciu efectueazi 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 realizeazi totodati indrumarea angajatilor in
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine directe sau note
interne.

Art. 76 - Constatirile ficute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si
sefilor directi ai acestora, atit pe parcursul controlului, cat $1 la sfarsitul acestuia, stabilindu-se
masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilititi. Sefii ierarhici sunt obligati s aduci la
indeplinire $i s3 urmareascd realizarea misurilor stabilite in cursul controalelor.
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CAPITOLUL 7
SALARIZARE—PROMOVARE EVALUAREA PERFORMANTELOR
INDIVIDUALE PROFESIONALE

SECTIUNEA 1 - Salarizare

Art. 77 - Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare previzut
de legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeazi remunerarea personalului in raport cu
responsabilititile postului, munca depusi, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociali a muncii,
conditiile concrete in care aceasta se desfasoard, rezultatele obtinute,

Terarhizarea posturilor in vederea stabilirii salariilor de bazd, a soldelor de functie/salariilor de
functie §i a indemnizatiilor de incadrare, atat intre domeniile de activitate, cit si in cadrul aceluiasi
domeniu, are la bazi urmitoarele criterii generale:

a)cunostinte i experients;

b)complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

c)judecata si impactul deciziilor;

d)responsabilitate, coordonare §i supervizare;

e)dialog social §i comunicare;

f)conditii de munci;

g)incompatibiltati §i regimuri speciale.

Art. 78 - (1)Sistemul de salarizare cuprinde salariile de bazd si indemnizatiile lunare de
incadrare, sporurile, premiile, stimulentele si alte drepturi in bani si in naturd, corespunzitoare
fiecdrei categorii de personal.
2)Trangele de vechime In munci in funcfie de care se acords cele 5 gradatii, precum i cotele
procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data indeplinirii conditiilor
de trecere In gradatie si incluse in acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatial -dela3 anila 5 ani - $i se determind prin majorarea salariului de baza cu cota
procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 anj - §1 se determind prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuala de 5%, rezultdnd noul salariu de bazi;

¢) gradatia 3 - de 1a 10 ani la 15 anj - $i se determind prin majorarea salariului de bazi avut cu
cota procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de bazi;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - §1 se determin3 prin majorarea salariului de bazi
avut cu cota procentuald de 2,5%, rezultind noul salariu de bazi;

€) gradaia 5 - peste 20 de ani - §i se determini prin majorarea salariului de bazi avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baz.

(3) Gradatia corespunzitoare transei de vechime in munci se pléteste cu incepere de la data de Intéi a
lunii urmitoare celei in care s-a implinit vechimea in muncd, prevazuti la transa respectivi, prin
acordarea claselor de salarizare.

(4) Pentru acordarea gradatiei corespunzitoare transei de vechime in muncd, angajatorul va lua in
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenij de activitate decat cele bugetare.

(5) Functiile de demnitate publici alese au un singur nivel de salarizare, care este corespunzitor
clasei de salarizare si coeficientului de ierarhizare.

(6) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalulu contractual si
functionarilor publici din cadrul Primiriei Comune; Maneciu sunt cele previzute in actele normative
anuale cu privire la salarizarea unitari din fonduri publice - sectiunea administratie publici locals,

(7) Orele suplimentare efectuate se compenseaza prin ore libere platite, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.
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Art. 79 - Personalul nou angajat si aflat in perioada de probd/stagiu va fi salarizat
corespunztor legislatiei in vigoare.

Art, 80 (1) Salariile se vor pléti fnaintea oriciror obligatii ale institutiei.
(2) Plata salariilor se face o datd pe lund pe card bancar; la data stabiliti de citre legislatia in vigoare.

SECTIUNEA a 2a - Promovarea functionarilor publici

Art. 81- (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
publice superioare.

(2) Promovarea in functia publici de executie in gradul profesional imediat superior celui detinut de
functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de ciitre autoritatea publici
locald a Comunei Méneciu, 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 completeazi cu noi atributii si responsabilitdti sau, dupd caz, prin cresterea
gradului de complexitate a atributiilor.

(3)Criteriile de performanti generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordirii unor premii sunt
urmatoarele:

a)cunostinte profesionale si abilititi;

b)calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate;

c)perfectionarea pregitirii profesionale;

d)capacitatea de a lucra Tn echipi;

€)comunicare;

f)disciplina;

h)rezistenta la stres gi adaptabilitate; ,

h)capacitatea de asumare a responsabilititii;

1)integritate §i eticd profesionali.

Art. 82 - (1) Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza de
autoritatea publicd locald Maneciu, in limita functiilor publice rezervate promovirii, cu incadrarea in
fondurile bugetare alocate.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut,
functionarul public trebuie s indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

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

b) sé fi obtinut cel putin calificativul «biney la evaluarea anuali a performantelor individuale
in ultimii 2 ani calendaristici;

¢) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile legii,

(3) Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime previzute pentru promovarea in
gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul organizat, in conditiile
legii, in vederea promovirii rapide in functia publici.

Art. 83 - Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere,
functionarii publici trebuie si indeplineasci cumulativ urmitoarele 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) sd fie numiti intr-o functie publici din clasa I;

c) sd indeplineascd cerintele specifice previzute in fisa postului;

d) sd indeplineasci conditiile prevazute la art. 57 alin. (6) din Statutul Functionarilor Publici;
-2 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, pentru ocuparea functiilor publice
de conducere de: sef birou, sef serviciu gsi secretar al comunei, precum si a functiilor publice
specifice asimilate acestora;
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-3 ani n specialitatea studiilor necesare exercitirii funcfiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere, altele decét cele previzute 1a lit. a).
€) sd nu aibi in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile prezentei

legi.

Art.84 - (1) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior, functionarii publici
de executie au dreptul de a participa la examenu] organizat pentru ocuparea unei functii publice intr-o
clasd superioard celei in care sunt Incadrati, daci studiile absolvite sunt in specialitatea fn care {si
desfdsoard activitatea sau daci autoritatea ori institutia public apreciazii ci studiile absolvite sunt
utile pentru desfisurarea activititii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de functionarul
public ca urmare a promovirii examenului.
(3) Promovarea in clasi nu se poate face pe o functie publicd de auditor sau de consilier juridic,

SECTIUNEA a 3a — Promovarea personalului contractual

Art. 85 - (1) Personalul contractual poate promova in functii, grade sau trepte superioare de
salarizare prin concurs sau examen in conditiile prevederilor din statute sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate aprobate prin legi, hotiréri ale Guvernuluj say act administrativ al
ordonatorului principal de credite-Primarul Comune; Maneciu.

(2) Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face, de reguld pe un post
vacant, iar In situafia Tn care nu existd un asemenea post, se face prin transformarea postului din statul
de funcfii In care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

(3) Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin examen, in baza
unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de Primarul Comunei Maineciu.,

(4) Referatul de evaluare se depune pand iIn ultima zi lucritoare a fiecirui trimestry la
compartimentul Resurse umane.

(5) Pentru a participa la examenul de promovare In grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie si fi obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doui ori Tn ultimii 3 ani, In care acesta s-a aflat in activitate,

SECTIUNEA a 4a — Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici

Art. 86 - (1) In scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul
aparatului de apecialitate al Primarului Comunei Mineciu, evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se face anual (01 ~ 31 ianuarie), pentru perioada 01 ianuarie-31
decembrie anul precedent, in conformitate cu H.G. 611/2008, cu modificirile §1 completirile
ulterioare, care stabileste cadrul general:

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

b) aprecierea obiectivi a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
prin compararea gradului de indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in
mod efectiv;

c) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au
obtinut rezultate deosebite, astfel incit si fie determinati cregterea performantelor profesionale
individuale;

d) identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunitatirea
rezultatelor activititii desfisurate 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.
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(3) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
urmdtoarelor criterii de performantd in functie de specificul activitdfii compartimentului in care
functionarul public 1si desfasoara activitatea:

a) pentru functionarii publici de executie:

- capacitatea de implementare

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilititilor

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobindite

- capacitatea de analiza si sinteza

- creativitate §i spirit de inifiativd

- capacitatea de planificare §i de a actiona strategic

- capacitatea de a lucra independent

- capacitatea de a lucra in echipi

- compententa In gestionarea resurselor alocate

b) pentru funcfionarii publici de conducere:

- capacitatea de a organiza

- capacitatea de a conduce

- capacitatea de coordonare

- capacitatea de control

- capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

- capacitatea de a delega

- competenta decizionali

- abilitati in gestionarea resurselor umane

- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

- abilitati de mediere §i negociere

- obiectivitate In apreciere

- criteriile de performantd pentru functionarii publici de executie, previzute la litera a)
(4) Procedura evaludrii finale se realizeazi in urmitoarele 3 etape, dupi cum urmeazi:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 87 - In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, se respectd cadrul normativ cu privire la organizarea si
dezvoltarea carierei functionarului public.

Art. 88 - In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordd unul dintre urmitoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisficitor", "nesatisfacitor".

Art. 89 - Calificativele obtinute la evaluarea profesionali sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publici superioari;
b) eliberarea din functia publica.

Art. 90 - In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art. 91 - Funcfionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la
conducdtorul autoritdtii —Primarul Comunei Mineciu. Acesta solutioneazi contestatia pe baza
raportului de evaluare i a referatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar, respectdnd metodologia stipulatd in actul normativ cu privire la organizarea si
dezvoltarea carierei functionarului public.
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SECTIUNEA a 5a — Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art. 92 - (1) Activitatea profesionali se apreciaza anual, ca urmare a evaluirij performantelor
profesionale individuale, de citre conducitorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisficitor" §1 "nesatisficitor".

(2) Ordonatorul principal de credite — Primarul Comunei Miineciu va stabili criterii de evaluare a
performantelor profesionale individuale respectand criterii standard prevazute in legislatia cu privire
la salarizarea cadru a personalului platit din fonduri publice:

a) cunostinte si experienti;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare;

€) contacte si comunicare;

f) conditii de munci;

g) incompatibilititi si regimuri speciale
(3) Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt evaluate pe baza
urmatoarelor criterii de performanti n funcfie de specificul activititii compartimentului in care
personalul contractual i§i desfisoari activitatea:

a) pentru personalul contractual de executie:

- capacitatea de implementare

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobindite

- capacitatea de analizi §i sintezi

- creativitate §i spirit de initiafivi

- capacitatea de planificare §i de a actiona strategic

- capacitatea de a Iucra independent

- capacitatea de a lucra Tn echipi

- compententa in gestionarea resurselor alocate

- integritate moral §i etici profesionali

b) pentru personalul contractual de conducere:

- capacitatea de a organiza

- capacitatea de a conduce

- capacitatea de coordonare

- capacitatea de control

- capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate

- capacitatea de a delega

- competenta decizionali

- abilitdfi In gestionarea resurselor umane

- capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

- abilitdfi de mediere §i negociere

- obiectivitate Tn apreciere

- criteriile de performanti pentru personalul contractual de executie, previzute la litera a)

Art93 - Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evalulirii pot si il conteste la
conducdtorul autorititii —Primarul Comunei Mineciu. Acesta solutioneazd contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de citre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar, respectdnd metodologia stipulatd in actele normative In vigoare cu privire la
evaluarea performantelor profesionale.
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CAPITOLUL 8
RECOMPENSE SI SANCTIUNI

SECTIUNEA 1 - Recompense - dispozitii comune

Art. 94 - Angajatii care Is1 indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a ciror
activitate este caracterizatd prin spirit de initiativd si creativitate, fidelitate si loialitate fati de
institutie, aducdnd o contributie deosebiti la indeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot
primi, prin act administrativ emis de Primarul Comunej Maéneciu, in conditiile stabilite de legi sau
alte acte normative specifice domeniului de activitate, urmatoarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise;

b) alte recompense previzute de legislatia in vigoare.

SECTIUNEA a 2a - Sanctiuni - dispozitii comune

Art.95 - (1) ncilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinari si se
sanctioneazd in concordanti cu prevederile acestui Regulament precum $i a celorlalte acte normative
specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele $i gravitatea abaterii disciplinare, analizandu-
se Imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie a celui in cauzi §i consecintele
abaterii, comportarea generalid in serviciu a angajatului, precum si de existenta fn antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii,

(3) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acordd, de reguli, in

mod progresiv.

Art. 96 - (1) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarerea
performantelor individuale, precum §i la promovarea si avansarea angajatului.
(2) Angajatilor nu li se poate aplica decit o singurd sanctiune disciplinar3, daci au fost incalcate mai
multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severi.
(3) fmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 97 - Urmitoarele fapte sdvarsite de personalul de conducere, gefi de servicii sau birouri,
constituie abateri disciplinare in misura fn care acestea se refers la obligatiile lor de serviciu, potrivit
reglementirilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare i control;

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

c) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalititii acestuia,

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

€) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA a 3 a - Sanctiuni privind functionarii publici
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Art. 98 - Incilcarea cu buni stiintd de cétre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinara si
se sanctioneazd in concordantd cu prevederile acestui Regulament si ale Statutului Functionarilor
Publici.

Sanctiunile previzute sunt:

a) mustrare scrisi;

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

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

d) retrogradarea n functia publica pe o perioadi de pani la un an;

e) destituirea din functie.

Art. 99 - Urmitoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativi, sivirsite de functionarii
publici, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) pérésirea in timpul programului, a locului de munca, fard aprobirile corespunzatoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intérzieri repetate, in aceeasi luni ;

€) sdvarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucriri care conduc la
pagube pentru institutie;

f) incélcarea normelor si regulilor de protectie i igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi sl securitate;

g) fumatul n locuri nepermise;

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

i) efectuarea in timpul serviciului a unor Iucrdri ce nu au legdturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;

j) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de biuturi alcoolice la locul de munci sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

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

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice formi, de bunuri s1 valori apartinand institutiei;

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

p) neparticiparea (firi motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionali
organizate de institutie sau la alte activititi destinate ridicirii nivelului profesional,;

A

1) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea
institutiei;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directs sau indirecti a institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricirui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al unitatii;

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comuniciri in legdturi cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii:

v) incélcarea sau nerespectarea normelor de conduiti prevazute de Codul de Conduiti

aplicabil.
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Art. 100 - (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupi cercetarea prealabild a
faptei imputate §i dupd audierea functionarului public de céitre Comisia de disciplini.
(2) Pe baza concluziilor majorititii membrilor comisiei de disciplini acesta intocmeste un raport cu
privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate si propuni fie sanctiunea disciplinari aplicabild, in
cazul in care s-a dovedit sivérsirea abaterii discipinare de citre functionarul public, fie clasarea
cauzei, atunci cind nu se confirmé sévérgirea unei abateri disciplinare.
(3) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de 10 zile
calendaristice de citre Primarul Comunei Mineciu, de la data primirii raportului comisiei de
disciplina si se comunicd functionarului public sanctionat, in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la data emiterii.
(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinar aplicati o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art. 101 - Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de drept, dupi
cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu mustrare
SCrisi;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
previzute la art. 77 alin 3) lit. b), c), d) din Statul functionarilor publici;

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publici.

SECTIUNEA 2 4 a - Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 102 - (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere
disciplinard i se sanctioneazd in concordanti cu prevederile acestui Regulament si ale Codului
Muncii.

Sanctiunile previzute sunt:

a) avertisment scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci;

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un alt regim
sanctionar, va fi aplicat acesta.

Art.103 - Urmatoarele fapte, a céror enumerare nu este limitativd, sivarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munc, fird aprobirile corespunzitoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) Intérzieri repetate, in aceeasi lund ;

e) sdvargirea unor greseli de organizare sau dispunerea executirii unor lucriri 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) fumatul in locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzitoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;
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1) efectuarea in timpul serviciului a unor lucriri ce nu ay legdturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau Impiedicarea celorlalti salariati s3-si exercite atributiile de serviciu,

j) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu,

k) introducerea sau consumul de biuturi alcoolice la locul de munci say prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum $i comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice formi, de bunuri $1 valori apartinind institutiei;

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

p) neparticiparea (firdi motive temeinice) la instructaje $i cursuri de pregitire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicrii nivelului profesional;

1) parcarea autovehiculelor institutiei In alte locuri decat cele stabilite de conducerea
institutiei;

q) neutilizarea in timpul pro gramului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piati;

t) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirecti a Institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricirui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al unitatii;

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legituri cu
activitatea institutiei, firi acordul conducerij ;

v) incalcarea prevederilor contractului individual de munci ;

w) Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduiti prevazute de Codul de Conduiti

aplicabil.

Art. 104 — (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea disciplinari
prealabild a faptei imputate gi dupd audierea salariatului de citre Comisia Imputerniciti si efectucze
cercetarea faptei, numit3 prin Dispozitia Primaruluj Comunei Mineciu.

(2) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o

Art.105 - (1) Decizia de sancfionare se comunici salariatului 1n cel mult § zile calendaristice
de la data emiterii i produce efecte de la data comunicarii.
(2) Decizia de sancfionare poate fi contestats de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de 1a data comunicarii.

Art.106 — Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazd de drept in
termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu j se aplicd o noud sanctiune disciplinari,

CAPITOLUL 9
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHENA

SECTIUNEA 1 - Durata timpului de munci

Art. 107 - (1) Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul ] foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de muncd. Durata normali a timpului de munci este de 8§ ore/z si de 40
ore/saptamand. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptamani,
inclusiv orele suplimentare.
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(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungiti peste
48 de ore pe saptdmand, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o perioad3 de referinti de
4 luni calendaristice, s nu depaseascd 48 de ore pe saptiména.

Art. 108 — (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagi timpul de munci se desfigoari in
fiecare zi lucritoare intre ore 8°° — 17%, exceptand ziua de vineri 8" — 14, pauza de masi este
inclus3 in durata zilnic normali a timpul de munca. In functie de specificul muncii prestate (Polifia
locald, Starea civild, S.P.C.L.E.P. ) se poate opta §i pentru o repartizare inegala a timpului de munci,
conform graficelor lunare, cu respectarea duratei normale a timpului de munc3 de 40 ore/siptimana.
(2) In cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primérei Comunei Mineciu poate
aproba desfdsurarea programului de lucru sub un alt orar.

(3) In functie de necesitétile institutiei se pot stabili programe individualizate de munci, cu acordul
sau la solicitarea salariatului.

Art. 109 - (1) Toti angajatii care desfdgoard activitatea in sediul Primiriei, semneazi zilnic

condica de prezentd, la venire si la plecare.
(2) In ultima zi lucritoare a lunii, Serviciul Financiar Contabil evidentiazi timpul de munc s1 alte
situatii (ore suplimentare, ore fnvoire, concedii, absente, etc.). Compartimentul Resurse Umane
verificd corectitudinea inregistrérilor referitoare la concediile de odihnd, fird platd, de studii si
medicale le pune in plati.

Art.110 - In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi
integral si eficient timpul de munc, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

Art. 111 - Repausul siptdménal se realizeazi in zilele de sdmbitd si duminici, corespunzitor
reglementarilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 2 a - Munca suplimentari- reglementiri comune

Art. 112 - (1) Cénd necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai dacé efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi in scris de seful
ierarhic si aprobati de Primarul Comunei Méneciu far a depési 360 de ore anual.

(2) Personalul de conducere al Comunei Méneciu care dispune efectuarea de ore suplimentare in
afara programului normal de lucru, are obligatia de a transmite Tn scris, la Compartimentul Resurse
Umane, referatul prin care se expliciteazi motivul efectuirii dé ore suplimentare care se dispun a fi
prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere);

(3) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul nommal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzator respectindu-se prevederile din Codul Muncii.

(4) Pentru functionarii publici orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor compensa
cu timp liber corespunzator respectdndu-se normele din Statutul functionarilor publici.

Art. 113 - In perioada de implementare graduali a Legii privind salarizarea unitari a
personalului platit din fonduri publice se vor respecta prevederile din actele normative anuale cu
privire la salarizare. Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza in functie de
prevederile legale in vigoare.

SECTIUNEA a 3 a - Intriri / Iegiri ale personalului

Art. 114 (1) Prezentarea la serviciu se face cu 10 minute nainte de inceperea programului de
lucru si se evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta.
(2) Invoirile in interes personal se aproba, pana la 4 ore, de catre conducerea Primariei comunei
Mineciu ( primar, viceprimar, secretar ), dar nu mai mult de doudi ori pe luni. Invoirile astfel
aprobate sunt transmise la Compartimentul Resurse umane, mentionate intr-o evidenti speciali si vor
fi scizute din orele suplimentare sau din durata programului normal de lucru, cu reducerea
corespunzatoare a drepturilor salariale.
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Art. 115 - In cadrul Primiriei Comunei Mineciu, relatia cu publicul se realizeazi prin
Compartimentele din cadrul institutiei.

SECTIUNEA 2 4 a - Concediul de odihnd anual plitit

Art. 116 (1) Programarea concediilor de odihnd pe ansamblul institutiei se face anual,
conform prevederilor legale in vigoare, ‘
(2) Programarea concediilor de odihng pentru angajati se aprobi de citre Primarul Comunei Mineciu,
care poate aproba si modificarea programirii concediilor, la cererea angajatilor.

Art. 117 — (1) Durata concediului de odihnd este stabilitd in functie de vechimea n munci,
astfel :

a) pand la 10 ani - 21 zile lucritoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lucritoare C.Q.
(2) Vechimea in munci ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna este

Art. 118 «(1) Concediul de odihnj se efectueazi in fiecare an.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihnd anual la care avea dreptul In anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat si acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni Incepénd
cu anul urmitor celui n care s-a niscut dreptul la concediul de odihni anual,
(3) In cazul in care programarea concediilor de odihni se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea astfel incit fiecare salariat s3 efectueze ntr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucritoare neéntrerupt.
(4) La stabilirea duratei concediului de odihn anual, perioadele de incapacitate temporari de munci
§i cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal §1 concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considers perioade de activitate prestati.,

Art. 119 - (1) Pe perioada concediuluj de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al ciirei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.
(2) Compensarea in bani a concediului de odihng neefectuat este permisi numai in cazul Tncetirij
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci, proportional cu perioada lucrata.

Art. 120 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnj prin dispozitia scrisi a
Primarului Comunei Mineciu, numaj pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta angajatului la locul de muncy (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor
salariale). Dupid rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CQ
neefectuate.

2) In cazul rechemirii salariatuluj din concediul de odihnd, angajatorul are obligatia de a suporta
toate cheltuielile salarjatului si ale familie; sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihn.

SECTIUNEA 2 5 a Zilele de sirbitoare
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Art. 121 - (1) Nu se va lucra in zilele de sérbatoare nominalizate de acte normative in vigoare.
In situatia in care este posibild acordarea de zile libere intre sdrbitori si zilele de repaus siptiménal,
zilele de legatura se vor recupera in alte zile libere, de reguld Tnaintea zilei de sirbitoare.
(2) Pentru persoanele apartindnd altor culte religioase legale, altele decit cele crestine, se acord cite
doud zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbatori religioase anuale.

SECTIUNEA a 6 a Concedii speciale plitite

Art. 122 - Angajatii au dreptul, la un numir de zile plitite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie sa prezinte justificirile legale, nominalizate mai jos:

a) cisdtoria salariatului - 5 zile lucréitoare;

b) césétoria unui copil - 3 zile lucritoare;

c) nagterea unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile lucritoare dacd a urmat un curs de
puericultura (Legea nr.210/1999) ;

d) decesul sotului/sofiei, unei rude de pénd la gradul II sau afin a salariatului - 3 zile;

e) controlul medical anual - 1 zi lucritoare.

Art. 123 - Angajatii pot beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in varsti de pani la
2 ani i, in cazul copilului cu handicap, pan la fmplinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate
beneficia, optional, oricare dintre parinti;

Art. 124 - Angajatii pot beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de
pind la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea
varstei de 18 ani.

SECTIUNEA a 7 a Concedii medicale sau de maternitate

Art. 125 - In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea si
Compartimentul Resurse Umane, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult
24 ore si sd prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverintd care sd justifice absentele.
Neinformarea cu privire la concediul medical atrage consecintele absentérii nemotivate.

Art. 126 - (1) Femeile au dreptul la un concediu pentru sarcini §i lduzie cu durata totali de
126 zile. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum
42 de zile de concediu postnatal.
(2) Bérbatfii au dreptul la un concediu paternal pltit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in primele
8 saptdmaéni de la nagterea copilului.
(3) Tatil copilului nou-ndscut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu
paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de § zile lucritoare cu
incd 10 zile lucritoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericulturi.
(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordi numai o
singurd dati, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art. 127 - Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime
sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate depisi 120 de zile, de citre 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 prevdzute de O.U.G. nr.158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA 2 8 a - Concedii de studii, concedii fira plata
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Art. 128 - Angajatii Primariei Comunei Mineciu au dreptul la concedii fird plati, a ciror
duratd insumatd nu poate depisi 90 zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de
invatamént superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diplomi, pentru salariatii
care urmeaza o formé de invatimént superior, masterat, cursuri postuniversitare,

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezej de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post fn alti unitate.

Art. 129 - (1) Angajatii Primidria Comunei Mineciu au dreptul la concedii fari plats, firi
limita prevazutd la art.128, pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsti de péna la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in striinitate, pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate de munca, precum si pentru
insotirea sotului/sotiei ori a unei rude apropiate — copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se
afla la tratament in strainatate — in ambele situatii cu avizul Ministeruluj Sanatatii.

(2) Concedii fard platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele previzute la art.
precedent, pe durate stabilite prin acordul partilor, de maxim 90 de zile anual, dar nu mai mult de 1
an pe intreaga perioada cat angajatul isi desfasoari activitatea in institufie.

(3) Pe durata concediilor firi plat, persoanele respective 1si pistreazi calitatea de salariat,
Concediile fard plata acordate in conditiile art.121 litera a), nu afecteazi vechimea in munci

CAPITOLUL 10
FORMAREA PROFESIONALA

SECTIUNEA 1 - Reglementiiri comune

Art.130 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.
(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tar sau din striinitate;

b) formare individualizati;

c) alte forme de pregiitire convenite Intre angajator si salariat.

SECTIUNEA a 2a - Formarea profesionals a functionarilor publici

Art.131 - (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea
profesionala.
(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeazi forme de perfectionare profesionald, beneficiazi
de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt -

a) organizate la initiativa sau in interesul autoritatii sau institutiei publice :

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice;

c) organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de formare
continud pentru administratia publicd locald sau de alte institutii specializate din tard sau din

strdinatate.
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Art. 132 - In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeazd in altd
localitate, functionarii publici beneficiazi de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 133 - In cazul in care conducitorul institutiei apreciazi ci studiile sunt utile institutie,
pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 10 de zile lucritoare anual, functionarului public
respectiv i se platesc salariul de bazd corespunzitor functiei indeplinite, si, dupi caz, sporul de
vechime.

Art. 134 - (1) Functionarii publici care urmeazi o formi de specializare sau perfectionare pe o
duratd mai mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceasti perioadd drepturile salariale,
sunt obligati s@ se angajeze in scris ci vor lucra de 1a 3 la 5 ani in institutie.

(2) Durata efectivi a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste de conducerea
institutiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati si restituie institutiei
drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada rimasi
pani la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadd, cu exceptia cazului in
care salariatii nu mai detin functia respectiva din motive neimputabile acestora.

SECTIUNEA a 3 a Formarea profesionalid a personalului contractual

Art. 135 - (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile de
formare profesionald este inifiatd de Primdria Comunei Maneciu toate cheltuielile ocazionate de
aceastd participare sunt suportate de citre acesta, iar salariatul va beneficia pe toata durata formarii
profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

Art. 136 - (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai mare de 60
de zile nu pot avea initiativa Incetdrii contractului individual de munci o perioadd de cel putin 3 ani
de la data absolvirii cursurilor de formare profesionald; acest lucru va fi stipulat intr-un act aditional
atasat la contractul individual de munca.

(2) Durata efectivi a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati si restituie institutiei
drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada rimasi
pand la implinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadi, cu exceptia cazului in
care salariatil nu mai detin functia respectivd din motive neimputabile acestora.

Art. 137 (1) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordid la solicitarea
salariatului, pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazd din initiativa sa.
Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul reprezentantilor salariatilor si
numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activititii.

(2) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie si fie fnaintatd angajatorului
cu cel putin o luni Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sé precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(3) Efectuarea concediului fdrd platd pentru formare profesionald se poate realiza gi fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invitimant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de Invitimant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.
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CAPITOLUL 11

PROTECTIA PERSONALULUI DIN AUTORITATILE $I INSTITUTITILE PUBLICE CARE

’U

SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 138 - Principiile care guverneazi protectia avertizirii in interes public sunt urmitoarele:
a) principiul legalitdtii, conform caruia autoritdtile publice, institutiile publice au obligatia de a
respecta drepturile si libertdtile cetitenilor, normele procedurale, libera concurenti si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice $i institutiilor publice, sunt ocrotite
si promovate de lege;
¢) principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoand care semnaleazi incilciri ale legii este
datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsiti;
d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami ori
sesizeaza incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile 1 mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de naturd si impiedice avertizarea in interes public;
e) principiul bunei administriri, conform ciruia autoritatile publice, institutiile publice sunt datoare si
Is1 desfdsoare activitatea in realizarea interesuluj general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosiri resurselor;
f) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicid si buni administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativi si prestigiul autorititilor publice, institutiilor publice ;
g) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile prezentei
legi pentru a diminua sanctiunea administrativi say disciplinara pentru o fapti a sa mai
grava,
h) principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotits persoana Incadratd intr-o autoritate public,
institutie publicd sau in alti unitate bugetari , care a ficut o sesizare, convinsi fiind de realitatea stirij
de fapt sau ci fapta constituie o incilcare a legii.

Art. 139 - Avertizarea privind fapte de incilcare a legii
Semnalarea unor fapte de incilcare a legii , previizute ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legiturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legitura cu serviciul;

b) infractiuni fmpotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

C) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorij in exercitarea atributiilor de lege;

d) incilcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incélcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incdlcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu

nerespectarea legii;

65



1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice ;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administréri si
cel al ocrotirii interesului public.

Art. 140 - Sesizarea privind Incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale,

b) conducdtorului autorititii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face
parte persoana care a incilcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar
daci nu se poate identifica exact faptuitorul,;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritdtii publice,
institutiei publice din care face parte persoana care a incélcat legea,

d) organelor judiciare;

e)organelor insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 141 - Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal:

(1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de protectie dupd
cum urmeaza:

a) avertizorii In interes public beneficiazd de prezumtia de buni-credinti, in conditiile Legii
nr. 571/2004, péna la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice, institutiilor publice au obligatia
de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice
sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului §i a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

(3) In cazul avertizarilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a)
din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 142 - (1) In litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta

poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, dacd
sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertizdri in interes public, facutd cu buna-credinti.
(2) Instanta verificd proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere disciplinara,
prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati
publice, institutii publice sau unitdti bugetare, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si
indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.
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CAPITOLUL 12
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 143 - Conducerii Primiriei Comunei Mineciu revin urmitoarele indatoriri privind
securitatea patrimoniali:

a) verificarea periodici a modului in care sunt pastrate, Intretinute, conservate si gospodirite
mijloacele materiale si banesti, depunerea numeraruluj in banci, disciplina de casi, etc. Atunci cand
se constata incalcdri ale normelor legale sau pagube, ia mésuri impotriva celor vinovati, pentru
recuperarea pagubelor;

b) asigurarea misurilor de verificare si inldturare a persoanelor necinstite, corupte sau
compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art. 144 - Angajatilor le revin urmitoarele indatoriri privind securitatea patrimoniali:

a) si respecte cu strictete sarcinile previzute in acest sens in fisele de post;

b) sd nu instriineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau
materialul documentar pus la dispozitie de citre institutie;

c) si sesizeze conducerii Primiriei Comunei Mineciu nerespectarea de citre alti
angajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) s rispundi material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor;

1) sd restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, s suporte contravaloarea bunurilor care
nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturd, sau daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu
era indreptatit;

CAPITOLUL 13

REGULI PRIVIND IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA sI
APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

Art. 145 - (1) Primiria Comunei Mineciy este obligatd si ja toate misurile in vederea
asigurdrii sandtatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munci si a imbolnavirilor
profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitdtii §i igiend a muncii, la locurile de
munci.

(2) Obligatiile Primériei Comunei Mineciu sunt:

a) si asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea §i sdnitatea angajatilor In vederea stabilirii
masurilor de prevenire; si dispuni evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire profesionali
pentru toate locurile de munci; ca urmare a acestej evaludri, misurile adoptate de angajator trebuie si
asigure imbundtétirea nivelului de protectie a angajatilor i s fie integrate in toate activitatile unititii
respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care aldpteazi la riscuri
cele pot afecta sinitatea si securitatea; salariatele mentionate si nu fie constrinse si efectueze o
muncd ddunitoare sanatitii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz;

c) sa asigure, dacd este cazul, auditarea de securitate $i s@nitate in munci a unitatii, cu
ajutorul institutiilor abilitate;

d) sé solicite autorizarea functionsirii unitdtii din punctul de vedere al protectiei muncii, si
mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia §i s ceard revizuirea acesteia in cazul
modificdrii conditiilor initiale pentru care a fost emisi;
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e) si stabileascd misurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munci, pentru asigurarea securititii si
sdnatatii angajatilor;

f) sd stabileasca in figa postului atributiile si rdspunderea angajatilor i a celorlalti participanti
la procesul de muncd in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

g) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze si si
particularizeze normele generale de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, in
raport cu activitatea care se desfasoari;

h) sd asigure, pentru angajatii avind o relatie de munc# cu duratd determinati sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitétii;

1) s@ ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educirii angajatilor: afige,
filme, cérti, brosur, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;

j) sd asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajirii, asupra riscurilor la care aceasta
va fi expusi la locul de munci, precum si asupra mésurilor tehnice si organizatorice de prevenire
necesare n muncd, precum §i cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

k) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

1) sd angajeze numai persoane care, in urma efectuirii controlului medical si a verificirii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute;

m) sd ia masurile necesare informdrii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii
care au relatii de muncd cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia si fie
inclugi in programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si séntate in
munca.

Art. 146 - (1) Angajatii au obligatia sa cunoascd normele (specifice locului de munci) de
securitate i de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfasurati, sa foloseasci si
sd intretind fn bune conditii mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insugeascd §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora ;

b) si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

c) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s# utilizeze corect aceste
dispositive:

d) si aduci la cunostinta conducitorului locului de munc# orice defectiune tehnici sau alti
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

e) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indata conducitorul locului de munci;

g) si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé dac# aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
productie;

h) sé utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat,

i) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii
si sdndtitii in munca, atdta timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s se asigure
cd toate conditiile de munc# sunt corespunzitoare si nu prezint riscuri pentru securitate si sinitate la
locul sdu de munca;
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J) sé coopereze cu angajatorul §i/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii
§1 sandtatii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

1) lucrul cu focul deschis se face numai prin dispozitii speciale;

Art. 147 - (1) Este interzis angajatilor si fumeze in spatiile publice inchise,
(2) Fumatul este permis doar la locul pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite prin dispozifia
conducitorului institutiei.

Art. 148 — Institutia va organiza o dati Pe€ an, un examen medical pentru angajati pentru a
determina capacitatea acestora de a-§i Indeplini atributiile profesionale §1 pentru a preveni bolile
profesionale. Examenul medical va fi gratuit pentru angajafi , prezenta fiind obligatorie. Refuzul
angajatului de a se prezenta la acest examen medical reprezintd o incilcare a regulilor disciplinare;

Art. 149 — (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente 1a locul de muncd, fiecare salariat
va informa de urgents conducatorul compartimentului din care acesta face parte;

(2) Toate accidentele survenite in timpul si In legaturd cu serviciul vor fi aduse Ja cunostinfa
conducerii institutiei.

(3) Deasemenea resposabilul cu protectia muncii va informa imediat Inspectorarul Teritorial
de Munca, precum si organele de urmirire penalad competente, potrivit legii, in cazul accidentelor
grave de munca care produc invaliditate say determind decesul persoanelor implicate in accidentul de
munca.

(4) La sfarsitul programului fiecare salariat va respecta obligatiile pe care le are in ceea ce
priveste nchiderea calculatoarelor sau alte echipamente tehnice, a aparatelor de climatizare,
Inchiderea birourilor, stingerea luminilor, etc.

(5) In caz de pericol ( evenimente neprevizute precum : cutremure, incendii, inundatii, etc.)
evacuarea personalului institutiei se efectueazi conform Planului de evacuare, stabilit pe baza
Normelor de paza contra incendiilor si Planului de aparare civila, care vor fi afisate la sediu]
institutiei la loc vizibil, pentru a fi cunoscute de tofi salariafii, precum si de alte persoane care se afl3
n sediu;

Art. 150 - (1) Referitor la asigurarea securitdfii §i sandtifii in munci a salariatelor gravide,
mame lauze sau care alapteazi, unitataea va informa salariatele asupra drepturilor care le revin,
potrivit legii si prezentului regulament de ordine interioara;

a) salariata gravida — femeia care anunfd in scris angajatorul asupra stiri sale fiziologice de
graviditate §i anexeazid un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care si ateste aceasti stare;

b) salariata care a ndscut recent — femeia care $i-a reluat activitatea dupi efectuarea
concediului de 13uzie si soliciti angajatorului in scris masurile de protectie previzute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6
luni de la data la care a niscut;

c) salariata care alapteazi — este femeia care, la reluarea activitifii dupi efectuarea
concediului de lduzie, Tsi aliptezi copilul si anun{3 angajatorul in scris cu privire la
inceputul i sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens.

(2) Institutia este obligati si acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de

lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ord fiecare, péna la implinirea varstei de un an a copilului.

In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se giseste

copilul.

69



La solicitarea mamelor, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului de muncéd cu doua ore zilnic. Pauzele §i reducerea duratei normale a timpului de munci,
acordate pentru aldptare, se includ In programul normal de lucru §i nu vor diminua veniturile
salariale.

(3) Aceeasi reducere a programului normal de lucru cu doud ore pe zi se acorda si salariatei
care renuntd la concediul pentru cresterea §i ingrijirea copilului pani la Tmplinirea vérstei de 2 ani,
fara ca aceastd masurd s@ afecteze salariul de bazi sau vechimea in munci. La cererea slariatei, se
poate opta pentru modificarea programului de lucru, in sensul decalérii orei de incepere.

Art. 151 - Misurile de securitate a muncii se stabilesc prin instructiuni de securitate si de
igiend a muncii, pe locuri de muncé, echipamente.

Art. 152 - Personalul este obligat sd cunoascd §i sd respecte integral instructiunile de
securitate §i de igiend a muncii la Jocurile unde 1si desfdgoard activitatea §i, de asemenea, se vor lua
maisurile necesare pentru cunoagterea temeinica a instructiunilor de securitate a muncii.

Art. 153 - In scopul aplicirii si respectirii regulilor privind protectia, igiena §i securitatea in
muncd, In cadrul institufiei se asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in muncd, prin
responsabilii cu atributii in domeniul securitdtii muncii.

Art. 154 -In vederea asiguririi conditiilor de securitate a muncii §i pentru prevenirea

accidentelor de munca, institutia asigurd cadrul necesar privin:

- stabilirea pentru salariati i pentru ceilalti participanti la procesul de munci, prin inserarea
in fisa postului a atribufiilor §i rispunderilor ce le revin In domeniul securitdtii muncii,
corespunzator functiilor exercitate;

- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea instructiunilor de securitate a muncii,
corespunzitor conditiilor in care se desfdgoara activitatea la locurile de munci;

- asigurarea §i controlarea cunoasterii §i aplicdrii, de citre tofi salariafii §i participantii la
procesul de muncé, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice din domeniul securititii
muncii;

- asigurarea de materiale necesare informaarii §i educdrii salariatilor §i participantilor la
procesul de munca : afige, pliante si alte asemenea cu privire la securitatea muncii;

- asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii §i a conditiilor de acordare
a primului ajutor in caz de accidente de munca,

- asigurarea pe cheltuiala sa a utilizirii de cétre personalul angajat a echipamentului
individual de protectie.

Art. 155 - Aplicarea instructiunilor de securitate, sénitate si igiend a muncii precum si a
masurilor organizatorice intreprinse de institufie va fi asigurati de fiecare persoani incadratd in
muncd, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului/raportului de serviciu prin :

- 1insugirea §i respectarea instructiunilor de securitate a muncii §i masurilor de aplicare a

acestora stabilite de societate;

- desfasurarea activitdfii in aga fel incit si nu expund in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit persoana proprie, cit i pe celelalte persoane participante la
procesul de munci;

- aducerea de indatd la cunostinfa conducatorului locului de munci a oricérei defectiuni
tehnice sau altd situafie care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolndvire
profesionali;

- aducerea de Indati la cunostinta conducitorului locului de munci a accidentelor de munci
suferite de persoana proprie §i de alte persoane participante la procesul de munci;
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fiecare

oprirea lucrului la aparitia oricirui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, cauzator
de producerea unui accident i informarea imediati a conducatorului locului de muncd;
utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care i-a fost acordat;

acordarea relatiilor solicitate de organele de control §1 de cercetare in domeniul securitaii
muncii.

Art. 156 — In scopul aplicirii $1 respectirii regulilor privind apararea Impotriva incendiilor
institufia are urmitoarele obligatii si raspunderi;

stabileste prin dispozitii scrise responsabilitifile si modul de organizare privind apirarea
impotriva incendiilor In cadrul societitii;

reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificdri de naturd s3 inriutiteasci
siguranta la foc;

aduce la cunostintd salariatilor, utilizatorilor $i a oricdrei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;

asigurd inscrierea in figele posturilor a atribufiilor §i responsabilitiilor persoanelor
desemnate prin dispozitii scrise si indeplineascd sarcini de aparare impotriva incendiilor,
precum si luarea la cunostinti de catre acestea a obligatiilor ce le revin;

asigurd elaborarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor si asigurd nsugirea si
respectarea acestora de citre salariafi;

asigurd instruirea salariatilor proprii §i a colaboratorilor externi, verificAnd prin persoanele
desemnate, modul de cunoagtere s respectare a regulilor si masurilor de aparare impotriva
incendiilor specifice activitatilor pe care le desfasoara.

Art. 157 — Pentru asigurarea respectirii regulilor §i masurilor de aparare Impotriva incendiilor
salariat, indiferent de natura angajarii are, In procesul muncii, urmitoarele obligatii:

& cunoascd §i si respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor §1 sarcinile
de prevenire §i stingere specifice locului de munci;

sd respecte regulile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostina, sub orice formi,
de catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

sa Indeplineasci la termen toate misurile stabilite pentru prevenirea §i stingerea
incendiilor;

sd utilizeze, potrivit instrucfiunilor date de angajator san de persoanele desemnate de
acesta instalafiile, utilajele, masinile, aparatura $i echipamentele de lucru;

sd nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

la terminarea programului s3 verifice §i s ia toate masurile pentru inliturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

sd nu afecteze sub nici o formi functionalitatea ciilor de acces si de evacuare din cladiri ;
sd comunice, imediat, sefilor ierarhici $1 personalului cu atributii de prevenire §1 stingere a
incendiilor orice situatie pe care este Indreptitit sd o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru

stingerea incendiilor;
sd acorde ajutor, atat cit este rafional posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

sd participe efectiv la stingerea incendiilor $i la inldturarea consecintelor acestora precum
§1 la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;
in vederea imbunatatirii activititii de aparare impotriva incendiilor fiecare salariat este

obligat ca pe l4ngi indatoririle amintite si Indeplineascd Intocmai sarcinile trasate In acest
scop de seful ierarhic superior.
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Art. 158 — Pentru nerespectarea instructiunilor de securitate si sindtate a muncii si de aparare
Impotriva incendiilor, salariatilor li se aplicd sancfiunile prevazute de Legea nr. 319/2006 §i Legea
nr.307/2006 cu modificdrile i completarile ulterioare.

Art. 159 - (1) Institutia se preocupd permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale
de lucru, luind mdsurile necesare, in scopul elimindrii/diminudrii accidentelor de munci,
imbolndvirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator,

(2) La nivelul institutiei functioneazd un comitet de securitate si sdndtate in muncé, cu scopul de a
asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

(3) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si sdnitate in munci
sunt reglementate prin dispozitia Primarului Comunei Maneciu.

Art.160 (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneazd comisia paritara.
(2) Comisia paritard participd la stabilirea misurilor de Imbundtitire a activitdtii institutiei, si
urmireste permanent realizarea acordurilor dintre functionarii publici si ordonatorul de credite.

CAPITOLUL 14

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 161 — (1) Angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Maneciu
pot adresa, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale, primarului comunei, privind incilcarea
drepturilor lor previzute in actele normative in vigoare referitoare la raportul de serviciu al
functionarilor publici, la contractul individual de muncd, precum §i In prezentul regulament.

(2) Pentru solutionarea temeinicd §i legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
primarul comunei numeste o comisie care si cerceteze §i sd analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
(3) In termen de 30 de zile de la Inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului, in baza
raportului Intocmit de comisie, se comunicé in scris rdspunsul cétre salariat sub semndtura primarului
comunei.

(4) Salariatul nemulfumit de rdspunsul comisiei are dreptul de a sesiza instanfa judecitoreasca
competents, in termen de 30 zile de la data comunicirii modului de solufionare a reclamatiei.

(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in

considerare.
CAPITOLUL 15

DISPOZITII FINALE

Art. 162 - (1) Prevederile prezentului Regulament vor fi modificate ori de céte ori necesitatile
legale de organizare si de disciplind o cer.
(2) Regulamentul se completeazi cu reglementirile legale previzute in legislatia muncii si alte acte

normative incidente in materie.
(3) Dispozitiile prezentului pot fi completate prin alte dispozitii interne, emise de Primarul Comunei

.....

Art. 163 - Toti angajatii din Primaria Comunei Maneciu sunt obligati sd cunoascd si si
respecte prevederile prezentului Regulament.
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Art. 164 — Regulamentul va fi adus la cdfio

stintd, pk bazd de semnaturi, functionarilor publici
§i personalului contractual din cadrul apara

fui de specialitdte al primarului Comunei Mineciy.
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